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Gobierno Ccénsejen’a de Presidelﬁcia,
: Administraciones Ptblicas
deCanarias Justicia y Seguridad '

Direccién General de la Funcién Piblica

RESOLUCION DEL DIRECTOR GENERAL DE LA FpNCI()N PUBLICA POR LA QUE SE ACTUALIZAN
LAS INSTRUCCIONES ESPECIFICAS, DE CARACTER VINCULANTE, EN RELACION CON EL
FICHAJE DE ENTRADAY SALIDA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL HORARIO.

Mediante Resolucion de la Direccién General de la Funcion Publica, nimero 3136/2023, de fecha 30 de
noviembre, se dictaron instrucciones especificas, de caracter vinculante, en relacion con el fichaje de
entrada y salida en el sistema integral de control horario.

En el apartado cuarto de dicha Resolucion se establecio que la Direccion General de la Funcion Publica
ordenaria la realizacién del oportuno desarrollo informético en la aplicacion de control horario a fin de que
el sistema habilitase una correcta acreditacion del cumplimiento de la jornada de trabajo.

Una vez realizado el citado desarrollo informéatico, procede el dictado de la presente Resolucion a fin de
acomodar las instrucciones de fichaje de entrada y salida.

A través de la presente Resolucion se establece un conjunto de instrucciones que ha de tener en cuenta el
personal sujeto al control horario para la realizacion del fichaje de entrada y de salida, de manera que,
cumpliendo tales instrucciones, tales fichajes quedaran automaticamente validados por el sistema sin
necesidad de una operacion posterior por parte de la persona gestora, lo que facilita por tanto la gestion de
estos fichajes.

El deber de fichar la entrada y la salida constituye una de las piezas fundamentales del deber de
acreditacion del cumplimiento de la jornada de trabajo, de forma que una de las primeras operaciones que
se ha de realizar al inicio de la jornada es el fichaje de la entrada y una de las ultimas antes de finalizar la
jornada, es fichar la salida, motivo por el que se establece un periodo prudencial de cinco minutos
posteriores al inicio de la jornada para realizar el fichaje de entrada y la posibilidad de fichar en los ultimos
cinco minutos previos a la finalizacion de la jornada, el fichaje de salida, sin que en ningin caso tales
periodos puedan ser entendidos como tiempos de dispensa en relacidn con el horario de trabajo el cual
debe ser cumplido integramente.

Quienes no realicen el fichaje siguiendo las instrucciones de la presente Resolucion, igualmente quedan
bajo la obligacién de fichar la entrada y salida, si bien que deberan indicar la causa que en cada caso
corresponda para la acreditacion del cumplimiento horario, conforme a las opciones habilitadas en el
aplicativo de control horario.

De conformidad con lo previsto en el articulo 78.1, letra ) del Reglamento Organico de la Consejeria de
Administraciones Publicas, Justicia y Seguridad, aprobado mediante Decreto 14/2021, de 18 de marzo, el
cual resulta de aplicacion en virtud de lo dispuesto en la disposicidn transitoria Unica del Decreto 123/2023,
de 17 de julio, por el que se determina la estructura organica y las sedes de las Consejerias del Gobierno
de Canarias, corresponde a esta Direccion General, el dictado de instrucciones, de caracter vinculante, en
materia de gestion del personal al servicio de la Administracién General de la Comunidad Auténoma.

En virtud de lo anteriormente expuesto,
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RESUELVO:
Primero. Objeto.

La presente Resolucion tienen por objeto establecer instrucciones especificas dirigidas al personal al
servicio de la Administracion Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias, incluido en el &mbito del
Sistema Integral de Control Horario y a las personas responsables de su gestion en las unidades
administrativas, en relacién con el fichaje de entrada y de salida del puesto de trabajo, a los efectos de
dejar constancia y acreditar el cumplimiento de la jornada de trabajo diaria.

Estas Instrucciones seran de aplicacion también para aquellas jornadas que se presten bajo la modalidad
de teletrabajo.

Segundo. Fichaje de entrada.

1. El personal incluido en el ambito del sistema integral de control horario deberd realizar el fichaje de
entrada, en el aplicativo informatico, en los primeros 5 minutos siguientes a la hora en que se ha iniciado la
jornada de trabajo.

2. El aplicativo informatico de control horario permitira realizar el fichaje de entrada siempre que la hora y
minuto que se consigne como inicio de la jornada de trabajo, no diste en mas de 5 minutos de la hora 'y
minuto en que se realiza el fichaje.

En caso contrario, el sistema advertira a la persona usuaria, mediante una ventana emergente de que la
hora consignada se encuentra fuera de rango.

Si una persona inicia su prestacion de servicios a las 07.00 horas, debera realizar el fichaje entre las 07.00
y las 07.05 horas.

Tercero. Fichaje de salida.

1. El fichaje de salida debera llevarse a cabo dentro de los ultimos 5 minutos anteriores a la finalizacién de
la jornada de trabajo.

2. El aplicativo informatico permitira realizar el fichaje de salida siempre que la hora y minuto de salida que
se consigne no sea superior en 5 minutos a la hora y minuto en que se realice el fichaje.

En caso contrario, el sistema advertira a la persona usuaria, mediante una ventana emergente de que la
hora consignada se encuentra fuera de rango.

Si la persona finaliza su prestacion de servicios, a las 15.00 horas, podra realizar el fichaje de salida entre
las 14.55 y las 15.00 horas.

Cuarto. Forma de realizacion del fichaje.

1. A partir de la aplicacion de la presente Resolucidn, el personal sujeto al control horario deberé realizar
los fichajes conforme al presente apartado.

2. Se debera seleccionar el concepto “1A Entrada” o “2A Salida”, segn corresponda, dentro del apartado
“Mis permisos e incidencias”, seleccionado como causa “Instrucciones Fichaje DGFP”.
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3. Los fichajes que se realicen cumpliendo lo previsto en los apartados 2° y 3° de esta Resolucion quedaran
automaticamente validados por el sistema apareciendo en Estado como “Resulta (Aprobada)”.

4. Quienes no realicen el fichaje de entrada y/o salida, conforme a lo establecido en los apartados 2° y 3°
de esta Resolucién, quedan igualmente bajo la obligacion de realizar dichos fichajes, debiendo seleccionar
en cada caso la opcion que corresponda de entre las habilitadas en el aplicativo, lo que sera objeto de
posterior validacion o rechazo, segun proceda, por parte de la persona gestora.

Quinto. Cumplimiento integro del horario.

Los tiempos sefialados en los apartados anteriores para la realizacion del fichaje en ningin caso
constituyen dispensa o cortesia en el cumplimiento del horario de trabajo el cual debera efectuarse de forma
integra.

Sexto. Ineficacia de Resoluciones anteriores.

Queda sin efecto la Resolucion de la Direccion General de la Funcién Publica, nimero 3136/2023, de 30
de noviembre, por la que se dictan instrucciones especificas, de caracter vinculante, en relacion con el
fichaje de entrada y salida en el sistema integral de control horario, quedando sustituida por la presente
Resolucion.

Séptimo. Aplicacion.

La presente Resolucidn seré de aplicacion obligatoria a partir del 1 de enero de 2024, siendo de aplicacion
hasta ese momento la Resolucion 3136/2023, de 30 de noviembre.

Octavo. Difusion.
La presente Resolucion se difundira en el Portal de Personal de la Administracion General de la Comunidad
Auténoma de Canarias y se remitira, via correo electrénico corporativo al personal al servicio de este

ambito, asi como se remitira a la Secretaria General de la Presidencia, Secretarias Generales Técnicas
Departamentales y 6rganos equivalentes de los Organismos Publicos.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA,
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