mamnea

LT

e

—
e

i el

'E SUBSECRETARIA

IEINET cR D
EnHLED
¥ SEGURIDAD S0TIAL

AEPECCION DE FRARAJO Y
SEGURIDAD SOCInL

INSTRUCCION 3 /2046 SOBRE INTENSIFICACION DEL CONTROL EN MATERIA
DE TIEMPO DE TRABAJO Y DE HORAS EXTRAORDINARIAS

De entre los elementos configuradores del Derecho del Trabajo, las reglas sobre
limitacion de la jornada laboral se alzan, quizd, como las més trascendsntes para
evitar ol abuso & qua conducia el libre jueyo de 2 autonomia individual en la fijacién
de las condiclones de frabajo.

Estas rogias se aglutinan, como se sabe, en tormo al establecimiento legal de una
jornada mdxima de trabajo, que cristalizd en los crdenamientos suropeos con el logro
histrico de la jornada diaria de ocho horas. Este significative avance duedo
firmemanie consolldado por la indisponibilidad para el trabajador de estas reglas
sobre jornada maxima vy, de manera especial, por la existencia de drganos priblicos
de control y vigilancia de las mismas, como &s la Inspeccidn de Trabajo,

For otra parie, los ordenamientos laborales del entorne surcpeo, tambien el espanal,
se han dolado, desde hace mucho Hempo afrds, de sbundanfes normas sobre
flexibilidad horaria, por mor de ia adaptabilidad de las empresas a las necesidades de
la produccitn y del mercade {distribucion regular de la jornada, jornada a turnos,
ampliaciones de jornada, horas exdraordinarias, ete.). La negoclacién colactiva
lampoco ha sido sjena a esie lipo de regulaciones, al entender los intetlocutores
sociales, con buen criterio, la necesidad de conjugar los darechos de los trabajadores
con la productividad y e competitividad empresarial, Pero esta flexibilidad no se ha
confundido ni puede confundirse con la relajacién, mucho menos con |a abrogacion,
de las normas sobre jornada maxima y horas exiraordinarias. Antes bien, la
flexibilidacd horaria justifica el refuerzo en e cumplirmiente de estas normas, muy
particularmente las ponmas schre registro de la jomada de trahajo diaria, dada la
indefinicion orevia de los pericdos temporaies de gjecucion de la prestacion laboral
cuando se introducen criterios de flexibilidad horaria.

1 trabajo prestado durante un tiempo v al tiempo que dura la prestacion de sse
trabajo son elementos Indisociables de la obligacion de! frabajador en el contrate de
trabajo v ia contraprestacidn empresarial —el salarit- ha de ser siempre
cuantitativamente proporcional a aguelia. Por eso, por mucho que puedan varlar las
formas o modos en gue se demande por el smpresario 2 ejecucion de [a jornada
laboral, el ohvio y necesario equifibrio enlre la prestacian laboral y la smpresarial en
el contrato de trabajo, requizre siempre ¢ respeto a las normas sobre la jornada de
trabajo v la jornada maxima, sobre las gue se asientan desde antafio las modernas
relaciones de trabajo.

Mo es admisible que, cen la invocacion de la flexibilidad horarla que brindan las
nonmas laborales, pusdan perudicarse lus derechos de ios trebajadores v se allere &
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mencionada equilibrio contractual mediante la prelongacion indebida de la jornada
laboral, mucho menos cuando estas prolongaciones se efectdan sin la necesara y
debida compensacin en tiempo de descanso relibuido o en dinero.

Junto a estas razones, suficientemente poderosas de por si, vienen a fortalscer esle
planteamiento exigencias relacionadas con la conciliacion de ia vida personsl y
familiar con el trabajo retribuido: Ei liempo gue el rabajador pasa de mas en su
trabajo es tiempo gue deja de cedicar @ su familia o a sy vida propia, lo gus produce
consecuencias hegativas en la vida de las personas, tanio en su facsta individual
somo en |a colectiva, familiar o social.

Finalmante no pusde dejar de sefialarse que la creaclon de empleo ¥ la consiguients
disminucion del desempien se compadecen mal con la raalizacion por los
trabajadores ocupados de horas extraordinarias de mansra irregular, como sucede
cuando estas horas no se declaran o cuando se hacen por encima de |os limites
permitidos.

La vigilancia v conltrol de las reglas y limites sobre jornada maxima vy horas
axtreordinanas os tarea esencial de la Inspeccitn y seguraments una de las razones
principales de su creacion. Esta fabor, hoy dia, sigue revistiendo importancia capital,
por fas razones antes apuntadas,

Por sllo, ademés de las actuaciones que se vishan lievando a cabo con Taracler
habitual en el ejerclcio ordinario de la actividad inspectora, esta Direccion Ge'ﬂem’l“;-\
M estima procedente intensificar el control del cumplimienio da la nomalivae sobre -
l tiempo de trabajo, en particular e respeto a las reglas sobre jornada maxima y horas
| extraordinarias, asi como su correcta compensacion y cotizacion, en su caso,
\ incidiendo para ello en los sactores en los gue se constata un mayor volumen de las
~.. mismas o una previsible mayor existencia de la realizacion de horas extras no
abonadas. -

Para la determinacién de dichosz sectores se ha padide de los datos que
periddicamente se facilitan en la Encuesta de Poblacion Activa (EPA) elaborada por
el Instituto Nacional de Estadistica.

El analisis de la EPA correspondiente al afic 2015 revala que el mayor volumen de
horas extraordinarias se ha realizado en las ramas de actividad correspondientas a
los epigrafes K (Banca), C (Industriz manufacturera), G {Comercio al por mayor y al
por mener; reparacion de vehiculos da motor vy motociclelas) v Q {Actividades
sanitarias v de servicios soclales) de la Clasificacion Macional de Actividades
Ecanamicas. Junto a clios se encuenira ol opigrafe | (Hostsleria) que, por ser objeto
ya de miltiples controles en viriud de ofras campanas, no Se incluye en la presente,
sin periuicio de gue en el seno de aquélias se lleven también a cabo lae aciuaciones
necesarias para la verificacién dal cumplimiento de la normativa en materia de horas
exiraordinarias.
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Por otro lado, debe incluirse iguaimente en las actuacionas de control da [a presente
campaia, el sector corsspondiente al epigrafe K {Adtividades financieras y de
segures), por constatarse, segun 1a cilada EPA que, realizdndoss un volumen
considerable de horas extraordinarias, es ademas una de las ramas de actividad
donde sa concantra un mayer volumen de las no pagadas,

Del mismo maodo, se quigre hacer hincapié en las empresas de menos de 50
trabajadores, sienda las gue ocupan sl mayor porcentaje dol tefide productivo
empresarial ge nuestro pals,

Hor lo expuesto, esta Direccion General, en su condicién de Autoridad Central de la
[nspsocion de Trabajo v Seguwidad Soclal, en sjerciclo de las competencias
recenocidas en el arliculo 47.5 del Reglamento de Organizacion y Funcionamisnio da
la Inspeccion de Trabaje v Seguridad Social, aprobado por Real Decrete 138/2000 de
4 de febrero, a propuesta de la Subdireccitn General para la Coordinacion en
materia de Relaciones Laborales, Prevencidn de Riesgos Laboralas v Medidas de
Igualdad, dicta las siguientes

]
\j INSTRUCCIONES
.J.
]I PRIMERA: La presente Instruccion tlene por obieto la adecuada planificacion v
ﬁ. i oraenacion de la actividad cue, a parliy del afie 20116 y dentro del programa de tismpo
f l de trabajo, se llevara a cabo en relacién con el control de 1a realizaclén de horas
I : sxiracrdinarias.
:

Para ello vy mediante o presente Instruccion se crea dentro del citado programa una
campeafia especifica en la mataria gue, dada su relevancia dentro del mismae,
absorbera una parte imporiants de la actividad de aquél. A tales aefectos, en el Anexo
| se recoge el namero de Ordenes de Servicio a realizar por cada provincia en la
misma para e afic 2016, Para los sucesivos afios se estara a lo recogido en &l
correspondiente Plan Integrado de Objetivos.

SEGUNDA: El objetivo de la campafa ss la intensificacidn del control en
determinados seclores del cumplimiento de fa normativa sobre liempoe de trabajo en
general v en particular g realizscién de horas extracrdinarias, verificando la no
superacion def maximo legsl asi come la adecuada remuneracion y cotizacion e
aquélias, Asimismo, se prestard atencion a la ilevanza del registro de jomada v a los
'derechos de informacion de los representantes de los trabajadores en la maleria,

‘ﬁ{ tales afectos, en el Anexo |l e scompanan una serie de crilerios a tener en cuenta
para el desarrollo de la acluacién inspectora. Dichos criteriosg, ademas de en |a
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sumplimentacién de |as Ordencs asociadas a la presents campafia, seran de
aplicacion en la realizscion de las campanas en el secior de ia hogtelaria, cuando las
actuaciones sean llevadas a caho por Inspestores de Trabajo y Seguridad Social.

Las actuaciones gue sa desarrollen en cumplimiento de esta instruccion se refieren,
lbgicamente, a los contratos de trabajo a jernada cormpieta, Las comprobaciones
sobre tiempo de trabajo respecto a los contratos a tiempo parciat se alendran a la
inatruccion 1/2015, solre intensificacion del control de la contratacion a tiempo
nparcial.

TERCERA: La saleccion de empresas se llevard a cabo por las correspondientes
Jofaturas de Inspecclén Provinclal entre aqudllas que tengan centros da trabajo en
dicho ambito, tomando como base para ello ios dos criterios siguientes,

El primero de elios vendra referido al numero de lrabajadores de |a empresa,
debisndo seleccionar aguellas que tengan entre cuatro y cincuenia,

Fl sequndo de fos criterios para |2 selecclon se referira a l4 rama de actividad a que
dichas empresas peitenecen, atendiendo a la seccion o division en que se
ancuentren insertas en virtud de su codigo CHNAE.

A tales efectos, se seleccionaran empresas pertenecientes a las siguientes secciones
o divisiones:

o Seccidn C {industria manufacturera): Denlro de osia se seleccionaran
Gricements emoresas que pertenezcan a la division 10 (Industria de la
alimentacion), 13 (Industria textil), 14 (Confeccion de prendas de vestir), 15
(Industria del cuero v del calzade), 18 (Artes grificas y reproduccion de
soportes grabados: impresién, encuaderngcion) y 31 (Fabricacion de muebles)

o Secoidn G (Comercio al pur mayor v @l por mener, reparacion de vehiculos de
motor y motoclclatas)

e Seonsitn K (Actvidades financieras y de soguros) Dentro de esta se
salaccionardn excusivaments las smpresas que perfenezcan g la seccion 64
(Serviclos financieros, excepto seguros y fondos e pensiones)

o Seccion G (Actividades sanitatias y de sarvicios sociales),

Del total de Ordenes de Servicio asignadas, al menos un 20% deberd Hlevarse a cabo
an empresas pertenecientes a ia seccién K, otro 20% en ias pertenscientes & ]
seccion C, otro 20% en las perleneciantes a la seccion G y otro 20 % a las de la
saccion (). Dentro de cada una de las secclones y respetando los citados
porcentajes, se procurard a su vez una adecuads ponderacidn en la distribugion de
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las Ordenes de Servicio entre las divisionss que componen aquélias o, en el caso de
ta Seccion G, endre las selsccionadas mas arriba.

el mismo modo, y a juicio de la correspondiente Jefatura, un 10% del total de
Ordenas de Servicio asignadas podrd cumplimentarse mediants la actuacion en
empresas perienecienfes a secciones o divisionos distintas de las  arriba
astablacidas, en atencion a las peouliaridades propias de las relacionss laborales de
la provincia en cuestion y de los sectores con mayor actividad y posible mayor
incidencia en la realizacidn de horas extracrdinarias.

Los criterios de seieccion Je empresas enumerados podran ser objalo de revisidn por
parta de la Subdireccion General para la Coordinacion en materia de Relacionss
Labaorales, Prevencion de Riesgos Laborales v Medidas de lgualdad que, en sy caso,
procodera a roalizar las variaciones necesarias en ios mismos a fin de garantizar una
mayoyr efectividad 2n la actuacian inspeciora.

CUARTA: Programacion v ejecucion de las actuacionas inspecioras.

# lasz empresas que fengan centros ds trabajo en varias Comunidades
Autdnomas se seleccionaran por la Direcoisn Gaeneral. Los jefes de
inspeccion, bajo la coordinacion en su case de los Directores Territariales,
selecclonaran los cantros de trabajo a visitar de estas empresas en cada
provineis,

¥ Las actuaciones on las empresas que tengan varios centros de ifrabaje en la
misma provincia han de realizarse de manera unificada por un inspector o
grupo de inspecteres coordinado por uno de los actuanies, Se procurara gue
las visitas a los centros de trabajo se realicen en un breve espacio temporal v
que las actuacicnes posteriores de comprobacion en las oficinas de Inspeccion
se hagan de mansra unificada, lguaimante el resultade de 1a aciuacion ha de
sar global, En casc de exienderse actas de infraccidon o de liguidacion de
cuctas a la Seguridad Social se acumularan todas las infracciones que =e
constaten en ia iotalidad de los centros de trabajo de la empresa en la
provincls, segln materias, conforme a lo sefialado on ol articule 16 del
Reglamento general para la imposlcion de sanciones por infracciones de
orden social v para los expedientes liquidatorios de la Seguridad Social,
aprobado por Real Decreto 928/1998, de 14 de mayo, A estos efectos, se
apreciard una infraccidn por cada uno de los centros do frabajo con
trabajadores afectados por la infraccion.

QUINTA: En aguelios casos en gue, una vez finalizada la sctuacion inspeclora
Hevada a cabo con una empresa, se haya constalade la existencia de incumplimiento
4 la normativa tiempo de abajo v horas extraordinarias, @ juicio de los respeactivos
Jefes de Inspeccion Provincial la misma podrd ser objeto de nuava actuacion en un
momento posterior ¢ de nueva inclusion en la campana del ejercicio siguiente a fin de
comprobar que no incuwre en reiteracion de los comporiamientos Infractores.
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De manera especial, si la actuacion inspectora hubiera finalizado mediante 73
extension de acta de infraccion por ausencia de la adecuada llevanza del ragisiro
diaric de jornada v la formulacién del correspondienie requenmiantd para su fuluro
cumplimisnto, dicha empresa debard ser necesaraments objslo de nueva actuacton
inspectora a mas tardar en ia campafia Gorrespendienie at ejercicio siguiente, s fin de
comprabar que la empresa cumple adecuadameante con is ohligacion aludida y con &l
resto de la normativa an {a materia,

SEXTA: A las ordenas de servicie correspendien|es a estz campana se les asignara
el campo de campafia NTO046 v se vincularén a la clave de actuacion 12T,

SEPTIMA: En of ambito de las Comunidades Auténomas de Catalufia y Pais Vasca,
o Directores Territorinles de la Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social,
estudiaran, a lravas de los 6rganos de coordinacién establecidus —Comision
Eiecutiva en Catalufia y Dirsucién Operativa en el Paiz Vasco- ia oporiunidad de
incluir las actuacionas inspecioras a que se refiera la presente Instruccion &n un plan
comtin de inepeccion, eafableciéndose para ello los criterios de actuacion inspectora,
de courdinasion y colaboracion, gue se estimen pecesanos para su adacuada
ajecucion.

Mientras no se aprusben en esos terrilorios por los drganos de cooperacion bilateral
un plan coman de Inspeccién, las Direcciones Tertorigles y las Jefaturas de
Inspeccion no podran planificar inspecciones en ef ambito ds las compstencias de las
Comunidades Autbnomas, sin perjuisic de podsr realizar las actuacionss de
comarobacian que, on materia de Empleo lrregular y Scguridad Social, coivesponden
a la Administracion General del Estade, de acuerdo con los criterios estabiecidos en
astas instrucciones, debiendo guedar garantizado el principio de unidad de funcion v
actuacion inspectora.

EL DIRECTOR GENERAL AUTORIDAD CENTRAL
DE A INSPEGCION DF TRABAJO _
.. Y SEGURIDAD SOCIAL T

SRES. SUBDIRECTORES GENERALES, DIRECTOR ESPECIAL, BIRECTOR DE LA ESCUELA,
DIRECTORES TERRITORIALES Y JEFES DE INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAL
SOCIAL.
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ANEXO 1

PLANIFICACION DE OBJETIVOS O.8. CAMPANA NT0046
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ANEXD iI,- CRITERIOS DE ACTUACION INSPEGTORA EN ELL CONTROL DE LA
MORMATIVA SOBRE TIEMPO DE TRABAJO Y HORAS EXTRAORDINARIAS

@ Visita de inspeccion

Ay Cuestionss generales;

For & propio oblsto de ls actuacion inspeciora se considera imprascindible gue las
gomprobacionss en maleria de conirol v vigilancia de la legislacion sobwre tiempo de
trabajo se realicon mediante vislta de inspeccién a los centros de trabajo.

De manera especifica, v sin caracter exhaustivo, s& recabara informacion duranta la
visita de inspetcion sobre los siguientes slementos:

Aciividad de |3 emptresa v horario de funclonamiento de la misma.

Flantilla, tipos de contratos, puestos de trabajo existentes, tumos asignados,
descansos {diarios, entra jornadas y semanal), asi como Tastivos trabajades. Se
debe iener en consideracion la necesidad de un ndmero equivalente de
empleacos y calegorlas para atender distintos turnos, salve que se justifiguen
diferencias por turnos o dias de trabajo, en cuyo caso se estard al proceso
productive v a lo indicado por empresa vy trabajadores,

Existencia de pacto o decisign unilateral de distribucion irregular de Ia jornada, y
sus preavisos. De disponerse en & centro de trabajo, debera revisarse, y iomar
copia de ser posible.

Realizacion de horas extracrdinarias. Se preguntara por el nimero de las mismas,
su habttealidad, las razonss que justifican su reallzacidn, su compensacion y
forma an gue se lleva a ¢abo o su abeno v en qué cuantia,

- Existencia en el centro de cuadrantes de trabajo comprensivos de la planificacion
realizada por la empresa para un pericdo determinado. En ese caso, revisar los
mismaos v tomar copia de ser posible.

/ Ragisztra de iormada, en cumplimiento del articulo 35.5 del Texio Refundido de la
Ley del Estatulo de fos Trabajadores, aprobado por Real Dacreto Legislativo
22015, de 23 da octubre {en adelanta ET). En relacién con el mismo, deberan

“tonorss en cuenta los siguientes extremos:
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Ei registro de jornada diaria es obligetorio, se realicen o no horas
extraordinarias. No es aceptable admitir la ausencia de registro por no
realizarsa horas extraordinarias, por cuanto el regisiro diario de la jornada es
ol presupuesio que permite |a contabllizacidn de todas las horas que se hagan
para deducir luego la existencta de Ias exiraordinarias,

o Sentencia del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, de fecha 19
de diciembre de 2002

“Si bien es cierto que ef arl. 35.5 del bstatuto de los Trabajadores exigs
gue la jornada de cada trabajador se registre dia a wia, a afectos dui
chmpuio de horas extraordinarias, diche confrol sofo es posible
madiante e registro de la jormads, se realicen o no horas
axiracrdinarias {...) siends evidents gue la fafta de regisiro impide todo
control, Por lo anlarormente expuasto, el reglsiro do fa jornada os
esuncial en la requlacion del iempo de frabajo, de modo que su faffa no
sipone un mero incurmplimienta de los deberss moramente formalas,
sine tna fransgresion de nonmas en meteria de jornadas de lrabajo, gue
priva & los trabajadores dol medio habifffado por el Esiniuto de fas
Trabajadores para la oportuna comprobacicn y prueba de fa jornada
efectiva {...)"

o Ssentencia del Tribunat Superor de Justicla de Andalucia, de 6 de
noviembre de Z006:
"Ante el hecho de que ef articulo 38.5 del Estatuto de jos Trabajadores
gstablezca gue 'a efectos del compulo de horas exfraordinarias...” no
s puede conclulr gus solements cuando Gstas existan haya que hacer
constar fos ardinarias v ello porqgue sequn 13 tesis oe la parte nunca
nodian computarse aguellas toda vez que pora determinar su existoncie
as ohvio gue os preciso compular las horas ordinanas (...}, Asimismo,
contintia exponiendo que la flnalidad de la noma es ‘el gue fos
trahajadores puedan conocer fa totalidad de las horas trabafadas a fin
de poder determinar si el compirto total asi como el conceplo aplicado,
ordinarias y exlraordinarias, es ajustado a la realidad del tabajo
realizado asi coma 4 fos limites logales”.

o Sentencia de ia Audiencia Nacional en Senlencia de facha 4/12/2010
(proc.301/2015) ha resusita la presunia paradeja que se cermia sobre la
interpretacion del mencionado articule 35.8 L1, eslo es, despojar si el
piesupuesio  constitutive para el control efective de las  horas
extracrdinatias es la existencia previa del registre diario de jornada,
regulado en el articule 35.8 ET, o sl dicho registru sera Gnicamenie
exigible cuando se realicen horas exraordinarias, como sefalaba
alguna sentencia de TSJ, Pues bien, la Audiencia Nacional se inclina
claramernta por la primera opeidn, razonande al respecie que "si no
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fuera aui si ef registro diario de jornada solo fuera obligatorio cuando se
raalican horas exiracrdinarias, provoeariamos tn ciculo vicioso, que
vaciaria te conienido la institucion vy sus fines, puesto gue g
presupuasto  para  gque flas horas extraordinarias  fengarn  dicha
consideracion es que se realicen sobre la duracion méxima de la
Jornada de trabajo que en {..) es de 1680 horas en compirto anual (...,
siondo esta (a razon por fa que, sin ef registro diario de la jornada sea
imposible controfar fa realfzacidn de horas extras”,

Es interasante sefialar que la propia Sentencia contindz diciendo lo
sigulorie: "Avala lo expuesto, los fnformes te fa Inspeccidn de Trabajo
(..) gue permiten concluir ineguivocamente que los inspectores de
Trabajo no pueden confrolar si se superan o no los limites de (a jornada
ordinaria, si no existe ef registro de la jornada diaria requlado en el
articule 35.5 E1 (...). En efecic, los restimenes diarios, referidos en el
artfeulo 35,6 LT no tlenen que reflsfar horas exiraordinarias, puesto quo
uha forada diaria puede prolongarse = que se produzean horas
extraordinarias, que solo concurriran  cuantlo se supere, en compito
anual, fa jornada de cuarenta horas semanales, sine reflsjar dia a dfa la
\ Jornada realizada, que es ef Unico medip para constatar s se superaron

o no los fimifes de fa jornada ordinaria”. En idéntico sentido se ha
pronunciads fa AN en Sentencia de 19 febrero do 2016 (Procedimiento
283/2015).

1

[ o LaDireceidn General de Gimpleo dal Ministerio de Empleo v Sequridad
1 Social reclentemente también se-ha aludido & la obligatoriedad del
; registro  diario de fa jornada como presupuesto, Voo Como
il consecusncia, de la existoncia de horas extraordinarias. En informes de
techas A1/7/2014 y 1132018, Ia DGE indica lo siguiente: “para saber,
para comprobar sl se han realizado horas exiraordinaerias, as preciso
conocer can exactiud el nimero de horas ordinarfas de frabajo
realizadas. Quiza podria decirse aue & las horas extraordinarias son
voluntarias para el wabajador, salve lo pactado, serd conocida su
realizacion de antemanc v a partir de ese momenie podria comenzar ef
corpulo. Sin embargo eso ho es suficiente. Primera, como hemos
dichic, porgue las horas extracrdinarias son la diferencia entre of fotal de
hotas trabajadas en un clerfo periode y el ntimero de horas ordinarias
de ese mismo periodo; segundo, porgue esa jornada ordinaria puede
ser distibuida imegularmente a lo large del ado (arl 34.2 TRET), v,
fercero, porgue incliso horas trabafadss por encima de la jornads
ordinaria no  lendrdn que ser confadas como {ales, si se han
compensadeo con descanso (art. 35.2 TRET}"

= El registro de la jornada debera ser diario e incluir el horario concrefe de
enirada vy zalida respecio de cads trabajador, con &l fin de determinar las
horas realmente realizadas cada dia por cada uno de ellas, no siendo
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aceptable para la screditacion de su cumplimienic la exhibicion del horario
gencral de aplicacion en la empresa o ics cuadrantes horarios elaborados
para detenminados periodos, pues éslos se formulan "ex ante” v determinaran
fa provision de trabajo para dicho perioto pero no las hoeras efectivaments
rabajadas en el mismo, gue solo se conoceran "ex post’ como consecuancia
de la llevarza del registro de jornada. Soélo mediants éste Glumo se podra
determinar la realizacion de horas por encima de fa jornada ordinaria de
trabajo, legal o pactada, que seran las gue isngan Ja condicion de
extraordinarias.

» Lacomprobacion de la existencia del registro debe poues realizarse en el
cantro de trabajo, lo que evita la posibiidad de la creacion posterior,
manipulacién o alteracion da los ragistros,

o Los modelos o tipos de reglstro que ulitice la empresa seran los guo ia oropia
empresa elija libremente, dado que la Ley nada dice sobre este particular. No
ohetante debe ser un sistema de regstro que garantice la fiabilidad y Ia
invariabilidad de los datos. En aguelios casos sn gue por la erpresa o los
trabajadores se manifieste la llevanza del registro por medios electrénicos o
informaticos tales como un sistema de fichaje por medio de tarjela rragnética
o sirilar, huelia dactilar ¢ madiante erdenador, se podra requerir en la visita |a
impresion de los registros correspondientes al afio en curso o al patiodo gue
sa considers.

o Si el registro se llevara medianie medios manusles tales como la firma del
trahajador en soporte papel, se solicitara copia del mismo. De no disponerse
de medios para su copia, pueden tomarse notas, o muesiras mediants
fotografias, as! como, de considerarse oporluno en base 4 ias inconyruencias
ohservadas entre el registro de jormnada, y la jornada u heraric declarado,
tomar el original del regisiro de jornada como medida cautelar regulada el
articule 13.4 de la Ley 23/2015, de 21 de julio, Ordenadora det Sisterna de
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social,

. Rasumen de la jornada realizada por los rabajadores, totalizada en el periodo
fiiado para el abono de las reiribuciones. Se praguntara por la alaboracién de los
correspondientes resimenes v su enfrega & los trabajadores on ios ténninos
previstos en el articulo 365 ET. De disponerse en el centro de trabajo, se
revisaran fos correspondientss al periodo gue se considete y se fomara copia de
ser posible.

1 sntrevista con los abaiadores v, 81 SU case, tun SUs tepreseniantes legaies.
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Estas entrevistas revisten, como es claro, particular Interés para la comiprobacion de
los hechos, En las mismas deben tenerse on cusnia por los actuantes 1as siguisntes
indicacionas genaralas:

o

La antrevista con los trabajadores debe hacerse con caracter general de maodo
ressrvaddo, sin la presencia de representantes o encargados de la empresa.

Se deberd presiar especial atencion a las declaraciones esponidnsas cue
roslicen los trabajadores en relacion con cuestiones tales como el horaric
hahitual de trabajo; e registro diario de su jornada, la posible realizacian de
horas extraordinarias; si eslas son objeio de compensacion o abono en dinerg,
o =i por el contrario, no axiste nl lo uno ni ko ofro; su constancia en los recibos
mansuales de salarivs o la entiega de las correspondientes coplas de los
resumsnes de jornada.

Al efecto de recabar informacidn directamente de los frabajadores que prestan
sarvicios en el centro visitado, asi como, en caso de existir y estar presontes,
de sus representantes logales, y permitir su confraste con el resto de datos
obtenidos, se entrevistari a los trebajadores. Como cuestion previa hay gue
indicar que, como buena praclica, podrian niciarsa las enirevistas sin soficitar
ia  Identificacian  al  entrevistado, pues dada la naluraleza de las
comprobaciones, preguntarle al trabajador en primer lugar su nombre no
parece o mas acertado, Es praferible dejar esto para lo Ulimo y empezar
primeare inferesandose con Ofras preguntas como podrian ser anire olras,

o Puesto de trabajn ocupada.

o Funciones realizadas, con especial mencion a la detarminacion de aguéllas
gue son preparatorias a {2 apertura o posterioras al clarre.

o Turna de trabajo asignado v horario, con determinacion de hora de enirada
y salida (no signdo suficlente la mencion al namero de horas diarias sin
mayor congrecion), descanso diario para comer, descanso entre jornadas y
sermanal.

o Posible existencia de distibucion irregular de jornada vy modo de
organizacian de la misma.

o Sistema de registro de jormada implantado en la empresa y ranifestacion
de si es utifizado diarlamenie tanto a la entrada como la salida. En caso de
que los registros se llevaran por medios electronicos o informaticos, se
preguntard igualmante si el tfrabajador tiene acceso a los referidos a su
persana, 4 fin do poder soliciia la impresion o visualizacion de los mismos
y permitir su cotejo con los qus entregus el emprasaria,
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o Realizacion de horas extracrdinarias. Se proguntara por cuestiones fales
como la posible prolongacién de jornada una vez finaglizado su o, su
habifualidad, la justificacion dada por el empresario para su realizacion (a
fin de evitar la consideracion de horas extraordinarias por fuerza mayor
respecto de aquélias que no liener tal caracler), su compensacion
mediante descansos v el plazo en que elfo se produce o su abono,

o Salaric percibido y forma de page del mismo. En caso de que los
trabajadores manliflestan realizar horas extraordinarias, indicacion de si
éstas sen abonadas v en qué cuantia, con independencia de gue se hagan
o no constar en la nomina, De hacerse consiar en la misma, se preguntara
bajo qué concepio.

o Entrega o no por el empresario, en el periodo fljlado para el ahono de las
retribuciones, def resumen da la jornada llavada a cabo, con indicacion de
las horas extraordinarias realizadas. Se preguntars la forma de entrega. Si
gsia fuera mediante puesta a disposicion del trabajador en una red interna,
se podra solicitar de los mismos el acceso a aquelia a fin de comprobar u
obtener copla de los correspondientes al periodo que se considere.

o Entrega a los representantes legules de los irabajadores de copia de los
restmenes de jornada, en los términos previsios en la disposicion adicional
tercera.b) dei Real Decreto 1561/1995, de 21 de sepliembre, sobre
jornadas espaciales de trabajo.

C) Formalizacion de citacion de comparecencia con aporigcion de documentacion

A la finalizacion de la vishta, se cumplimentara citacion para comparecencia del
empresario con apoitacién, enire otra, de la documentacion sigulente, debiendo
fijarse aquélla en una fecha lo mas cercana posible para evitar su posible alteracion:

- Listado de trahajadores, puestos de trabajo y horario o turnos realizados por
cada une de ellos.

- Ceontratus de frabajo v sUs aNeX0s ¥ NOVaciones.

- En caso de existir, acuerdos de distibucion rregular de la jornada y preaviso
de su realizacion.

- Registros de jornada de los trabajadores correspondientes al periodo que se
considere.
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- Resumen de la jornada realizada por los trabajadores, totalizada en el periodo
Tijado para el abono de las retribucionas {normalmente mensual) y justificacion
de la enfrega de copia a los mismos.

- [ervada de la documentacion anlerior se solicitara, respecto del perlode que
se gonsidare, resumen global de las horas extraordinarias realizadas,
desglosadas por trabajador.

- En caso de existencia de representacion legal de los trabajadores, justificante
de la enirega a los mismos de copia de los resimenes de jornada, en los
arminos previstos en la disposicion adicional tercerab) del Real Docreto
156111995, de 21 de septiembre, sobre jornadas especiales de trabajo.

Recibos de salanos, v jusiificante de pago de los mismaos.

) Fase de comprobacion documental

A la vista de la documaentacién aportada por la empresa, asi como la obtenida en |a
visita de inspeceion, se comprobaran los sigulantes exiremos,;

a) Contrato de trabajo

Be analizaran los contratos de los diferentes trabajadores. En ellos se prestara
aspecial atancidn, en caso de ausencia de prevision convencional al respecio, a la
posible existencla de pacto para la realizaclon de horas extraordinarias o acerca de
su compensacion a abono y los t@rminos en gue ello deba producirse. lgualmente, se
comprobara si se trata de rr‘r:ud'ﬂlild:ad coniractual en virtud de la cual queda prohibida
la realizacion de horas extraordinarias, salve fusrza mavor, como los confratos a
tiompe parciat o para la formacion y el aprendizajo.

b} Reuistro de jormada y resumen de la misma y de las horas extragrdinarias
reallzadas

Se debera revisar gl regisiro de jomada de los rabajadores v los comraspondiantes
restmenes v colejarlos con las comprobaciones vy los datos que se hubieran podido
aobtenar en la visita, con el fin de determinar la posible realizacion de horas
sytraordinarias superando los maximos legaimente permitidos.

Para sllo debera enarse en cuenla gue, de acuerdo con el articulo 36,1 ET, "endran
la consideracion de horas extracrdinarias aguelias horas de trabajo que se realicen
sobre la duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo, fijada de acuerdo con &l
articulo anterior”,
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De acuerda con ello, para poder calificar una hora comao exiraordinaria debe
atenderse a la joynada fijada legal, convenclonal o conlractualments, siendo asi que
salo tendra dicha calificacion la que supere esa concreta jomada de aplicacion.
Asimismo, en caso de distribucion imegular de la jornada a io large del ario, variara &l
nimero de horas cuya suporacién en una ssmana, mes o periodo determinado
levara anarejada la consideracion de ese exceso como horas exlracrdinarias, pues
dicho Incremento de ipimada en mamentos punivales se padrd ver compensado con
una reduccion de |a misma en periodos posteriores an viriud precisaments de esa
distribucion iregular. Debe recordarse gue, en dofecta de prevision convencional o
acuerdo con los representahies de los trabajadores, el empresario podra distribuir
irreguiarmente ef 10% de la jornada.

De conformidad con lo previsto en el apartado 2 del citado artieulo, sf nOimere de
horas extraordinarias no podrd sev superior a ochenta al afo, salvo los casos de
fuerza mayor. Para los trabajadores que por fa modafidad o duracion de su conirala
realizasen una jornada en computo anual inferiar a la jornada ganeral en la empresa,
ol nimers maximo anual de horas extraordinarias se reducisd en la mista proporcion
que exista entre tales jornadas.

A los efactos del limite previsto, no se computaran las horas extraordinarias gue
hayan sido compensadas mediante descanso deniro de las cuairo meses siguisntes
2 su vealizacion.

En relacidn con esto, debera fenerse en cuenta la duraclén pactada o prevista en los
contratos temporales celebrades, no siendo admisible fa superacion del fimite
miodmo de horas extraordinarias, ampardandose la empresa en una eventuai
compensacidn posterlor, cuando ésta no pudiera ser posible a causa de la cltada
duracidn.

) Ndminus v concaplios relibulivos

Se analizaran los distintos conceptos retrbutivos v su inclusion en la base de
colizacion, con atencibn a la remureracion correspondiente @ las  horas
extraordinarias. Se comprobard, an caso de obligatorisdad en ef pago de las mismas
nor venir asi fijado en convenio colective o paciade en conirato individual, la efectiva
remuneracion de todas las realizadas en la cuantfa fijada, que en ningdn case podra
ser inferior al valor de la hora ordinaria

Del mismo modo, se prestard especial stencién y se solicilard justificacion ds la
vazon de su abono, respecio de aquellos conceptos relributivos o previslos en
convenio v que puedan enmascarar ia remunaracion de horas exiraordinarias no
computadas ni dedaradas como ales,

lgqualmente se presiard atenclon a la posible existencia de horas extraordinarias
calificadas womo de fuerza mayor, que pudieran pretender dar cobertura a las
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realizadas realmente sin tenor tal cardcter. A tales etecios, se tendra en cusnta o
previsto en el Crilerio Tecnico 852010, sobre horas exdracrdinarias por fusrza mayor.

En aquellos casos en que, como consecuencia de las manifestaciones de los
frabajadores o de cualguier informacion o documentacion obtenida en el transcurso
de la actuacion inspectora, se tuvieran sospechas fundadas del pago de cantidades
que obedezean a la realizacion de heoras extraordinarias por vie de transferencia
bancaria, gue no sa hagan constar en la némina vy, por tanto, respecto de las que no
se haya levado a cabo la correspondiento colizacidn, se podrd procoder, previo
requerimiente al sujeto responsable para la preseniacion de la documentacion
partinents, a formular requerimienio de informacion a las entidades financieras en las
que la empresa tenga cuentas abierfas, con el fin de identificar los pagos a los
frabajadores llevados a cabo por ésta. Dicho requerimienio se formulard previa
adlorizacion de la Direccidn General de la Inspeccion de Trabajo v Seguridad Social
o, en suU caso, del corespondients Jefe de la Inspeccidn Provincial, conforme 3 o
previsto en el articuls 7.1.5° dei Real Decreto 138/2000, debiendo cumplimeniarss an
los tdrminos previstos en 2f mismo.,

3) Conciusidn de iz actuacion inspactors. Resultados,

extraordinarias, ealablecido en 80 horas, presupuesto el hacho de gue la
ermnpresa ha cumplide con las obligaciones de reqistro v declaracion de dichas
horas extraordinarias,

En el plane taborad, procederd [a extansion de acta de infraccién por dicha
superacion, considerando ls existencia de la infraccion grave dal articylo 7.5
de la LISCS {"La fransgresion de las normas y los fimites legales o paciados
en materin de jornadsa, frabajo nocturno, horas extracrdinarias, horas
compiemeriarias, descansas, vacacionas, perisos v, en general, el Hempo
de kabaio a gue se refieren log articulos 12, 23 v 34 g 38 def Estatuto ds fos
Trahafadores”). Dado que el limite de ochenta horas es anual procederd
considerar la existencia de una infraccion por cada afo.

by Supusstos de incumplimiento empresarial de las obligaciones de

b vl

En case da ausencia de reqistra de jomada disria adiculo 355 ET.

En aguellos casos en que la empresa no lleve adecuadamente el registro de la
jornada de sus trabajadores, as actuacionas procedentes seran las siguientes:

o Requerimisnto para &l cumplimiento de la citada obligacion.

(==
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| ARV S
SHPLED T SEGLAINGAR
| e



o Extensidn de acla de infraccicn, considerando la exdstencla de &
infraccion grave del articuto 7.5 de la LISOS ("La fransgresion de /as
normas v los limites legalas o pactados en materia oa jomnada, rabajo
nociurno, horas extracrdinarias, horas complemeniarias, descansos,
vacaciones, permisos vy, en general, el lempo de irabajo a que s
rafioren los artfoulos 12, 23 v 34 a 38 del Celafule de fos
Trabajadores”).

Ello es as] por cuanio la adecuada llevanza del ragistro de jornads y Ja
antrega a los irabaiadores de [os corespondientes raslimenes
constituyen el medio habilitado por el Estalulo de las Trabajadores
para la aportuna comprobacidn y prueba de la jormads efactiva
reatizada por aguéllos, asi comoc el modio de poter vedticar 13
adacuacion a ie legalidad de la actuacidn de fa empresa por parle de lz
Inspecoion de Trakajo v Seguridad Social. De este modo, el registro
tiene un caracter ssenciai en la regulacion del fiempo de trabajo, de
modo nue su falta ne supone un incumpiimianto de los deberes
meramante formalas, sino una transgresion de normas en maledia de
jornadas de trabaj

Debe hacerse hincapié en que la conclusion de la scluacion inspectora
Gnicamenta mediante la extension de acta de infraceion por ausencia da
registro, ademas de| correspondiente requerimisnto, debera adoplarse en
Oltimo término v anle la imposhilidad de poder aoreditar, en virtud de jas
comprobaciones llevadas a cabo o en base al conjunto de Indisios obtenidos,
la concurrencla de aiguno de los olros supuestos recogidos anteriormenie.

En estos casos, debera hacerse constar en el acta de infraccion gue e
extiends ia totalidad de hechos gue hayvan sido comprobados, con
independencia de que no tengan rolevancia & los ostrictes sfectos dal
incumplimisnto de la falta de registro, a fin de gue consien en documento
plnlico v puedan ser susceptibles de valoracion y pesible apreciacian en las
actuaciones que se llaven a cabo con posierioridad. Entre ofras cucstiones, se
haran constar, de habstse producide, circunstancias como la comprobacion de
la orosencia de trabajadores en el centro objeto de visita fuera del horario de
trabajo fijado, las declaracionss espontdness de aguelios gque hayan
manifestado |la realizacion habitua! de jornadas supsiiores a las legales o
pactadas y, en ganeral, cuanios datos se hayan podido recabar en relacion
con la posible realizacion de horas exiraordinarias,

igualmente, deberd precisarse en €l acta de infraccioh el periodo de tismpo
gque aharea el Incumplimiente de la obligacidn de registio de |a jornada que se
imputa a lz empresa, asi como los rabajadores a gue se reliere, Esto reviste
especial importancia de cara a la posterior acluacion gue, conforme a [o
previsto en la Instruccién Quinta, deberd llevarse a cabo nuevamente en
aquelias empresas en las que la inicial actuacion inspeciora hubisra finalizado
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mediante Ia exlension de acta de infraccidn por ausencia de la adecuada
llevanza del registra diario de jornada y la formulacion del correspondienta
reguerimiento. En esta ultedor actuacion se volverd a verificar el cumplimianto
de dicha obligacion v de las restantes an la materia, siguiendo para elio los
criterios recogidos en &l presente Anexo. En caso do reiteracion en la no
llevanza del registre serd procedents la extensian de nueva acta de infracolén,
asta vaz referida a aquellos periodos posteriores a los contenidos en el acta
inicial v respecto de los trabajadores que elio se produzca.

De sste modo, no podria apreciarss en ese caso la existenscia de iguaidad de
sujeto, hecho y fundamente qus impedirfa, de concurrir fodos ellos, a
extension de aueva acla de infraccidn, de conformidad con o previsto en al
artictlo 7.4 del Real Decreto 928/1998, de de 14 de mavo, por el que sa
aprueba el Reglamentn General sobre Procedimientos para 1a Imposicion de
las Sancienes por Infraccionss de Orden Social y para los Expedientss
Liguidatorios de Cuctas de g Seguridad Sooial.

¥ Encaso de detsotarse la realizacién de horas extraordinarias no declaradas.

o En caso de gue. junto con la ausencia de registro de jornada diaria de
gouardo con el ardiculo 35.56 ET, se apreciara la existencia de
prolongacionss de jornada o olros datvs indicatives de la aparicion de
horas extraordinarias, s¢ apreciara, con independancia de la infraccién
a que se refiere el parrafo precedenie, Infraccitn tipificada en sl articuio
7.2 LISOS por supesracian de la jornada méaxima de trabajo, Esla
infraccion dabers abarcar el perivdo de un ano natural por cuanio la
ohligacién susiantiva del articulo 34,1 ET va referido a la jornada
maxima an computo anual, Si existieran varios ceniros de trabajo de la
misma empresa se apreciara una InfracciGn por ¢ada centro de trabajo
con irabajadores afectados por la infracclan.

o Sia pesar del no registro de la Jornada diaria, las horas extras se
puaden cuantificar por algdh otro mecanismo se especificard este.

o En el casc de ¢ue haya side posible por cualguier medio cuantiiicar las
noras exiraordinarias no declaradas ni registradas v no quedara
acreditado el abono de las mismas ni su compensacion coma lismpo de
descanso retribuido,  se apreciara, ademas de las dos infracciones
anteriores, infraccion por impage de salarios, conslderando a juicio del
actuante en funcion de la entidad del impago, alternativamente, |a
existencia de la infracoidn muy grave del articulo 8.1 de la LISOS (“E
impago v los refrasos reitarados an el pago del salario debide") o de |=
grave del arlicvio 7.10 de |a LISOS ("Establecer condicinnes de tfrabajo
inferiores a las esiablecidas legalments o por convenio colectiva, asi
como los actos u omisionas que fueren contrarios a los derechos de los
trabajadores reconacidos en el ariculo 4 de la Ley del Estatuto de los
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Trabajadores, salvo gue proceda su calificacion como mly graves, de
acuerdo con &l articulo siguienie”).

o En sslos casos, se incluirdn en ol acta los perjuicios econdomicos
sufridos por el trebajador, debiende consignarlos com los requisitos
exigidos para la validez de las demandas, a los efectos de proceder
conforme al articuio 148.a) de la Ley 36/2011, de 10 de octubre,
reguladors de la Jurisdiccion Sociat,

o Si se conststara &l abono de las cantidades comrespondientes a las
horas extraordinarias de manera irraguiarn, sin hagerlo constwr en ia
némina, procedara la extension de gcla de infraccion, considerando la
axistencia de ls infraccion grave prevista en sl articuio 7.3 de la LIBOS
{"No consignar en el recibo de salarivs las cantidades reaimenie
abonadas al trabajador”).

¢ En materia de Seguridad Social prosodera la liguidacion respecto de
todas agusilas cantidades shonadas a los lrabajadores que se deduzes
corresponden a retribucion por hores extracrdinarias y que ne hayan
sido oolizadas a la Seguridad Social y eporiunamente incluidas en las
respectivas bases de colizacion. Tambien se Incluiran las cantidades no
abonadas, siempre v cuando hayan podido cuantificarse y se
encuentran recogidas en el acte de infraccion como perjuicios
acantmices a los rabajadores.

En caso de comprobarse que g remuneracion correspondiente a haras
extraordinarias sg anmascara an conceplos salaralos difarentes

Si se constatara 1z realizacién de horas exiracrdinarias cuyo abono y
correspordiente cotizacion se lleve a cabo mediznte su inclusion en ofro tipo
de complementos salaviales, qus hubleran sido incluidos en la base de
cotizacion & la Seguridad Social de conlingencias comunes, procederia
sfectuar la correspondiente comunicacion a la Tesoreria General de la
Saeguridad Social a fin de que por ésta se impufaran adecuadamente las
cuotas satisfechss a las distintas contingencias. En su caso se exiendera acta
de liguidacidn o requerimiente de pago de cuctas por la falta de cotlzacion
adicional de fas horas extraordinarias derivadas de la aplicacion del tope de
colizacldn on contingencias comunes dado que en estos casos se puede
apieciar una minoracion de las cuotas que habila correspondico ingresar 8i 56
hublers levado a cabo correctamente la cotizacion adicional debida por dichas
horas.

Excepcionaiments deberd analizarse por &l actuante ia posibiildad de extendsr
de acla de infraccidn a la empresa por la comisidn da la infraccidn muy grave
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prevista an el articido 23.1 &) de 1a 11808 {"lncremeniar indebidamente !a
base de cotizecion ol abajador de forma qus provogue un aumento en ias
prestaciones gue procadan, asi como la simulacion de 1a contratacion labora
para la oblencion indebida de prestaciones’), pero ello Gnicamente cuando se
haya materiatizado de facto el aumento indekido de prestaciones,

En gaso de no comunicacién « los representantes de los trabajadores de fas
hetas exiraorainarias realizadas,

En caso de gue se comprushe |a falta de comunicacion a lns representantes
ce los trabajadores de las horas extraordinarias realizadas, cualquiera que sea
su forma de compensacion, medianie la entrega a aquelios de copia de los
restimenes de jornada, se procederd, a juicio del actuante en funcidn de las
circunstancias concurrenies, a la exiensidn de acta de infraccion par
noumplimiento del derecho de informacion de los citados representantes,
considerando la existencia de 1a infraccidn grave de! artloulo 7.7 de la LISOS
("La ransgresion de les dergchos de informacion, audiencia y cansulta de los
representantes de los trabajadores y de los delegados sindicales, en los
{erminos en gue legal o convencionalmente estuvieran estabiecidos”). Esfa
actluacion Unicamenie procederd previa denuncia de dichos representantes de
los trabajadores. A falta de denuncia so podra advertic o requory al sujeto
responsable de acuerdo con el aiticula 22,1 de la Ley 23/2015, de 22 de julio.
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