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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 distribuirdn en 219 jornadas de trabajo de 7 horas.

2. El resto, hasta alcanzar las 1.645 horas, es decir, 112 horas, se completard en atencion
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 mafiana: 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 8 a 15 horas, de lunes a sabado, en todos los equipos de atencion primaria.
b) De 14 a 21 horas, de lunes a viernes, en los equipos de atencién 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 pondréa 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 justificara mediante la
presentacion del parte de baja desde el primer dia, asi como con los de confirmacion.
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» Personal residente con jornada ordinaria en horario de mafiana:

Por defecto, y de forma general, los residentes tendrdn configurada en HORAGES su
jornada ordinaria en horario de mafiana. Esto implica:

e Jornada Ordinaria:
La jornada ordinaria realizada por la mafiana se reflejara a traves 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
sélo se reflejard a través de partes de incidencias, para que sume horas a la jornada ordinaria.
Por tanto, no se ficha.

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

» Personal residente con horarios especiales:
e 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.

e 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 mas informacion ver el documento de “Preguntas Frecuentes”.

3.FICHAJE

Al iniciar y finalizar la jornada ordinaria de trabajo se debe fichar para que quede constancia del
horario realizado.

Fichaje

El fichaje se puede realizar a través del icono “Fichaje”
ordenador de trabajo.
Si el icono de fichaje no aparece, es posible acceder a través de la aplicacion SOMOS, (Portal

Somas
[

que aparece en la pantalla del

S5oMa5S

Intranet del SMS), , que suele estar por defecto 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/



http://www.murciasalud.es/fse
http://www.sms.carm.es/somos/

(Las modificaciones aparecen en naranja)

V. 03-11-2021

Acceso Portal

Una vez dentro de SOMOS se accede al icono “Acceso Portal Empleado” | fmetseee |

=2 http://www.sms.carm.es/somos/portal/index.pl

=i~ Portal Intranet SMS L]
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laborales
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Salud informatiza la gestién del sistema de copago farmacéutico que beneficiara a unas 300.000 personas [MurciaSalud, 03/06/2020]
El Gobierno solicita que la Regién de Murcia pase a la Fase 3 de |a desescalada [MurciaSalud, 02/06/2020] AyudalT
Salud lanza hoy una campafia para evitar la proliferacion del mosquito tigre [MurciaSalud, 01/06/2020]

Cerca de 300 profesionales sanitarios reciben formacién de Salud Publica para ayudar a dejar de fumar [MurciaSalud, 30/05/2020]

> empleo publico carm Reanudacién o reinizacién del cémputo de los plazes de los proceses selectivos suspendidos por el estado de alarma [MurciaSalud, 27/05/2020] ZIKA
> plan de accién social El consejero de Salud participa en la reunién diaria de seguimiento de COVID-19 en el hospital Virgen de la Arrixaca [MurciaSalud, 26/05/2020]
> péliza responsabilidad El teléfono de Salud para consultas pediatricas recibe cerca de 10.000 llamadas [MurciaSalud, 26/05/2020] Etotocoln
civil Reclamaciones a las puntuaciones provisionales de las bolsas de trabajo 2019 [MurciaSalud, 26/05/2020]
> redes Reanudacién de los plazes administratives y procesales [MurciaSalud, 25/05/2020] _v
> seguridad El teléfono que Salud habilité para una desescalada saludable recibe cerca de 800 llamadas [MurciaSalud, 23/05/2020] N
> tablones de anuncies La Regién de Murcia pasara el lunes a la Fase 2 de |a desescalada [MurciaSalud, 22/05/2020] =
> prensa salud Salud insiste en la importancia de |a autoproteccién para evitar contagios [MurciaSalud, 21/05/2020] Designacién
> documentos Salud refuerza la vigilancia frente al mosquito tigre en colaboracién con los ayuntamientos [MurciaSalud, 20/05/2020]
> Instrucciones para la Publicados listados definitivos de admitidos y excluidos en bolsas de trabajo del Servicie Murciano de Salud [MurciaSalud, 20/05/2020]
Cnnsult..a_Teleméti:.a El Gobierno solicitara que la Region de Murcia pase a la Fase 2 de la desescalada con algunas restricciones [MurciaSalud, 19/05/2020] &
> atencion al usuario Salud habilita |a aplicacién "Asistencia COVID 19" para la autoevaluacién de los ciudadanos [MurciaSalud, 18/05/2020]
> aplicaciones Salud habilita un teléfono para informar sobre las diferentes fases de la desescalada [MurciaSalud, 13/05/2020] Portal
: 3:-::: Especiales Salud insiste en la corresponsabilidad de todos para evitar nuevos brotes de Covid-19 [MurciaSalud, 12/05/2020] \nf‘e;u;ecr‘vgm

ersonal SME Salud aconseja reforzar la limpieza de los filtros de aire acondicionado para evitar la propagacién de virus [MurciaSalud, 11/05/2020] E
E ¢ . Salud programa la reapertura de consultorios a partir de |a semana que viene [MurciaSalud, 09/05/2020]
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---------- ———— Protocolo
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A continuacion, es preciso identificarse con:
1. Elloginy la contrasefia utilizados para acceder a SOMOQOS, (intranet del SMS).
- Usuario = login
- Contrasefia = Contrasefa
2. O con certificado digital
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Usuario
(]
-

[ Contrasefia Entrar con certificado digital -
Entrar con certificado @firma =
fia?

[ 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

- N Fichaj
Desde el Portal del Empleado se accede al icono de “Fichaje” e

e == | https.//www.sms.carm.es/empleado/secure/home.do

- we- Empleade

serwdo PORTAL DEL EMPLEADO g

Murciano jueves, 04 de junio de 2020
de Salud,

B rigeow @

Bienvenido a la aplicacién Portal del Empleado

EL Portal del Empleado es una aplicacidn que ofrece a cada trabajador del SMS la posibilidad de consultar los dates almacenados en las Bases de Datos de Recurscs Humanos (RR.HH.). Podré consultar sus datos

persenales, los dates administrativos, los relacionades con el puesto que ocupa actualmente, las néminas y el plan de pensiones. S“L‘F;‘D”‘SG‘E“
) 3 ) X . X ey e [N
Ademis usted también padr configurar el envio de sus néminas via correo electrénico. (
I [ |
NOTA: Para asegurar el caricter definitivo de la informacidn, la Gltima nomina serd visible a partir del dfa 20 de cada mes. 1 e |1
Fichaie )

Al terminar, asegurese de cerrar la sesién @ para que usuarios posteriores no puedan ver sus datos.

Informacion
personal

Para realizar el fichaje se pulsara el botén
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- - | hittps://www.sms.carm.es/empleado/secure/fichaje/fichaje.do
Lo} - Empleado - Fichaje
PORTAL DEL EMPLEADO [¢
Servicio
Mu ":5123 jueves, 04 de junio de 2020
& rizsow [G)
Fichaje [Al
Sistema de fichaje del S.M.S Solicitud test
rapido
r ] a
[Camt) 1
1
l Fichaje '

-

Pulsando el siguiente boton puede realizar el fichaje tanto de entrada como de salida de su puesto de trabajo:
—————
Tareas

\
| D |
1 ] ™
- ——— -
Informacion

Consultar mis fichajes y crear partes de incidencia en RICA P;JEsbm_dE
o]
A continuacion saldra la informacion sobre el dia y la hora del fichaje realizado.
- o X

e @ https:/fwww.sms.carm.es/empleado/secure/fichaje/doGuan = @ & | | Buscar... 0~

=~ Empleado - Fichaje [ ]

PORTAL DEL EMPLEADO

lunes, 29 de junio de 2020
aresov @

Fichaje

Su fichaje con fecha 29/06/2020 08:02:34 se ha registrado con éxito
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4. CONSULTA DEL HORARIO Y GESTION DE PARTES DE AUSENCIA

Los fichajes realizados a través del sistema descrito en el apartado anterior quedan registrados
en HORAGES, que es la aplicacion de gestion de horario de la Comunidad Auténoma de la Region

de Murcia (CARM).

A través de esta aplicacion, el personal residente podré 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.

1. Acceso a HORAGES

Existen varias formas de acceder:

1. Icono de fichaje:
[EA

Fichaje

Se accede a través del icono de fichaje y, una vez dentro de esta pantalla, se

selecciona la opcion “Consultar mis fichajes y crear partes de incidencia en RICA”.

-ac

=R & k1 @

== https://www.sms.carm.es/empleado/secure/fichaje/fichaje.do

= Empleado - Fichaje

PORTAL DEL EMPLEADO i@
senido
Murciano jueves, 04 de junio de 2020
de Salud,
2 rfgéow @
Fichaje
Sistema de fichaje del S.M.S Solicitud test
rapide
coronavirus
_—

Fichaje

Pulsando el siguiente boton puede realizar el fichaje tanto de entrada como de salida de su puesto de trabajo:

Tareas

(]
I fH'
r______________________\
1 Consultar mis fichajes y crear partes de incidencia en RICA : Ptf;t;gige
| S ——— ~
2. Icono de RICA:
M
Somos —
[
, . .. SoMos
Podemos acceder a HORAGES a través de la aplicacion SOMOS , que suele

aparecer en la pantalla cualquier ordenador conectado a la red del Servicio Murciano de
Salud.
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Una vez en la aplicacion SOMOS, nos desplazaremos hacia abajo hasta encontrar, en el

lateral derecho, el icono de “Zona de resto de aplicaciones”

| 1|
L]
L] ]|

Zona resto
aplicaciones

mm

. Al presionar

. . , - . . .
dicho icono nos apareceran las aplicaciones disponibles, y entre ellas la de RICA
Intranet CARM (RICA) ,
, desde donde podremos acceder a HORAGES.
LG Portal Intranet SMS - Google Chrome =]
2 )
= P N\
&« > C O (@ No es seguro | sms.carm.es/somos/portal/seccion.pl/accesoAplicaciones.se/__pm82_view Q ‘ﬁ) ] |\9 En pausa
i1 Aplicaciones (O] Outlook Web App ¥ Catastro Bl Sitios sugeridos Importado desde In... = InfoTeletrabajo | SMS ~ ws- Portal Intranet SMS ~ ws- Reseval
1 b 4 3
a iE
eveees D | o= ’ & | e
e Designacién
Evreka Facturacion FFIS SPRL Fondos de cohesion Fundacién Genética
Formacion 1.S.
JES1 N o = 1
@ 1 & & 8§ w -
: = - 3 | Portal
GeoSMS Gesope Gestién Instalaciones Gestion Metadona HCD Sistema Instrucc. 6/2015 Gerente In;ehger}c!a
Nacional de Salud SMS fiegosio
[ @ * 3 LY .
. e W Lucy ‘, \,“ Ebola
Intranet ITSMS Libre Designacion Lucy Mapa Sanitario Mapa Sanitario Web Protocolo
Consejeria
Sanidad
5 - 14
w { o@ »
’ h) Acceso Nemo
Medicamentos Nemo Nominter Oposiciones Ortopedia ¢ — i T — —‘
&j * ‘ (o) kesevall 1 OIEEE | ;_j
I Acceso Portal
Portal del Portal Inteligencia Quién Vive Ahi Registro Inf. Reseval Ilntr'anet CARM (RICA) Empleado
Empleado Negocio Agresiones [ '
= — — -
Y - - : N ‘:‘ ==
: — [‘7 ) TSI
Saint8 - Turnos SAP Servicios Prestados Sauco Servicios Prestados SICAR (Cartera de Agora
servicios) Administrativo
Y

iy

1}

i |

A

o -

3. 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 modificacion 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.



https://rica.carm.es/
https://nrica.carm.es/
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A) NUEVA RICA

A.1. Acceso a HORAGES

Una vez dentro de la pagina RICA (nueva RICA), hay que acceder a “Mi Funcion Publica” que
aparece en el margen derecho superior.

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

.o 5 Cerar sesidn §
de la Regidn de Murcia

Inicio Jueves, 28 de octubre de 2021
Intranets
- ———
4 [25/10/2021] Correa fraudulento dirigido a la CARM. Servicio OWA l 1
® Mujer, Igualdad, LGTBI, Familias y Politica Social 1 1
Vicepresidencia Novedades 1 Mi 1
® Presidencia, Turismo y Deportes I Funcion l
® Economia, Hacienda y Administracion Digital Ley de Presupuestos Generales 2021 [} Publico )

» Empresa, Empleo, Universidades y Portavocia -

* Educaciony Cultua ) I Recursos y Servicios + Ml +

» Agua, Agricuftura, Ganaderia, Pesca y Medio Ambiente

 Transparencia, Participacion y Administracion Piblica « Area Comercial del BORM  [% « Estrategia para la Transformacidn de la Funcién Pblica Regional . Fichaje CARM

® Fomento e Infraestructuras « Buzén de Igualdad + Guiade Procedimientos y Servicios [ Correo Electrdnicoy Office 365

® Salud « Catdlogo Tramites en linea [7 + Manual de uso de la Marca "Region de Murcia - Comunidad de Futuro® ! FIGESPER y EXPERGES

® Senvicio Regional de Empleo y Formacion » Certificado Empleado Piblico y Tarjeta Inteligente * PAECARM 2 B EFIAP o

® IMIDA  Coniratacion Piblica [ + Plataforma de Interoperabilidad B Directorio de la CARM B

® Servicio Murciano de Salud « Directorio delaCARM [ « Portal de Calidad de la Administracion Regional Centro de Atenr:-\-u’-;\“a-l-Usuanu (CAU)

& Parque Movil Regional « Emplec Piblico [4 l IGES &
I Aplicaciones Corporativas + Tablon e personal g

Dentro de “Mi Funcién 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.

10
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Inicio | MFP Jue
R I Mi Funcién Publica
Mi )
Fl.:nbc‘ién
Publi
oles I Novedades + Enl
Mi Funcion Publica = Convocatoria del concurso de méritos general, especifico y turno de A
resultas para la provision de puestos de trabajo del Grupo C1, Cuerpo A
Administrativo y Cuerpo Técnico Especialista, opcién Tributaria y Grupo
® Informaci6n Institucional y Tablon Sindical [4 ! P o ? , P ! ) . A
. €2, Cuerpo Auxiliar Administrativo y Cuerpo Técnico Auxiliar, opcion
® Teletrabajo A
X Tributaria [
% Formacion [7 A
. . .
Movilidad laboral y promocién I Bl Ees + 7
® Carrera profesional 2
® Promocion Interna Temporal « Oferta de puestos a personal funcionario [ + Directoriodela CARM [
* |gualdad del personal « Promocion Interna Temporal + BORM [7
® Accion social + Estrategia para la Transformacion de la Funcion Pablica Regional o EFIAP [F
® Prevencion de Riesgos Laborales [ + Portal de Teletrabajo  [7 » FUPULEX [
————— — -
% Negociacion colectiva, representacion y participacién . o
® Responsabilidad Social Corporativa _Gei“ﬁaﬂﬂlino_ J +
* Nminas p'-ﬁ’WiWﬁEWWWWW-
P ) e 25 e e e I * Gestion de flujo de documentos 1
e
I+ Jornada y horario laboral
—— " ———

Red Intranet de la Comunidad Auténoma
R IC A de la Regién de Murcia

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

;)\ Mi Funcion Puablica
Mi_}

Funcion

Piblica Jornada y horario laboral
Gestiona td mismo =y
- milsalie oo, J
 eminss MRS GHUVAS e
s _Registiode perconal L L o } Solicitud de partes de incidencia 1
i charpis laparrl ! Y _consura e papes de inidencia valdados agrupados por o,
TR O L R e G I } Instrucciones sobre la jornada y horario de trabajo

% Gestion de ﬂL”g de documentos |
—— -

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 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. Solucion de problemas con el fichaje y parte de incidencias: Dar de alta
una incidencia de HORAGES en “SOPORTE”)

2. O con nuestro certificado digital

11
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Credenciales de empleado piblico de la CARM

1iguarip

Contrasefia

Acceder

contrasena?

Acceso con
Certificado Digital

Acceso con

NT

Enlaces de interés

9 Pagina principal

Idiomas
WCE Espariol

e 5
=< Inglés

A.2. Consulta del saldo horario

V. 03-11-2021

Podemos consultar el sado horario desde “Mi Funcion Publica”> ”Jornada y horario laboral” >
“Mi saldo horario”.

- Red Intranet de la Comunidad Auténoma
de la Regién de Murcia

Gestiona ti mismo

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

Mi

Funcion Publica

Pubiica Jornada y horario laboral

£ —————— -

Nominas

Registro de personal

Jornada y horario laboral
Permisos, licencias y vacaciones
Gestion de flujo de documentos

] ' Misaldo horario |
-

- -
} Mi saldo horario (Sdlo IMAS)
} Solicitud de partes de incidencia
} Consulta de partes de incidencia validados agrupados por tipe

} Instrucciones sobre la jornada y horario de trabajo

Al acceder a “Mi saldo horario” tendremos que seleccionar el colectivo SSRMS/HOR, y Aceptar.

12
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Inicio | MFP | Gestiona tii mismo | Jornada y horario la... | Mi saldo horario Viernes, 29 de octubre de 2021

I Mi Funcion Publica
I Saldo Horario

PERSONAL CARM - SELECCION DE COLECTIVO / TAREA

Lista de Colectivos/Tareas
I"SSRMS/HOR -

Cuando se accede a esta pantalla aparece:

El saldo acumulado desde el 1-Enero del afio en curso.

El saldo semanal

Los partes de ausencia validados

Los fichajes semanales

Saldo mensual acumulado

Saldo de Descanso de Guardia mensual

En su caso, indicacion de que hay partes pendientes de validacion.

NoabkowhE

Por defecto, aparecera la semana en curso, pero con los siguientes botones se pueden consultar las
diferentes semanas y meses del calendario.

| Mes anterior H Semana anterior H Semana posterior H Mes posterior ‘

Los fichajes no se actualizan inmediatamente en HORAGES. Desde que se ficha hasta que aparece
en HORAGES pueden transcurrir unos minutos. Aunque el dato reflejado sera el del momento en
que se hizo el fichaje.

Saldo arrastrado desde 01-ENE-2020: IR Iil

Semana del 24-FEB-2020 al 01-MAR-2020
Horas de trabajo|Dias|Horas trabajadas|Saldo semanal

N

37h 30m 5 [38h 47m 1h17m
Situaciones laborales de la semana
Activo desde el LUNES hasta el DOMINGO)|
Fichajes semanales Datos correspondientes al mes de FEBRERO

LUNES 24/02/2020 08 05| [Horas de trabajo|Dias[Horas trabajadas|Saldo mensual
LUNES 24/02/2020 15.48|[120h Om

MARTES _ |25/02/2020 08.07|[Festivos del mes:

MARTES  |25/02/2020 15.50| [Partes de Descanso de Guardia: 7h Om
MIERCOLES|26/02/2020 08.00
MIERCOLES[26/02/2020 15.55
JUEVES __[27/02/2020 08.04
JUEVES  [27/02/2020 15:51
VIERNES _ |28/02/2020 07 59
VIERNES _|28/02/2020 15.38

[=] [

l ‘ Mes anterior H Semana anterior H Semana posterior H Mes posterior | 1
——— e e e e e .
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A.3. Solicitud de partes de incidencias/ausencias.

V. 03-11-2021

Podemos dar de alta partes de incidencias/ausencias desde “Mi Funcién Publica” > ”Jornada y

horario laboral” > “Solicitud de partes de incidencia”.

Red Intranet de la Comunidad Auténoma
ICA

de la Regién de Murcia

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

Funcion
Piblica

R I Mi Funcién Publica
Mi ¥

Jornada y horario laboral

Gestiona tu mismo
¥ Mi saldo horario

® Nominas r' M\iam_uh_orﬂcisio IMAS)

® Registro de personal "_Scﬂclt_ud_cle_pales_deﬁm_delz\a_ 1

= 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

= Gestion de flujo de documentos

Aqui podemos dar de alta las ausencias de nuestro puesto de trabajo, tales como:

- Vacaciones anuales

- Dias de libre disposicion
- Cursos de formacion

- Guardias

- Descanso de guardia

- Rotaciones externas

- Inasistencia por enfermedad
- Salida por enfermedad

- Permiso de examen

- Comisidn de servicios

- Relevo fin de guardia

- Etc.

NOTA: jjCuidado!! Siempre aparece por defecto “Acumulacion permiso lactancia”

PASOS A SEGUIR PARA SOLICITAR UN PARTE:

1. Seleccionar el tipo de parte:

== =S5lgcciongaltinede pade s o m

: ACUMULAGION PERMISO LACTANGCIA v 1

Seleccione la clase de parte :

I| Periodos || Menos de un dia || Dias sueltos ||

rrrYYe 1
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V. 03-11-2021

2. Introducir los datos que la aplicacion solicita, dependiendo del tipo de parte de que se trate:

| Periodos || Menos de un dia || Dias sueltos |

A la hora de mecanizar los partes debemos tener en cuenta lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

f)

Para cambiar de un campo a otro hay que utilizar el tabulador.

Formato de horas y fechas:
- Horas: hh:mm, con formato de 24 horas. (Ej.: 08:15, 16:07)
- Fechas: dd/mm/aaaa  (Ej.: 06/07/2020)

Afo al que corresponde la incidencia.

Los partes de incidencia suelen preguntar el afio al que corresponden, que como regla general
sera el afio en curso. Sin embargo, hay que tener en cuenta otros supuestos, como por
ejemplo: si se tramita un parte de vacaciones anuales, en el apartado de “afio al que
corresponde la incidencia” normalmente se indicara el afio actual, salvo que se vayan a
disfrutar vacaciones que corresponden al afio anterior, en cuyo caso se indicara dicho afio.

En caso de ser un parte de inasistencia por enfermedad, se podra especificar el motivo y si se
acomparia de justificante medico.

El parte de incidencias nunca podra coincidir o superponerse con un periodo en el que se
tengan fichajes normales.

Por ejemplo, si hay una ausencia -por cualquiera de los motivos que pueden dar lugar a un
parte de incidencias- desde las 08:00 (hora a la que se tenia que haber entrado) hasta las
10:25 (hora a la que se ha fichado al llegar al centro de trabajo), el tiempo indicado en el
parte de incidencias serd como maximo hasta 10:24 (un minuto antes), para que no se solapen
los periodos de fichaje y el sistema no dé error.

En ocasiones pueden aparecernos cuadros de didlogo con informacién adicional, dependiendo
del tipo de parte; como por ejemplo dias laborales de vacaciones que ya se han disfrutado.

| Aceptar |

3. Una vez introducidos todos los datos del parte, se pulsara el boton para validar o, en
su caso, rechazar el parte previamente cumplimentado, porque, por ejemplo, nos hemos equivocado.
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SOLICITUD DE PARTE DE INCIDENCIA
Tipo de parte : VACACIONES ANUALES (Periodo de varios dias)

Introduzca el periodo del parte

Fecha de inicio (DD/MM/AAAA) [ ]

Fecha de fin (DD/MM/AAAA)

£ e e e

1 an o cidenc [
I Afio al que corresponde la incidencia E I

N o - -

= ———

f 1
| [Aceptar] |

- -
Aiio: 2021
22 dias laborables de vacaciones disfrutados

Dias adicionales que le corresponden: 2

A continuacion, saldran los datos del parte introducido, donde aparecen:

- “Fecha de entrada”-> Fecha en que se ha grabado el parte.

- “PENDIENTE” -> En este apartado figuran los nombres de las personas a quienes
corresponde validar dicho parte. 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.

P —

Usuzrio: I [ o/ Tirea: SSRM/HOR B Carviar perfl | i Menu arterior

(e — JE———

Datos de la solicitante rigf0w
Nombre y apellicos INEGGEGG_G————— ” DN
Unidad Organica: 664 SERVICIO FORMACION CONTINUADA,DOCENCIAE INVESTIG
Puesto de trabajo: No tiene puesto ni contrato ()

PARTE DE VACACIONES ANUALES - Perteneciente al afio 2020

Desde: 01/07/2020 Hasta: 15/07/2020
Hora inicio; 08:00 Hora fin; 15:30
3 dias de

Dias adicionales que le corresponden: 2

Horario medio estimado por la mafiana | Entrada: 8:17 || Salida: 15:48

Horario medio estimado por la tarde  |[Entrada: No hay || Salida: No hay
’ 5 5 5 5 & 5 5§ & 5 5 B 5 5 5 5 B &5 & &}

SEGUIMIENTO

Tramite || Tramitzdor Fecha entrada [Fecha salida
SOLICITUD | I — |02106/2020
PENDIENTE I

PENDIENTE | —

p L ————————

o —
\---_I

€ Comunidad Autdnoma de |a Regidn de Murcia

En el ejemplo anterior, no aparece la fecha de salida del parte porque ain no hemos validado el parte.
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B’ Wvalidar |
Si se esté de acuerdo con el parte introducido se debe pulsar y aparecera el siguiente
mensaje en el que se debe pulsar aceptar.

fpublica.carm.es dice

Comunicacion efectuada
= ———
1
1 Aceptar
I

|\ Jyp————

et T Cens LoD

Si por el contrario ha habido una equivocacion al grabar los datos, como el parte no se puede

E | Rechazar |
modificar, se debe pulsar , tras lo que aparecerd el siguiente mensaje en el que se

pulsaré aceptar.

fpublica.carm.es dice

Parte rechazado
- — -

-

Aceptar

o= -

-_-_-_-_-_—'

Cuando se introduzca un parte, llegard un correo electrénico al correo corporativo de la CARM
(cevennens @carm.es) del residente que lo ha mecanizado informando que se ha solicitado un parte de
incidencia.

Igualmente, llegara otro correo con cada una de las validaciones y rechazos del parte de incidencias,
cuando éstos se realicen.

Los partes de incidencias validados apareceran en la pantalla del saldo horario en el apartado “Partes
semanales”. El tiempo de ese parte compensard el tiempo de ausencia correspondiente y se sumara al
saldo horario, si es un tipo de parte que esté configurado para ello. Si el parte abarca mas de un dia se
desglosaréa en tantos partes diarios como sea preciso.

Saldo arrastrado desde 01-ENE-2020: -.0h 15m
Semana del 01-JUN-2020 al 07-JUN-2020
Horas de trabajo|Dias|Horas trabajadas|Saldo semanal
40h Om 5 |40h 58m 0h 59m

| Situaciones laborales de la semana |
|Act|v0 desde el LUNES hasta el DOM\NGO'

o —  SOS-PECR S

Inicio Fin | Informacion
02-JUN-2020 08:00[02-JUN-2020 16:00|DIAS LIBRE DISPOSICION (ANTES A.PROPIOS) / contabiliza
05-JUN-2020 08:00{05-JUN-2020 16:00|DIAS ADICIONALES DE ASUNTOS PARTICULARES / contabiliza

T ™ “FreHaj&s SeMdndres™ = 71 = = “Dads Coimespontian s 2l Thes TN = = =1
LUNES 01/06/2020 08:23||Horas de trabajo|Dias|Horas lrahajadas| Saldo mensual
LUNES 01/06/2020 15:41(|112h Om 14 |113h 3m |1h 3m
MIERCOLES|03/06/2020 08:28( |Festivos del mes: M0Z;

MIERCOLES|03/06/2020 19:30
JUEVES 04/06/2020 08:22
JUEVES 04/06/2020 15:01

o ———
N

Mes anterior || Semana antenar || Semana postenar || Mes postenor
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V. 03-11-2021

A.4. Consulta de partes de incidencias

Se puede consultar el estado de los partes de incidencias accediendo a través “Mi Funcion

Publica” > “Gestiona ta mismo” > “Gestion de flujo de documentos”.

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

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

R I Mi Funcién Publica
Mi ¥

Funcion Jornada y horario laboral

Piblica

Gestiona tu mismo
Mi saldo horario

Mi saldo horario (Solo IMAS)

® NOminas

® Registro de personal Solicitud de partes de incidencia

= Jornada y horario laboral

® Permisos, licencias y vacaciones
—————————— -

® Gestion de fl_ulo de documentos ||
———————— - -

Consulta de partes de incidencia validados agrupados por tipo

Instrucciones sobre la jornada y horario de trabajo

El parte puede aparecer en diferentes estados:

1. En Tramite-> Cuando aun le falta alguna validacion.
EFH

Si un parte aparece “En tramite” y con el icono ==, (con un seméforo en verde), es
porque se ha introducido el parte, pero no se ha validado por el propio usuario, opcién validar

S i

. EFH .
. Si se pulsa === se podra volver al parte para validarlo.

2. Finalizado = Ya tiene todas las validaciones.

3. Anulado - Cuando ha sido anulado por el propio usuario o haya sido rechazado por alguno

de los validadores.

: H .
Por defecto, en todos los estados, aparece el icono , que permite ver el detalle del

DOCUMENTOS VALIDADOS
‘ No existen pendientes || Ver iniciados

Tipo de documento: | Todos v ‘
Documento: | Todos v ‘

Documento Entrada Salida Estado
‘ H Parte de Vacaciones_Amuales 02062020 021062020 Anulado
\ parte de VACACIONES ANUALES I | <ch::. Desde 16072020 hasta 22,07.2020
‘ H Parte de Vacaciones_Amuales H 02062020 H 021062020 H En trimite
\ parte de VACACIONES ANUALES SUUUNSUNIUONUMUION © <.hia:: Desde 01/07/2020 hasta 150712020
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B) ANTIGUA RICA

B.1. Acceso a HORAGES

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

2. Nuestro login y contrasefia 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”)
3. O con nuestro certificado digital

L@ R.I.C.A. - Red Intranet de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia - Google Chrome

« > C 0O ((D No es seguro | rica.carm.es

2t Aplicaciones (O] Outlook Web App ¥ Catastre [l Sitios sugerides Importado desde In... = InfoTeletrabaje | SMS =~ Portal Intranet SMS s~ Reseval
—
R 1 C A
~—

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

Empleado CARM

- Eninternet...

] @ Cermes

] - Ve Toualdad, LGTBL,
Familias y Politica Social.

Clave Piblica
Acceso a contenidos y servicios que precisan de autenticacién madiants Cédigo de Acceso Telematica (CAT), Certificado Digital o DiiTs

Agui encontrars: Consulta de datos personales, Archivo de persanal, Control de presencia, Solicitud de partes de incidencia, Solicitudes del Plan de Accién Social, Consulta de.
Méminas percibidas, Gestién de flujo de dacumentos, Cala de trabajos, Cambic i

Clave Privada

Acceso con certificado digital o DNIe]

& clave privada, ... Vic

' « Presidencia y Hacienda

o ————

Ayuda Empresa, Industria y
f————— Y CVEY
- . ) - Turismo, Juventud y
& Avisos de Seguridad: it

+ Educacion y Cultura

3-2020] Recibido Phishing suplantando al servicio de correo de |z

;5| Pertal de Calidad de la
Administracidn Regional

) PAECARM

CARM

esignacion
Manual de uso de la Marca

Servicios Urgentes de Mensajeria y Pagueteria

-

complemento de incapacidad temporal al
1EIU$1 . v

+ RECOMENDACIONES PARA TELETRABAIOD » Presupuestos CARM Administracidn Pablica
[57] Empleo piblico \.. Portal de Teletrabajo » Directorio de la CARM + Centro de Documentacion e Informacidn » G. Proyectos y Partidas . Fomento &
- la d + Agends de la Comuricackin {cenn) + Solic. Acceso Sistemas CARM Infraestructuras
[ ! Escuela de Formacion e + Registro y Guia de + Centros de Documentacién y Bibliotecas iones
[= 1qualdad de Género i| Innovacién Procedimientos y Servicios Especializadas ! ' g””r"‘:“'“"f' e S -
. Oferta de Puesto: + Contratacion Piblica Hemerotaca » EBrenas Homolngacns » Empleo, Investigacion y
=] suzon de1gualdas B P oea + Concurso de Méritos Archivo Documental » Prevencién de Riesgos Laborales Universidades
uncionarios P i i < 1GE
Plataforma de r— » Camrera profesional Relaciones Laborales ' E“’"‘“:"’!" a:_- ‘EEJ“ usuanes ‘EGL-S:P:HD b T EE A
Interoperabilidad Ll Area Comercial del BORM + Teletrabajo ’ Sequridad de los Sistemas de Informacion + Tormulario aita baja ustiarios L BERE Regitn de Murda
+ Provisidn de puestos libre Sorvicion Postales » Solicitud para el reconocmiento del

; Gobierno Abierto "Regicn de Murcia - Comunidad Asesor Cartas de Servicos » Cédigo de Buenas Pricticas de la i 5
[T Tablén ce personal O de Futura” Asesor de SICI (Sistema Integrado de Control Administracion Publica de la CARM » biblioteca Regional
de Indicadores) » Guia Metodoldgica para la elaboracién de + Consejo Junidico de la
+ Plantillas con membretes de consejerias {.dobc) analisis del Impacto Normativo Regidn
ACTUALIZ, 15-05-2020 + Econet
L "t + Empleo Piblico
] N — + FFIS
» BORM » FUPULEX + Proteccion de Datos » Certifcado Empleado Piblco y Tarjeta ’ + Gobiero Abierto
» EL DERECHO » IBERLEX + Manual de use de Medios Inteligente v Formacidn y Pruebas) b TEERE :
s tro de Atencic i ) gualdad y Prevencion de
» INTERLEG Electronicas v Eew;rn de Atencidn al Usuario » DEXEL: Definicion del Expediente Electrdnico e (| B
+ polfica de Seguridad de la + SIGEPAL » Tabln de Personal: Publicacién de Anuncies  IHAS -
— — -

+ Agua, Agricultura,
Ganzderia, Pesca y Medio
Ambiente

. Transparencia,
Participacién y

» Archivo General de la
Regién de Murda

4 Menu anterior |

IMPORTANTE: En HORAGES se cambia de pantalla utilizando el botdn
< >

. No

se encuentran habilitadas las flechas de la barra de tareas
HORAGES.

para movernos dentro de
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-y R.I.C.A. - Empleado C.A.R.M. - Google Chrome
N \
9‘\'% }3 0r (ﬂ fpublica.carm.es/rrhh-cgi/login/menuhtml
i.'.wz(iam [@] Outlook Web App Lif Catastro |Bl Sitios sugeridos Importado desde In... =L InfoTeletrabsjo | SMS =& Partal Intranet SMS =i~ Reseval

Red Intranet de la Comunidad Auténoma
Empleado CARM =

Usuario: I Colectivo/Tarea: SSRM/HOR & Cambiar p—,--‘d! i Menu anterior | 1

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
Horages - Mi Saldo Horario
Horages - Solicitud Partes Incidencia
Informacion Sobre Riesgos Laborales

Plan De Accidn Social

© Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia

B.2. Consulta del saldo horario

Desde el Menu Principal, a través de la opcion “HORAGES — Mi Saldo Horario” se puede
consultar el horario acumulado realizado vy, en su caso, los partes de incidencias validados. También
indica si hay partes pendientes de validar por el responsable.

F \

&« > ¢ Q (i fpublica.carm.es/rrhh-cgi/login/menuhtml

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

5 Aplicaciones (@] Outlook Web App Ui Catastro |3 Sitios sugeridos

C

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

Empleado CARM
Usuario: Colectiva/Tarea: SSRM/HOR & Cambiar perfl | [@Menu anterior

Importado desde In... - InfoTeletrabajo | SMS @& Portal Intranet SMS ~ s&-> Reseval

—_——

R1cCA

Menu Principal
Cambio De Clave Privada
Consulta De Datos Personales
Elecciones Sindicales (Consulta)
Gestion De Flujo De Documentos
Horages - Estadist. Partes Incidencias
Horages - Fichaje En Puesto De Trabajo
™ Thomges - tisaldo torario |
N rabes "Soeitud Partes Incidenca
Informacidn Sobre Riesgos Laborales

Plan De Accién Social

@ Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia
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Cuando se accede a esta pantalla aparece:

El saldo acumulado desde el 1-Enero del afio en curso.

El saldo semanal

Los partes de ausencia validados

Los fichajes semanales

Saldo mensual acumulado

Saldo de Descanso de Guardia mensual

En su caso, indicacion de que hay partes pendientes de validacion.

NookrwnpE

Por defecto, aparecerd la semana en curso, pero con los siguientes botones se pueden consultar las
diferentes semanas y meses del calendario.

| Mes anterior H Semana anterior H Semana posterior H Mes posterior ‘

Los fichajes no se actualizan inmediatamente en HORAGES. Desde que se ficha hasta que aparece
en HORAGES pueden transcurrir unos minutos. Aunque el dato reflejado sera el del momento en
que se hizo el fichaje.

T I » * % ©

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

Empleado CARM
Usuario: T Colectivo/Tarea: SSRM/HOR B Cambiar perfd | @ Menu anterior

CONSULTA DE HORARIO:

111
Saldo arrastrado desde 01-ENE-2020: s |i|
Semana del 24-FEB-2020 al 01-MAR-2020

Horas de trabajo|Dias|Horas trabajadas|Saldo semanal

37h 30m 5 38h 47m 1h 17m
Situaciones laborales de la semana
Activo desde el LUNES hasta el DOMINGO]
Fichajes semanales Datos correspondientes al mes de FEBRERO
E LUNES 24/02/2020 08:05| [Horas de trabajo|Dias|Horas trabajadas|Saldo mensual

LUNES 24/02/2020 15:48|(120h Om |16 [123h 47m |3h 47m
MARTES  |25/02/2020 08:07||Festivos del mes:
MARTES 25/02/2020 15:50| [Partes de Descanso de Guardia: 7h Om E

MIERCOLES|26/02/2020 08:00
MIERCOLES|26/02/2020 15:55
JUEVES 27/02/2020 08:04]
JUEVES 27/02/2020 15:51
VIERNES  [28/02/2020 07:59
VIERNES  [28/02/2020 15:38

] ‘ Mes anterior H Semana anterior H Semana posterior H Mes posterior !
T T
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B.3. Solicitud de partes de incidencias/ausencias.

En el Menu Principal aparece la opcion “Horages — Solicitud de Partes Incidencia”

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

« > C 0O (i fpublica.carm.es/rrhh-cgi/login/menuhtml o @ ﬁ) [&] |‘:° E"'i'a'ﬂﬁ::‘ B

i Aplicaciones [O] Outiook Web App L Catastro BB Sitios sugeridos Importado desde In... <. InfoTeletrabajo | SMS > Portal Intranet SMS 4> Reseval

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

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

Menu Principal
Cambio De Clave Privada
Consulta De Datos Personales
Elecciones Sindicales (Consulta)
Gestion De Flujo De Documentos
Horages - Estadist. Partes Incidencias
Horages - Fichaje En Puesto De Trabajo
o w2006 il 52)daHAES m— - - —-—
Horages - Solicitud Partes Incidencia
SInformacian Sobre Riesgos Laborales

- -

Plan De Accién Social

© Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia

Aqui podemos dar de alta las ausencias de nuestro puesto de trabajo, tales como:
- Vacaciones anuales
- Dias de libre disposicion
- Cursos de formacion
- Guardias
- Descanso de guardia
- Rotaciones externas
- Inasistencia por enfermedad
- Salida por enfermedad
- Permiso de examen
- Comision de servicios
- Relevo fin de guardia
- Etc.

NOTA: jjCuidado!! Siempre aparece por defecto “Acumulacion permiso lactancia”

PASOS A SEGUIR PARA SOLICITAR UN PARTE:

1. Seleccionar el tipo de parte:
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L@ R.ICA. - Empleado C.AR.M. - Google Chrome ==]x]

&« > C O (ﬂ fpublica.carm.es/rrhh-cgiflogin/menuhtml|

plicaciones (@] Outlook Web App  L# Catastrs  |B Sitios sugeridos Importado desde In.. <. InfoTeletrabajo | SMS e~ Portal Intranet SMS =i Res

val
Il aﬂ - ‘
AR /
Red Intranet de la Comunidad Autonoma

Empleado CARM
Usuario: Colectivo/Tarea: SSRM/HOR & Cambisr perfl | §iMenu anterior |

SOLICITUD DE PARTES DE INCIDENCIA

Datos de la solicitante INJI

Nombre y apellidos: I——— [on: —
Unidad Organica: RN

Puesto de trabajo: No tiene pueste ni contrato ( )

r——-——-——-——-——-——-——\
1 Seleccione el tipo de parte : 1
I ‘ACUMULAC\ON PERMISO LACTANCIA v‘ 1

\————————————————————‘——————————————.
Seleccione la clase de parte : s

W - -!' ACUMULACION PERMISO LACTANCIA S

1 [ Periodos || Menos de un dia || Dias sueltos | BAJA POR MATERNIDAD

COLISION 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

N o - —

-

@ Comunidad Auténoma de Ia Regién de Murci

4

@
|

/
\

N —————

2. Introducir los datos que la aplicacion solicita, dependiendo del tipo de parte de que se trate:

| Periodos || Menos de un dia || Dias sueltos |

A la hora de mecanizar los partes debemos tener en cuenta lo siguiente:
a) Para cambiar de un campo a otro hay que utilizar el tabulador.

b) Formato de horas y fechas:
- Horas: hh:mm, con formato de 24 horas. (Ej.: 08:15, 16:07)
- Fechas: dd/mm/aaaa  (Ej.: 06/07/2020)

¢) Afo al que corresponde la incidencia.
Los partes de incidencia suelen preguntar el afio al que corresponden, que como regla general
sera el afio en curso. Sin embargo, hay que tener en cuenta otros supuestos, como por
ejemplo: si se tramita un parte de vacaciones anuales, en el apartado de “afio al que
corresponde la incidencia” normalmente se indicara el afio actual, salvo que se vayan a
disfrutar vacaciones que corresponden al afio anterior, en cuyo caso se indicara dicho afio.
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d) En caso de ser un parte de inasistencia por enfermedad, se podra especificar el motivo y si se
acomparia de justificante médico.

e) El parte de incidencias nunca podra coincidir o superponerse con un periodo en el que se
tengan fichajes normales.

Por ejemplo, si hay una ausencia -por cualquiera de los motivos que pueden dar lugar a un
parte de incidencias- desde las 08:00 (hora a la que se tenia que haber entrado) hasta las
10:25 (hora a la que se ha fichado al llegar al centro de trabajo), el tiempo indicado en el
parte de incidencias serd como maximo hasta 10:24 (un minuto antes), para que no se solapen
los periodos de fichaje y el sistema no dé error.

f) En ocasiones pueden aparecernos cuadros de didlogo con informacion adicional, dependiendo
del tipo de parte; como por ejemplo dias laborales de vacaciones que ya se han disfrutado.

| Aceptar |
3. Una vez introducidos todos los datos del parte, se pulsaré el boton para validar o, en
su caso, rechazar el parte previamente cumplimentado, porque, por ejemplo, nos hemos equivocado.

L.

<« > C 0 (ﬂ fpublica.carm.es/rrhh-cgi/login/menuhtml

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

o @ %) B |@ ) :

i Aplicaciones (O] Outlook Web App L3 Catastro  |[B| Sitios sugeridos Impartado desde In.. <= InfoTeletrabajo | SMS  =o Portal Intranct SMS =4 Reseval

Red Intranet de la Comunidad Autonoma
Empleado CARM
Usuario: NI, Colectivo/Tarea: SSRM/HOR &I Cambiar perfil | 48 Menu anterior |

SOLICITUD DE PARTE DE INCIDENCIA o

Tipo de parte : VACACIONES ANUALES (Periodo de varios dias)

Introduzca el periodo del parte

Fecha de inicio (DD/MM/AAAA) [ ]
Fecha de fin (DD/MWAAAA) _ e
R AL R e e e e
Afio al que corresponde la incidencia D I
O e O e e T e e T T Tt )
1 | Aceptar | 1
- -

Afo: 2020

3 dias laborables de vacaciones disfrutados

Dias adicionales que le corresponden: 2

© Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia

A continuacion, saldran los datos del parte introducido, donde aparecen:

“Fecha de entrada”-> Fecha en que se ha grabado el parte.

-  “PENDIENTE” - En este apartado figuran los nombres de las personas a quienes
corresponde validar dicho parte. 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.
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L@ R.I.C.A. - Empleado C.A.R.M. - Google Chrome
- \

&« > C O (ﬂ fpublica.carm.es/rrhh-cgiflogin/menuhtml| ﬁ) ] |{Q En;..ausa_) :

£ Aplicaciones (@] Outlook Web App  Li# Catastro I3 Sitios sugeridos Importado desde In... <. InfoTeletrabajo | SMS  =a- Portal Intranet SMS =i~ Reseval

I &2 e

% [ RI1CA :
/ S—

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

Empleado CARM
vse=ric r ———— e T civo/Torea: SSRM/HOR B Carmbizr perfl | §Meny anterior

% Atras

| validar B ¢ Rechazar

e

Datos de la solicitante [N
Nombre y apeliidos: IR [ov I
Unidad Organica: [
Puesto de trabajo

- ————

PARTE DE VACACIONES ANUALES - Perteneciente al afio 2020!

Desde: 01/07/2020 I Hasta: 15/07/2020
Hora inicio: 08:00 ” Hora fin: 15:30
3 dias de

Dias adicionales que le corresponden: 2

HHnrario medio estimado por la maﬁana” Entrada: 8:17 ” Salida: 15:48 ”

Horario medio estimado por la tarde Entrada: No hay || Salida: No hay

P e e

SEGUIMIENTO

Tramite ‘ Tramitador Fecha entrada ||Fecha salida
SOLICITUD || (02/06/2020
[FENDIENT I —

P T TN
- -

En el ejemplo anterior, no aparece la fecha de salida del parte porque ain no hemos validado el parte.

&t vataar ]
Si se esta de acuerdo con el parte introducido se debe pulsar y aparecera el siguiente
mensaje en el que se debe pulsar aceptar.

fpublica.carm.es dice

Comunicacién efectuada
= ————

1
| !

| | Jpp————

Si por el contrario ha habido una equivocacién al grabar los datos, como el parte no se puede

g Rechazar |
modificar, se debe pulsar , tras lo que aparecerd el siguiente mensaje en el que se
pulsara aceptar.

fpublica.carm.es dice

Parte rechazado
r —— -

Cuando se introduzca un parte, llegard un correo electronico al correo corporativo de la CARM
(cevennnns @carm.es) del residente que lo ha mecanizado informando que se ha solicitado un parte de
incidencia.

Igualmente, llegara otro correo con cada una de las validaciones y rechazos del parte de incidencias,
cuando éstos se realicen.
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Los partes de incidencias validados apareceran en la pantalla del saldo horario en el apartado “Partes
semanales”. El tiempo de ese parte compensara el tiempo de ausencia correspondiente y se sumara al
saldo horario, si es un tipo de parte que esté configurado para ello. Si el parte abarca mas de un dia se
desglosara en tantos partes diarios como sea preciso.

Saldo arrastrado desde 01-ENE-2020: -.0h 15m

Semana del 01-JUN-2020 al 07-JUN-2020
Horas de trabajo|Dias|Horas trabajadas|Saldo semanal
40h Om 5  |40h 58m Oh 59m

| Situaciones laborales de la semana |
|Activ0 desde el LUNES hasta el DOM\NGO'

o ————— SO-PECI S

Inicio Fin | Informacion
02-JUN-2020 08:00]02-JUN-2020 1E'DU|DIAS LIBRE DISPOSICION (ANTES A PROPIOS) / contabiliza
05-JUN-2020 08:00[05-JUN-2020 16:00|DIAS ADICIONALES DE ASUNTOS PARTICULARES / contabiliza

T ™ “FreHaj&s Sefdmdres™ = T = = “DEds Comespontian s 2l Thes TN = = =1
LUNES 01/06/2020 08:23||Horas de trabajo|Dias|Horas lrahajadas| Saldo mensual
LUNES 01/06/2020 15:41(|112h Om 14 |113h 3m |1h 3m
MIERCOLES|03/06/2020 08:28| [Festivos del mes: MO9;

MIERCOLES|03/06/2020 19:30
JUEVES 04/06/2020 08:22
JUEVES 04/06/2020 15:01

o ———
N o

Mes anterior || Semana antenar || Semana postenar || Mes postenior

B.4. Consulta de partes de incidencias

Se puede consultar el estado de los partes de incidencias accediendo a través del Menu
Principal a la opcion “Gestion De Flujo De Documentos”™.

LG R.I.C.A. - Empleado C.A.R.M. - Google Chrome
- .
<« > C O (ﬁ fpublica.carm.es/rrhh-cgi/login/menuhtml o @ ﬁ) @] |‘:° En i'ﬁ'iﬁﬁ::‘ B
i Aplicsciones (O] Outlosk Web App Lot Catastrs B8] Sitios sugeridos Importado desde In... <. InfoTeletrabajo | SMS i Partal Intranet SMS - Reseval
—— {
I (la - = 5
Fs rcl R 1 C A /
1 ——

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

Empleado CARM
usuario: NG Colectivo/Tarsa: SSRM/HOR BE Cambiar perfl | I8 Menu anterior |

Menu Principal
Cambio De Clave Privada
Consulta De Datos Personales
Elecciones Sindicales (Consulta)
—— -
l Gestion De Flujo De Documentos '

= STl TTeBaT Sares taidendas
Horages - Fichaje En Puesto De Trabajo
Horages - Mi Saldo Horario
Horages - Solicitud Partes Incidencia
Informacidn Sobre Riesgos Laborales

Plan De Accién Social

@ Comunidad Auténoma de Ia Regién de Murcia
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El parte puede aparecer en diferentes estados:

1. En Tramite-> Cuando aun le falta alguna validacion.

EF H
Si un parte aparece “En tramite” y con el icono =, (con un semaforo en verde), es
porque se ha introducido el parte, pero no se ha validado por el propio usuario, opcion validar

G v ]

. EFH , :
. Si se pulsa = se podra volver al parte para validarlo.
2. Finalizado = Ya tiene todas las validaciones.

3. Anulado - Cuando ha sido anulado por el propio usuario o haya sido rechazado por alguno
de los validadores.

. H :
Por defecto, en todos los estados, aparece el icono , que permite ver el detalle del
parte.

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

N
&« - C Q (i fpublica.carm.es/rrhh-cgi/login/menuhtml

H Aplicaciones lﬂ Outlook Web App Li Catastro |l Sitios sugeridos Importade desde In.. == InfoTeletrabajo | SMS  «- Portal Intranet SMS  «- Reseval

Red Intranet de la Comunidad Auténoma
Empleado CARM
Usuario: A Calectivo/Tarea: SSRM/HOR &5 Cambiar perfl ‘  Meru anterior |
DOCUMENTOS VALIDADOS
| No existen pendientes || Ver iniciados

Tipo de documento: ‘ Todos v ‘
Documento: ‘ Todos v ‘
‘ Documento Entrada Salida Estado
‘ H Parte de Vacaciones_Anuales 02/06/2020 02/06/2020 Anulado
\ parte de VACACIONES ANUALES | | :ch:: Dexde 16/07/2020 hasta 22/07/2020

‘ H Parte de Vacaciones_Anuales H 02/06/2020 H 02/06/2020 H En trimite

parte de VACACIONES ANUALES IS F:chs: Desde 01/07/2020 hasta 15/07/2020
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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

PERMISOC MATRIMONIO

PROBLEMAS CON 3ISTEMA DE FICHAJE
SALIDA ENFERMEDAD

TELETRABAJO (TURNO DE TARDE)
TELETRABAJO (TURNC DIURNC)

TRASLADO DE DOMICILIO

WVACACIONES ANUALES

e Cursos de Formacion al 100%.

A traveés 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 del personal 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 rotacion),
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.

e 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 pedira por dias sueltos y no sumara a la jornada ordinaria.
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e (estion Obligada:

Se utilizard 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, o0 rotaciones, que
formando parte de su itinerario, no se realicen en dependencias del SMS en las que se pueda fichar,
etc.

También se utilizard 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 autbnomo en horario de
tarde, etc. Estas horas realizadas fuera de la jornada ordinaria estandar de mafiana deberan ser
autorizadas por su validador.

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

e Gestidon 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.

e 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 sumarén 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 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 horario,
no computando las horas reales de trabajo.

e 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.

e Problemas con el sistema de fichaje:

El parte “Problemas con el Sistema de Fichaje” se utilizard cuando, por motivos técnicos, el
sistema de fichaje falle y no se pueda realizar el fichaje
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e Relevo fin de guardia:

Se ha creado ¢l 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 daran instrucciones concretas sobre qué unidades pueden utilizar
este parte de “Relevo fin de guardia”.

e Rotaciones externas:

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

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

Para la solucion de cualquier problema o incidencia con el fichaje o con el alta de partes de gestidn
horaria, asi como para solicitar aclaraciones sobre el uso de HORAGES, se podra crear un
ticket/parte de incidencias en la aplicacion de soluciones informaticas SOPORTE, a través del la 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. Enel telefono 968279100, indicando que el problema es de “HORAGES RESIDENTES”.

» Acceso telematico:

Centro de

A través de SOMOS podemos acceder a SOPORTE, en el icono de Centro de Soporte Soparte
gue hay en la barra derecha de la pantalla.
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C (O hitps/jwwwsms.carm.es/somos/portalindexp Q % 0 :

i Aplcaiones v SaSamOD - Accesa a BMC Remedy (Busc.. |8 Outlook

Wl
Somos )
» ~
SEE Fstamos en ’ﬁi‘!
Agora Pl

“!q

Develucidn
Koot
okl

st
S

Centro de Soporte

Centrode

Soporte

- ——

4

Cita Previa
Internet

—>
\

Coeo

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

\ I-------------------\
; _ E # Portal de Autoprovisiénj

[ S ————

Servicio .
Murciano
de Salud

Trabajamos para tu salud

ACTUALIDAD + M MI ESPACIO DE TRABAJO -+

PROBLEMAS PARA ACCEDER A SELENE HCUVA: ;
SE HAN RESUELTO LOS PROBLEMAS PARA ACCEDER A SELENE HCUVA. DESDE EL CENTRO DE SOPORTE SE ESTA REALIZANDO
SEGUIMIENTO EN LA INCIDENCIA N° 3065285.

o

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

L . . P
o ncidencias Vi Peticiones

-

~

B nNoTicias

o———

Migraci6n de
correo a 0365

oy

Gestidn de Accesos

TELE - REUNION

=

O/_’l NUEVA VERSION TELE-

nOy REUNION. ACTUALIZACION
O

" TECNOLOGICA

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

2 (1) TELEFONO GRATUITO DE

Introduzea un término de blusqueda

...0 si lo prefieres

RECETA ELECTRONICA - INTRODUCIR PACIENTE

NEMO - AUTOPROVISION CONTRASERNAS SMS

Teletrabajo/Acceso Remoto
PROBLEMAS INICIAR OMI

& Curso = GUIAS RAPIDAS
& Vacunacién
L Covid-19 24 horas

Podemos ayudarte...

| Buscar
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Servicio

Murciano

de Salud

'_---------------------------\
1 \
1 o | Ustaro 1
I ‘ & || [
1 1
! i
| @ comon i
1 1

N —————— -
[ Avisarme antes de abrir sesin en otros sitios.

] a

En el buscador pondremos la palabra HORAGES y pulsaremos la lupa

V. 03-11-2021

'd -
HORAGES

o o

-~ solicitud de teletrabajo para persanal SMS
dede e de e

Solicitar Tele-Reunién videocanferencia) ~N Problema con personal en la aplicacién Saint 7 t

__
A

fede dede i

P is tareas (0) 2 tomio (o) A& auisos (2)

| Q ruunza la bisqueda para comenzar

Problemas con la aplicacién Sigile

e de ik

Solicito una mejora sobre la aplicacion SAINT 7

frdede ik

Quuscarcaso

Y nos apareceran varias opciones de incidencia, seleccionaremos una
correspondiente formulario.

( HORAGES

Resultado de la blsqueda: 6 elementos. Pulse en cualquiera de ellos para abrir.

& Soy Validador de HORAGES RESIDEMTES y tengo problemas con la aplicacion.

Problemas con validadores en Hor:

™ = e
Soy residente y tengo problemas con la contrasena de Horages 1

: - Probler

on contrasefia en

Soy Residente y tengo una consulta/duda sobre Horages

Consulta sobre Horages

M Soy residente y tengo problemas para fichar en Horages
oz‘-'clz.en'.ff_- para fichar en Horages

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

4 D

Problemas con el parte de Incidencias en Horages

& Soy residente y tengo problemas enHorages

Otros problemas con H Orages

rellenaremos el
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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 contraseiia de Horages” y a
continuacion rellenariamos los datos que nos solicitan y pulsariamos Enviar. La incidencia llega al

centro de SOPORTE.

Problemas con contrasefia en Horages

Especifique su ubicacién: * Teléfono:

Seleccione ubicacién...

* Login: = Nombre y Apellidos:

* Correo electrénico alternativo para recibir comunicaciones de este caso yfo claves de acceso:

* Expliguencs su problema o solicitud:

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

Elegir archivos | Ningln archivo seleccionado
===
Car(elal I

NOTA: * Campos obligatorios - — -

A nuestro correo ...@carm.es nos llegard un mensaje avisandonos que se ha dado de alta el parte de

incidencias, asi como cuando éste se haya resuelto.

En el caso de reseteo de contrasefia, la solucién nos llegara al correo alternativo que hayamos

especificado en el formulario.

‘ NOTA: Se recomienda incluir en nuestras incidencias un teléfono de contacto

7. FICHAJE CON EL TELEFONO MOVIL A TRAVES DE WIFI

1. Fichaje con el teléfono movil

En todos los centros de salud y en la mayoria de los hospitales se puede fichar con el teléfono movil

a través de la WIFI de dichos centros.

1. Conectarse a la WIFI.

En los centros de salud se accede a la WIFI con el usuario y contrasefia que utilizamos para

conectarnos a los ordenadores del SMS.

En el caso de los hospitales, se accedera segun las indicaciones que dé el servicio de

informatica del hospital.
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Primero nos informaremos de cual es la WIFI del centro en el que queremos fichar y como
conectarnos a ella.

Con cierta periodicidad nos pedira que nos acreditemos para volver a conectarnos a la WIFI.

2. Fichar.

Una vez conectados a la WIFI, se puede acceder al Portal del Empleado a través de la
siguiente direccion https://www.sms.carm.es/empleado, nos identificaremos con el login y
contrasefia utilizados para acceder a nuestro ordenador y buscaremos en el margen izquierdo
el icono de fichaje, tal como hemos visto en el apartado 3. FICHAJE

Servicio |
Murciano
de Salud
Usuario
)
@ Contrasefia Entrar con certificadio digital -
. ; Entrar con certificado @firma =
o no conoce su contrasena’
[ Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios.

- | hittps://uww.sms.carm.es/emplesdo/secure/fichaje/fichaje.do ~ac ft X @

= Empleado - Fichaje

serics PORTAL DEL EMPLEADO [¢
MurcEnwcL jueves, 04 de junio de 2020

B rfg6w @

Fichaje
Sistema de fichaje del 5.M.5 Solicitud test
rapido
coronavirus
-
[ =
I F\chaj.i I
\ /J
Pulsande el siguiente boton puede realizar el fichaje tanto de entrada como de salida de su puesto de trabajo: E i
P —— — — =
| D |
[ ! 4
—— - H
Informacidn
personal
Consultar mis fichajes y crear partes de incidencia en RICA Puesto de
trabajo
~
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2. Crearicono de acceso directo de “Fichaje” en la pantalla de inicio
del movil:

Si queremos crear un icono de acceso directo para fichar en nuestro mévil podemos proceder de la
siguiente forma:

Una vez dentro del Portal del Empleado https://www.sms.carm.es/empleado, cuando aparezca la
pantalla para identificarnos, antes de identificarse, pulsaremos los tres puntos (:) que aparecen en la
esquina superior derecha del movil y seleccionaremos “Afadir a la pantalla de inicio”, y
cumplimentaremos el nombre con que queremos que aparezca el icono de acceso directo al Portal del
Empleado, Por ejemplo “Fichaje”.

8. 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
- FICHAIE:
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

Somos
P

SoMeSs Fichaje Soporte

En cualquier parte vacia de la pantalla principal de nuestro ordenador pinchamos con el botén
derecho, seleccionamos Nuevo y Acceso Directo.

35


https://www.sms.carm.es/empleado
https://www.sms.carm.es/somos
https://acceso.sms.carm.es/sesamo/login?service=https%3A%2F%2Fwww.sms.carm.es%2Fempleado%2Fj_spring_cas_security_check
https://acceso.sms.carm.es/sesamo/login?service=https%3A%2F%2Fwww.sms.carm.es%2Fempleado%2Fj_spring_cas_security_check
http://soportesms.carm.es/
https://nrica.carm.es/

(Las modificaciones aparecen en naranja)

Ver ﬁ

Ordenar por Excel 2010

V. 03-11-2021

Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo
§| Sincronizacion de carpetas compartidas :

2 Propiedades de graficos...
PowerPoint 2010

4 Opciones graficas
-

Nuevo ) _Caﬂeta

& Acceso directo

1 Configuracion de pantalla L
& Personalizar IE_] Microsoft Access Base de datos

ﬂ Imagen de mapa de bits

Contacto

@_] Documento de Microsoft Word

@] Presentacion de Microsoft PowerPoint

(] Documento de Microsoft Publisher

D Documento de texto

] Hoja de calculo de Microsoft Excel

Si por ejemplo queremos crear el acceso directo a SOPORTE, copiaremos la direccidn que parece en
al inicio de este apartado y la pegaremos en el apartado “ubicacion” y pulsaremos Siguiente.

+ Crear acceso directo

;A qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente le ayuda a crear acceses directos a programas, archives, carpetas, equipes o direcciones
de Internet ya sea locales o de red.

e 5 102 L W12 G0 B S LD e s e e e e e e e e e e e
1 | http:ffsoportesms.carm.eq 1 Examinar.

AT

Haga clic en Siguiente para continuar.

[ et |

— 1
I Sgee | Conceer | et
—————

Posteriormente le daremos un nombre al icono y finalizaremos. Y el icono aparecera en la pantalla de
nuestro ordenador.
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€ 4 Crear acceso directo

:Qué nombre le desea dar al acceso directo?

——— -
r Escriba un nombre para este acceso directo: 1
1 | SOPORTE| 1
1 1

o ———————————— -

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo.

‘ Finalizar i| Cancelar |
< |

SoMoS
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