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INSTRUCCION 3 /2016 SOBRE INTENSIFICAGION. DEL CONTROL EN MATERIA
DE TIEMPO DE TRABAJO Y DE HORAS EXTRAORDINARIAS

De entre los elémentos configuradores del Derecho del Trabajo, las reglas sobre
limitacién de la jornada: laboral se alzan, quizd, como las més trascendentes para
evitar el abuso a que conducia et libre juego de la autonomia individual en la fijacion
de las condiciones de trabajo.

Estas reglas se aglutinan, como se sabe, en tormo al establecimiento fegal de una
jornada maxima de trabajo, que cristalizé en los ordenamientos europeos con el logro
histérico de la jornada diaria de ocho horas. Este significativo avance quedo
firmemente consolidado por la indisponibilidad para el trabajador de estas reglas
sobre jornada maxima y, de manera especial, por la existencia de drganos pubilicos
i de control y vigilancia de.las mismas, como es fa Inspeccién de Trabaijo.

Por-otra parte, los-ordenamijentos laborales del entorno europeo, también el espafiol,
se han dotado, desde hace rmucho tiempo atras, de abundantes normas sobre
flexibilidad horaria, por mor de la.adaptabilidad de las empresas alas necesidades de
la produccién y del mercado (distribucion iregular de la jornada, jornada a turnos,
ampliaciones de Jomada, horas extraordinarias, etc.). La negociacion colectiva
tampoco ha sido ajena a este tipo de regulaciohes, al entender los interlocutores
sociales, con buen criterio, la necesidad de conjugar los derechos de los trabajadores
con la productividad vy la competitividad empresarial. Pero esta flexibilidad no se ha
confundido ni puede confundirse con fa relajacion, mucho menos con la abrogacion,
de las normas sobre jornada méxima y horas extraordinarias. Antes bien, la
flexibilidad horaria justifica el refuerzo en ef cumplimiento de estas normas, muy
particularmente las normas sobre registro de la. jomada. de trabajo diaria, dada la
indefinicion previa de los periodos temporales de ejecucion de la prestacion laboral
cuando se introducen criterios de flexibilidad haoraria.

El trabajo prestado durante un tiempo y el tiempo que dura la prestacion de ese
trabajo son elementos indisociables de la. obligacion del trabajador en el contrato de
trabajo. y la contraprestacién empresarial -el salario- ha de ‘ser siempre
cuantitativamente proporcional a aquella. Por eso, por mucho que puedan variar las
formas 0 modos en que se demande por el empresario la ejecucion de la jornada
laboral, el abvio y nacesatio equlilibria entre la prestacion laboral y 1a empresarial en
al contrato de trabajo, requiere siempre el raspeto a las normas sobre la jornada de
trabajo y la jornada radxima, sobre las que se asientan desde antafio las modernas
relaciones de trabajo. '

No es admisibie que, con la invocacion de la -ﬂaxibilidad horaria que- brindan ias
normas laborales, puedan perjudicarse los derechos de los trabajadores y se altere el
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mencionado equilibrio contractual mediante ia prolongacion indebida de la jornada
laboral, mucho menos cuando estas prolongaciones se efectian sin la necesaria y
debida compensacién en tiempo de descanso retribuido o en dinero.

Junto a estas razones, suficientemente poderosas de. por si. vienen a fortalecer este
planteamiento exigencias relacionadas con la conciliacién de la vida personal y
familiar con el trabajo refribuido: E) tiempo que el trabajador pasa de méas en su
trabajo es tiempo que deja de dedicar a su familia 0 a-su vida propia, lo que produce
consecuencias negativas en la vida de. las personas, tanto en su faceta individual
como en la colectiva, familiar o social.

Finalmente no puede dejar de sefialarse que la creacion de empleo y la consiguiente
disminucion del desempleo se compadecen mal con la realizacidn por los
trabajadores ocupados de horas extraordinarias de manera irregular, como sucede
cuando. estas horas no se. deciaran o cuando se hacen por encima de los limites
permitidos.

La vigilancia y control de las reglas y limites sobre jornada maxima. y horas

extraordinarias es tarea esencial de la Inspeccién y seguramente una de las razones

principales de su creacion. Esta labar, hoy dia, sigue revistiendo importancia capital,

por las razones antes apuntadas.

Por ello, ademés de las actuaciones que se viensn llevando a cabo con carécter
habitual en el ejercicio ordinario de la actividad inspectora, esta Direccion General
estima procedente intensificar el control del cumplimiento’ de: Ja normativa, sobre
tiempo de trabajo, en particular el respeto a las reglas sobre jornada ‘méxima y horas
extraordinarias, -asi como su correcta compensacidn y cotizacion, en su caso,
incidiendo para ello en los sectores en los que se constata un mayor volumen de las

mismas 0. una previsible mayor existencia de la realizacién de horas extras no
abonadas.

Para la determinacion de dichos sectores se ha partido de los datos que
peribdicamente se facilitan en la Encuesta de Poblaclén Activa (EPA) elaborada por

ol Ingtituto Nacional de Estadistica.

Ef analisis de la EPA correspondierite. al afio 2015 revela que el mayor volumen de

horas extraordinarias se ha realizado en las ramas de actividad correspondientes a

los epigrafes K (Banca), C (Industria manufacturera), G (Comercio al por mayor y al
por manor; reparacion de vehiculos de motor -y motocicletas) y Q (Actividades

sanitarias y de servicios sociales) de la Clasificacidn Nacional de Actividades

Econdmicas. Junto a eflos se encuentra el epigrafe | (Hosteleria) que, por ser objeto
va de multiples controles ‘'en virtud de ofras campanas, no se incluye en la presente,
sin perjuicio de. que en el seno de aquélias se lleven tambign a cabo las actuaciones
necesarias para Ja verificacién del cumplimiento.de la normativa en materia de-horas
extraordinarias.
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Por otro Jado, debe inclulrse igualmente en las acluaciones de control de la presente
campaha, el sector comespondiente al epigrafe K (Actividades financieras 'y de
seguros), por constatarse, segin la citada EPA que, realizindose un volumen
considerable de horas extraordinarias, es ademas una de las ramas de actividad
donde se concentra un mayor volumen de las no pagadas.

Del mismo modo, se quiere hacer hincapié en las amprasas de menos de 50
trabajadores, siendo las gue ocupan el mayor porcentaje del tejido productivo
empresarial de: nuestro pais.

Por lo expuesto, esta Direccidn General, ‘en su condicién de Autoridad Central de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Soclal, en ejercicio de las competencias
reconocidas en el articulo 47.5 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de
la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social, aprobado por Real Decreto 138/2000 de
4 da febrero, a propuesta de fa Subdireccion General para ia Coordinacion en
materia de Relaciones Laborales, Prevencion de Riesgos Laborales y Medidas de
lgualdad, dicta las siguientes

INSTRUCCIONES

PRIMERA: La presente Instruccién tiene por objeto la adecuada planificacion y
ordenacion de la actividad que, a partir del afic 2016 y dentro del programa de tiempo
de trabajo, se llevara a cabo en relacién con el control de; la realizacion de horas
extraordinarias,

Para ellv y mediante la presente Instruccién se crea dentro del citado programa una
campafRa especifica en la materia que, dada su relevancia dentro del mismo,
.absorberé una parte importante de la actividad de aquél. A tales efectos, en el Anexo
| s& recoge el nimero de Ordenes de Servicio a realizar por cada provincia en la
misma para el afo 2016. Para los sucesivos afios se estard a lo recogido en el
correspondiente Plan Integrado de Objetivos.

SEGUNDA: El objetivo de la campafia es la intensificacion del control en
determinados sectores del cumplimiento de la normativa sobre tiempo de trabajo en
general y en partictilar 1a realizacion de horas exiraordinarias, verificando la no
superacion del méximo legal asi como la adecuada remuneraclén y cotizacién de
aquéllas. Asimismo, se prestara atencion a la llevanza del registro de jornada y a los
darachos de informacién de los representantes de los trabajadores en la materia.

A tales efectos, en el Anexo [.se acompafian una serle de critetios a tener en cuenta
para el desarrollo de la actuacién inspectora. Dichos criterios, ademés de en la
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cumplimentacion de |as Ordenes asociadas a la presente campafia, serdn de
aplicacién en la realizacién de las campariias en el sector de la hosteleria, cuando las
actuaciones sean llevadas a ¢abo por Inspectores de Trabajo y-Seguridad: Social.

Las. actuaciones que se desamollen en cumplimiento de. esta Instruccion se refieren,
lbgicamente, .a los contratos de trabajo a jornada completa. Las comprobaciones
sobre tiempo de trabajo respecto a los contratos a tiempo parclal se -atendran a la
instruccion 1/2015, sobre intensificacion del control de la. contratacién a tiempo
parcial,

TERCERA: La seleccion de empresas ‘se llevard a cabo por las correspondientes
Jofaturas de Inspeccion Provincial entre aquéllas que tengan centres de trabajo en
dicho ambito, tomando como base para eilo los dos criterios sigulentes.

El primero de' ellos: vendra referido al niimero de trabajadores de la empresa,
debiendo seleccionar aquéllas que tengan entre cuatro y cincuenta,

El sagunido de los crierios para la seleccion: se referira a |a rama de actividad a que
dichas empresas pertenecen, atendiendo a la seccién o division en que se
encuentren insertas envirtud de su codigo CNAE.

A tales efectos; se seleccionaran empresas pertenecientes a las siguientes secciones
o divisiongs:

» Seccion C (Industria manufacturera): Dentro de ésta se selaccionaran
dnicamente empresas que pertenezcan a la divisién 10 (Industria de la
alimentacién), 13 (Industria textil), 14 (Confeccién de prendas de vestir), 15
(Industria del cuero y del calzado), 18 (Artes graficas y reproduccion de
soportes grabados: Impresién, encuadernacién) y 31 (Fabricacion de muebles)

e Saccién G (Comercio al por‘mayor y al por menor; reparacién de vehiculos de
motor y motocicletas)

» Seccién K (Actividades financieras 'y de seguros). Dentro: de esta se
selgcolonardn exclusivamente las empresas que pertenezcan a la seccion 64
(Servicios financieros, excepto seguros y fondos: de pensiones)

+ Seccion Q (Actividades sanitarias y de:servicios sociales).

Del total de Ordenas.de Senviclo asignadas, al menos un 20% debera llevarse a cabo
en empresas pertenecientes a la seccién K, otro 20% en las pertenecientes a la
seccién C, otro 20% en las, partenecientes a la seccion G y otro 20 % a las de la
saccion Q. Dentro de cada una de las secciones y respetando los citados
porcentajes, se procurard a su vez una adecuada ponderacién en la distribuclon de



las Ordenes de Servicio entre las divisiones quie componen aquéllas o, en el caso de
la Seccion C, entre las seleccionadas mas arriba.

Del mismo modo, y a juicio de la correspondiente Jefatura, un 10% del total de
Ordenes de Servicio asignadas podrd cumplimentarse mediante la actuacién en
empresas pertenecientes a secciones o divisiones distintas de las arriba
establecidas, en atencién a las peculiaridades propias de las relaciones laborales de
la provincia en cuestion vy de los sectores: con mayor actividad y posible mayor
incidencia en la realizacién de horas extraordinarias.

Los criterios-de seleccion de empresas enumerados podrén ser objeto de revision por
parte de la Subdireccién General para la Coordinacion en materia de Relaciones
Laborales, Prevencion de Riesgos Laborales y Medidas de Igualdad que, en su caso,
procedera a realizar las variaciones necesarias en los mismos a fin. de garantizar una
mayor efectividad en Ja actuacion Inspectora,

CUARTA: Programacién y ejécucion de las actuaciones inspectoras,

» Las emprasas que tengan centros de ftrabajo en varlas. Comunidades
Autdnomas se seleccionharan por la Direccion General. Los jefes .de
Inspeccién, bajo la coordinacion en su caso de los Directores Territoriales,
saleccionaran los centros de trabajo @ visitar de estas empresas en cada
provingia.

» Las actudciones en las empresas que tengan varios centros de trabajo en la
misma provincia han de realizarse de manera unificada: por un inspector o
grupe de inspectores coordinado por uno de los actuantes. Se procurara que
las visitas a los centros de trabajo se realicen en un breve espacio temporal y
queias actuaciones pesteriores de comprobacion en las oficinas. de Inspeccién
se hagan de manera unificada. Igualmente el resultadc de ia actuacion ha de
ser global. En caso de extenderse actas de infraccion o de’ liquidacion de
cuotas a la Seguridad ‘Social se acumularan todas las infracciones que se
constaten en la totalidad de los centros de trabajo. de la empresa en la
provincia, seglin materias, conforme a lo sefalado en el articulo 16 del
Reglamento general para la imposicién de sanciones por infracciones de
orden social y para los expedientes liquidatorios de la Seguridad Social,
aprobado por Real Decreto 928/1998, de 14 de mayo. A estos efectos, se
apreciard una infraccién por cada uno de los centros de trabajo con
trabajadores: afectados por la infraccion.

QUINTA: En aquellos casos en que, una vez finalizada la actuacion inspectora
llevada a cabo con una empresa, se haya constatado la existencia de incumplimiento
a la normativa tiempo de trabajo y horas extraordinarias, a juicio de los respectivos
Jefes de Ingpeccion Provincial la misma podré ser objeto de nueva actuacion en un
momento posterior o de nueva inclusian en la campana. del ejercicio siguients a fin de
comprobar que no Incurre-en reiteracian de los compertamientos. infractores.
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De manera especial, si la actuacion inspectora hubiera finalizade mediante la
extension de acta de infraccién por ausencia de la adecuada llevanza del registro
diario de jornada y la formulacion dsl coirespondiente requerimiento para su futuro
cumplimiento, dicha empresa deberd ser necesariamente objeto de nueva actuacién
inspectora a més tardar en la campaiia correspondiente-al ejercicio siguiente, a fin de
camiprobar que la emprasa cumpie adecuadamente con ia obligacion aludida y con el
résto de.la nornativa en la materia.

SEXTA: A las érdenes de servicio correspondientes a esta campafia se les asignara
el campo de campaiia NT0046 y se vincularan a la clave de actuacion 12T.

SEPTIMA: En el dmbito de las Comunidades Autéhomas de Catalufia y Pais Vasco,
los Directores Territoriales de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad 'Social,
estudiaran, a través de los drganos de coordinacién establecidos —Comision
Ejecutiva en Cataluiia y Direccién Operativa en el Pais Vasco- la oportunidad de
incluir jas actuaciones inspectoras a que se refiere la presente Ihstrucelén en un pian
comun de i inspaccion, astableciéndose para ello los criterios de actuacion inspectora,
de coordinacién y colaboracién, que se estimen necesarios: para. su adecuada
ejecucion,

Mientras no se apfueben en esos territorios por los organos. dé cooperacion bilateral
un plan comiin de Inspeccién, las Direcciones Temitoriales y las Jefaturas de
Inspeccién no podran planificar inspecciones en el Ambito de las competencias de las
Comunidades Auténomas, sin perjuicio de poder realizar las actuaciones de
comprobacion que, en materia de Empleo Irregulary Seguridad Social, corrasponden
a la Adrinistracion General del Estado, de acuerdo con los criterios establecidos en
estas instrucciones, debiendo quedar garantizado el principio de unidad de funcién y
actuacion inspectora,

EL DIRECTOR GENERAL AUTORIDAD CENTRAL
DE LA INSPECCION DE TRABAJO

3;Y SEGURIDAD socu%

SRES. SUBDIRECTORES GENERALES: DIRECTOR ESPECIAL, DIRECTOR DE LA ESCUELA,
DIRECTORES TERRITORIALES Y JEFES DE INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD

SOCIAL.
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ANEXO |
PLANIFICACION DE OBJETIVOS 0.8, CAMPANA NT0046
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ANEXO |I.- CRITERIOS DE ACTUACION INSPECTORA EN EL CONTROL DE LA
NORMATIVA SOBRE TIEMPO DE TRABAJO Y HORAS EXTRAORDINARIAS

1) Vigita de inépaccién
A) Cuestiones generales:
Por el propio: objeto de la actuacion inspectora se considera imprescindible que las

comprobaciones en matéria de control v vigilancia de la legislacién sobre tiempo de
trabajo se realicen mediante visita de. inspeccion a ios centros de trabajo.

De manera especifica, v sin cardcter exhaustivo, se recabara informacion durante la

visita d& inspeccién sobre los siguientes slemantos:

Actividad de la empresa y horario de funcionainlénto de la misma,

Plantilla, tipos de contratos, puestos de: frabajo existentes, tumos asignados,
descansos (diarios, entre jornadas 'y semanal), asi como festivos trabajados. Se
debe temer en consideracién la necesidad de un nimero equivalente de
empleados y categorias para atender distinfos turnos, salvo que se justifiquen
diferencias por turnos o dias de trabajo, en cuyp caso se estara al proceso
productivo y a lo indicado per-empresa y trabajadores.

Existencia de-pacto o decisién unilateral de distribucion irregular de la jornada, y
sus preavisos. De disponerse en el centro de trabajo, debera revisarse, y tomar
copia de ser posible.

Realizaclén de horas extraordinarias, Se preguntara por el nimero de las mismas,
su habitualidad, Jas razones gue justifican su realizacién, su compensacion y
forma en que se lleva a cabo-o su.abono y-en qué cuantia.

Existencia en el ceniro de:cuadrantes de trabajo comprensivos de la planificacion
realizada por la empresa para un petiodo determinado. En ese caso, revisar los
mismos y tomar copia de serposible.

Registro de jornada, en cumplimiento del articulo 35.5 del Texto Refundido de a
Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre (en adelante ET). En relacién. con el mismo, deberan

‘tenafse ah cuenta los siguientes extremos:
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» El registro de jornada diaria es obligatorio, se realicen o no horas
extraordinarias. No es aceptable .admitic la ausencia de reglstro por no
realizarse horas extraordinarias, por cuanto el registro diario de la jornada es
el presupuesto que permite la contabilizacion de todas las horas que se hagan
para deducir luego la existencia de las extraordinarias.

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

“Si bien es cierto'que ef art. 35.5 del Estatuto de los Trabajadores exige
que Ja jornadsa de cada trabajador se registre dia a dla, a efectos de/
computo de horas extraordinarias, dicho control séio es posible
mediante el registro de Ja jornada, se realicen o no horas
extraordinarias. (...) slendo evidente que Ia falta de registro impide todo
control. Por lo anterlormante expuesto, el regisiro de la Jornada es
esencial en la regulacién del tiempo de trabajo, de modo que su falta no
supone un mero incumplimiento de Jos deberes meramente formales,
sino una transgresion de normas eh materia de jornadas de trabsjo, que
priva a los trabajadores del medic habilitado por el Estatuto de. las
Trabajadores para la oportuna comprobacion y prueba de la Jjormnada
efactiva (...)", |

o Sentencia del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, de 6 de
noviembre-de-2006: |
“Ante el hecho de que el articulo 35.5 del Estatuto de los Trabajadores
establezca que “a efectos del computo de horas extraordinarias...” no
se puede concluir que solamente cuando éstas existan haya que hacer
constar las ordinarias y ello' porque segun la tesis de la parfe nunca
podian computarse aquellas toda veZ que para determinar su existencia
as obvio que es preciso computar las horas ordinarias (...). Asimismo,
continiia exponiendo que la finalidad de la norma es ‘el que- los
trabajadores puedan conacer la totalidad de las horas trabajadas a fin
de poder determinar si el cémputo total asf como el concepto aplicado,
ordinarias y extraordinarias, es afustado & la realidad del trabajo
realizado asf como a los limites légales”.

o Sentencia de la Audiencia Nacional en Sentencia de facha 4/12/2015
(proc.301/201 5).ha resuelto’la presunta paradoja que se cernia sobre la
interpretacion del mencionado articulo 35.5 ET, esto es, despejar si el
presupuesto constitufivo para el control efectivo de las horas
axtraordinarias es la existencia previa del registro diario de jornada,
regulado en el articulo 35.5 ET, o si dicho registro sera tnicamente
exigible cuando se realicen horas extraordinarias, como sefialaba
alguna. sentencla de: TSJ. Pues bien, la Audlencia Nacional se inclina
claramente por la primera opcion, razonando al respecto que “si o
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fuera asi, si el registro diario de jornada solo fuera-obligatorio cuando se
raalicen horas exiraordinarias, provocarlamos un circulo vicioso, que
vacierfa de contenida la institucidn y sus fines, puesto que el
presupuesto para ‘que Jlas horas extraordinarias tengan dicha
considéracion es que se realicen sobre la duracion méxima de Ja
Jomada de trabsjo que en (...) es de 1680 horas en .computo anual (...),
siendo esta la razén por ia que, sin el registro diario de la jornada sea
imposible controlar la realizacién de horas extras”.

Es interesante sefalar que la propia Sentencia continda diciendo lo
sigutente: “Avala lo expuesto, los informes de la Inspeccion de Trabajo
(...) que permiten concluir mequlvocamenta que los inspectores de
Trabajo no pueden controlar si se superan 0.no los limites. de la jornada
ordinarla, si no existe el regisiro de la jornada diaria regulado en el
artlculo 35.5 ET (...). En sfecto, los resumenes diarios, referidos en el
articulo 35.5 ET no tienen que reflejar horas extraordinarias, puesto que
una jornada diaria puede prolongarse sin gue se produzcan horas
extraordinarias, que solo concurrirdn cuando se supeére, en coémputo
anual, 1a jornada de cuarenta horas semanales, sino reflejar dia a dfa /a
jornada realizada, que es el tinico medio para constatar si.se superaron
o no los limites de Ja jomada ordinaria” En idéntico sentido se ha
pronunciado a AN en Sentencia de 19 febrero de 2016 (Procedimiento
383/2015).

o La Diréccién General de Empleo del Ministerio de Empleo y Seguridad
Social recientements también sé ha aludido a la obligatoriedad del
registro diario de. la Jomada como presupuesto, y no como
consecuencia, de la existencia:de horas extraordinarias.. £n informes de
fachas 31/7/2014 y 1/3/2016, la DGE indica lo siguiente: “para saber,
para comprobar si' se han realizado horas extraord:narias es preciso
conocer con. exactitud o numero de horas ordinarias de trabejo
realizadas. Quizé podria decirse que si las haras extraordinarfas son
voluntarias para el ftrabajador, selvo lo pactado, serd conocida su
realizacién de antemano.y & partir de ese momento podria comenzar el
cémputo. Sin embargo eso nho es suficiente. Primero, como hemos
dicho, porque las horas extraordinarias son Ja diferencia entre el total de
horas trabajadas en un clarto perfodo y el nimero de horas ordinarias
de ese mismo perlodo; segundo, porque esa jornada ordinaria puede
ser distribuida fregularmente a lo largo del afio (art. 34.2 TRET); v,
tercero, porque inciuso horas trabajadas por encima de la jornada
ordinaria no tendrén que ser contadas como tales, si se han
compensado. con descanso (art. 35.2 TRET)."

« El registro de la jornada debera ser diario e inclulr el horario concreto de
entrada y salida respecto de cada trabajador, con el fin de determinar las
horas realmente realizadas cada dia por cada uno de ellos, no siendo
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aceptable para la acreditacién de su cumplimienta la exhibicién del horario
general de aplicacidn en la- empresa o los cuadrantes horarios elaborados
para daterminados. periodos, pues éstos se formulan “ex ante” y determinaran
la previsién de trabajo para dicho periodo pero no las horas efectivamente
trabajadas en el mismo, que sélo se conocerén “ex post’ como consecuencia
de la lievanza del registro de jornada. Séio mediante éste ultimo se podra
determinar la realizacidon de horas por encima de la jornada ordinaria de
trabajo, lagal o pactada, que serén las que tengan la condicion de
extraordinarias. '

» La comprobacion de la existencia del registro debe poder realizarse en el
centio de trabajo, lo que evita la posibilidad de la creacién posterior,
manlpulacién o-alteracion de los registros.

» Los modelos. o tipos de registra que utilice la empresa seran los que la propia
empresa elija libremente, dado que la Ley nada dice sobre este particular. No
obstante debe ser un sistema de registro que garantice la flabilidad y la
invariabilidad de los. datos. En agquelios casos en que por la empresa o los
trabajadores se manifleste la llevanza del registro por medios electrénicos o
informaticos tales como uh sistema de fichaje por medio de. tarjeta magnética
o similar, huélla dactilar o mediante ordenador, se podra requerir en la visita la
impresién de los registros correspondientes al afo en curso o al periodo que
se congidere.

» Si el registro se llevara mediante medios manuales tales: como la firma del
trabajador en soporte papel, se solicitard copia del mismo. De no disponerse
de medios para su copia, pueden tomarse notas, 0 muestras mediante
fotografias, asi como, de considerarse.oportuno en base a las incongruencias
observadas entre el registro de jornada, y la jornada u horario declarado,
tomar ¢l original del registro deé jornada como medida cautelar regulada el
articulo 13.4-de la Ley 23/2015, de 21 de julio, Ordenadora del Slstema de
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.

. Resumen de ia jornada realizada por los {rabajadores, totalizada en el periodo
fijado para el abono de las retribuciones. Se preguntara por la elaboracién de los
correspondientes resimenes y su entrega a los trabajadores en los términos
previstos en el articulo 35.5 ET. De disponerse en el centro de trabajo, se
revisardn los correspondientes al periodo que se considere y se tomara copia de
ser posible.

B} La entrevista con los tr
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Estas entrevistas revisten, como es claro, particular interés para la comprobacién de
los hechos. En las mismas deben tenerse en cusnta por los actuantes las siguientes
indicaciones generalaes:

» La entrevista con los trabajadores debe hacerse con caracter general de modo

reservado, sin la presencia de representarites 0 encargados de la empresa.

Se debers prestar especial atencién a las declaraciones espontdneas que
realicen los trabajadores en relacién con cuastiones tales como el horario
habitual de trabalo; el registro dlario de: su jornada, la posible realizacién de
horas extracrdinarias; sl estas son objeto de compensacion o abono en dinero,
o si por el contrario, no existe ni lo uno ni lo ofro; su constancia en los recibos
mensuales de salarios o la entrega de las correspondientes copias de los
resimenes de jorada.

Al efecto-de recabar informacién directamente de los trabajadores que prestan
servicios en el centro visitado, asi como, en caso de existir'y estar presentes,
de sus rapresentantes legales, y permitir su contraste con el resto de datos
obtenidos, se entrevistari a los trabajadores. Como cuestion praevia hay que
indicar que, como buena préctica, podrian iniciarse las entrevistas sin solicltar
la identificacion al entrevistado, pues dada la naturaleza de las
comprobaciones, preguntarle al trabajador en primer lugar su nombre no
parace lo mas acertado. Es preferible dejar esto para lo Ultimo y empezar
primero.interessdndose con ofras preguntas como podrian ser entre otras:

o Puesto de trabajo ocupado.

o Funclones realizadas, con especial mencion a la determinacion de aquéllas
«juie.son preparatorias @ la apertura o posteriores al clerre.

o Turno de trabajo asignado y horario, con determinacién de hora de entrada
y salida (no siendo suficiente fa mencion al numera de horas diarias sin
mayor concrecion), descanso diario para comer, descanso entre jornadas y
semanal.

o Posible existencia de distribucién irregular de jornada y modo de
organizacién de la. misma.

o Sistema de registro de jornada implantado en ia empresa y manifestacion
de sl es utilizade diariamente tanto a la entrada como la salida. En caso de
que los registros se llevaran por medios electrénicos o informaticos, se
preguntara iguaimente si el trabajador tiene acceso a los referidos a su

persona, a fin de poder sclicitar la impreslén o visualizaclon de los mismos
y permitir-su cotejo con los que entregue el empresario,
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o Realizacién de horas extraordinarias. Se preguntard per cuestionss tales
como la posible prolongacién de jornada una vez finalizado su turno, su
habitualidad, la justificacion dada por &l empresario para su realizacién (a
fin de evitar la consideracion de horas extracrdinarias por fuerza mayor
respecto de aquéllas que no tienen tal cardcter), su compensacion
mediante descansos y el plazo en que elio 8e produce o su abono.

o Salario percibido y forma de pago del mismo. En caso de que los
trabajadores manifiesten. realizar horas extraordinarias, indicacién de si
éstas son abonadas y en qué cuantia, con independencia de que se hagan
o no constar en la némina. De hacerse constar en la misma, se preguntaré
bajo qué concepto.

o Entrega o na por el empresario, en el petiedo filado para el abono de las
retribuciones, del resumen de la jornada llevada a cabo, con indicacion de
las horas extraordinarias realizadas. Se preguntaré la forma de entrega. Si
ésta fuera mediante puesta a disposlcion del trabajador én una rad interna,
se podra solicitar de los mismos el acceso a aquélla a fin de comprobar u
obtener copia de los correspondientes al periodo que se considere.

o Entrega a los representantes legales de los trabajadores de copia de los
restimenes de jornada, en los términos previstos en la disposicion adicional
tercera.b) del Real Decreto 1561/1995, de 21 de: septiembre, sobre
jornadas especiales de trabajo.

A la finalizacion de la visita, se cumplimentard citacién para comparecencia del
empresario con apoitacion, entre otra, de la documentacion siguients, debiendo
fijarse aquélia en una fecha lo méas cercana posible para evitar su posible alteracion;

ad

Listado de trabajadores, puestos de trabajo y horario o turnos realizados por
cada uno de ellos.

Contratos de trabajo y sus anexos y novaciones.

En ‘caso de existir, acuerdos-de distribucion irregular 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
fiiado para e! abono de las retribuciones (normalmente mensual) y justificacion
de la.entrega de copia a los mismos.

- Derivada de la documentacion anterior se solicitara, respacto del periodo que
se considere, resumen global de las horas exiraordinarias realizadas,
desglosadas por trabajador.

- En caso de existencia de representacién legal de los:trabajadores, justificante
de la entrega a los mismos de copia de los resumenes de jornada, en los
términos previstos en la disposicion adicional tercera.b) del Real Decreto
1561/1995, de 21 de septiembre, sobre jornadas especiales de trabajo.

- Recibos.de salarios, y justificante de pago de los mismos.

2) Fase de comprobaclén documental

A la vista de la documentacién aportada por la empresa, asi como la obtenida en la
visita de inspeccion, se comprabaran los siguientes extremos:

a) Confrato de trabajo

Se analizardn los contratos de los diferantes trabajadores. En ellos se prestara
especial atencion, en ¢aso de ausencia de previsién convencional al respecto, a la
posible existencia de pacto para Ja realizacion de horas extracrdinarias o acerca de
su compensacidn .o abono y log términos en-que ello deba producirse. Igualmente, se
comprobaié si se trata dé modalidad contractual en virtud de-la cual queda prohibida
la realizacién de horas extraordinarias, salvo fuerza mayor, como los contratos a
tiempo parcial o para la formacidn'y el aprendizaje.

b) Registro de jornada y resumen de la nisma y de las horas extraordinarias

realizadas

Se deberd revisar el registro de. jornada de los trabajadores y los correspondientes
restimenas y cotejarlos con las comprobaciones y los datos que se hubieran podido
obtener en la visita, con ¢l fin de determinar la posible realizacion de horas
extraordinarias superando 10s méximos legalmente permitidos.

Para sllo debera tansrse-en cuenta que, de acuerdo con el articulo 35.1 ET, “tendran
la consideracién de horas exiraordinarias aquellas horas de trabajo que se realicen
sobre la duracion méxima de la jornada ordinaria de trabajo, fijada de acuerde con el
articulo anterior”.
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Da acuerdo con ello, para poder calificar uha hora como extraordinarih debe
atenderse a la jornada fijada legal, convencional o contractualmente, siendo asl que
s6lo tendr& dicha calificacién la que supere esa concreta jomada de aplicacién.
Asimismo, en caso de distribucidn irregular de ia jornada a lo largo del afio, variara el
nimero de horas cuya superacion en una semana, mes o perlodo. determinado
llevara aparejada la consideracion de esé exceso como horas exiraordinarias, pues
dicho incremento ‘de jornada en momentos puntuales se podrd ver compensado con
una reduccién de la misma en. periodos postferiores en virtud precisamente de esa
distribucién irregular. Debe recordarse que, en defecto de previsién convencional o
acuerdo con los representantes de los trabajadores, el empresario podra distribuir
irregularmente el 10% de la jomada.

De conformidad con lo previste en el apartado 2 del citado articulo; el nimero de
horas extraordinarias no podrd ser ‘superior @ ochenta al afio, salvo los casos de
fuerza mayor. Para los trabajadores que por la modalidad o duracion de su contrato
realizaseh una‘jornada en computo anual inferior a la jornada general en la empresa,
el nimero maximo anual de horas extraordinarias se reducira en la misma proporcion
que-exlsta entre tales jornadas.

A los efectos del limite previsto, no se computaran las horas extraordinarias que
hayan sido compensadas mediante descanso dentro de los cuatro meses siguientes
a.su realizaclon.

En relacion con esto, deberd tenerse en cuenta la duracion pactada o pravista en los
contratos temporales celebrados, no. slendo. admisible la superacion del limite
maximo de ‘horas extraordinarias, ampardndose la empresa en una eventual
compensacién posterior, cuando ésta no pudiera ser posible a. causa de la citada
duracién. '

€) Néminasy conceptos retributivos

Se analizardn los distintos conceptos retributivos y- su inclusion en la base de
cotizacién, con alencién a la remuneracién correspondiente a las horas

extraordinarias. Se comprobara, en caso de obligatoriedad en ef pago de las mismas

por-venir asf fjado en convenio. colectivo o pactado en contrato individual, la efectiva
remuneracidn de todas las realizadas en la cuantia fijada, que en ningiin caso podra
serinferior al valor de la hora ordinaria.

Del mismo modo, se prestard especial atencion y se solicitara justificacion de la
razén de su abono, respecto de aquellos conceptos retributivos no previstos en
convenio y que puedan enmascarar: la remuneracion de horas extraordinarias no
computadas ni declaradas como tales.

Igualmente se prestard atencién a la posible existencia de horas extraordlnarias
calificadas como de fuerza mayor, que pudieran pretender dar cobertura a las
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reglizadas reaimente sin tener tal cardcter. A fales efectos, se tendra en cuenta Io
previsto en el Criterio. Técnico 85/2010, sobre horas extraordinarias por fuerza mayor.

En aquellos casos en que, como consecuencia de las manifestaciones de los
trabajadores o de. cualquier informacion o documentacién obtenida en el transcurso
de la actuacidn inspactora, se tuvieran sospechas fundadas del pago de cantidades.
que obedezcan a la realizacidn de horas extraordinarias por via de fransferencia
bancaria, que no se hagan constar en la hdmina y, par tanto, respecto de |las que no
se haya llevado a cabo la correspondiente cotizacion, se podra proceder, previo
requerimiento al sujeto responsable para la presentacién de la documentaci6n
pertinente, a formular requerimiento de infarmacion a las entidades finaricleras en las
que la empresa tenga cuentas abiertas, con ol fin de identificar los pagos a los
trabajadores llevados a cabo por ésta. Dicho requerimiento se formulara previa
autorizacién de la Direccién General de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social
o, @n su ¢aso, del correspondiente Jefe de la lnspecclén Provincial, conforme a lo
previsto. en el articulo 7,1.5° del Real Decreto 138/2000, debiendo cumplimentarse en
los términos previstos en el mismo,

3) Concluslén de la actuacién inspéctora. Resultados.

a) En caso_ ge detectarse la sugaraguén ggl ljm;te méx(mo anual de _horas

gue I

‘hr" Inna‘

En el planc laboral, proceders la -extensién de acta de infraccion por dicha
superacién, considerando la existencia de la Infraccién grave del articulo 7.5
de la LISOS (“La transgresion de las normas: y los limites legales o pactados
en materia de jornada, trabajo nocturno, horas extraordinarias, horas
complementarias, descansos, vacaciones, permisos Y an general, el lempo
de trabajo. a que se reflaren los articulos 12, 23 y 34 a 38 del Estatuto de los
Trabajadoras”). Dado que el limlte de ochenta horas es anual procederé
considerar la existencia de una infraccién por cada afio.

b) Supuestos de incumplimiento empresarial de las obligaciones de
reqistro y declaraclén de horas extraordinarias.

ausencia de registro de jornada dlaria articulo. 35

En caso.de

En aquelios casos en que la empresa no lleve adecuadamente el registro de fa
jornada de sus trabajadores, las actuacionés procedentes seran las siguientes:

o Requerimiento para el cumplimiento de la citada obligacion.
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o Extensién de acta de infraccién, considerando la existencia de la
infraceidn grave del articulo 7.5 de la LISOS (‘La transgresion de las
normas y los limites legales ¢ pactados en materia de jornada, trabejo
nocturno, horas. extraordinarias, horas complementarias, descansos,
vacaciones, permisos y, en general, el tiempo de trabajo a que se
refieren los articulos 12, 23 y 34 a 38 del Estaluto de los
Trabajadores™.

Ello es asi por cuanto a-adecuada llevanza del registro de jornaday la
entrega a los trabajadores de los correspondientes resumenes
constituyen el medio habilitado por el Estatuto de las Trabajadores
para la oportuna comprobacién y prueba de la Jornada efectiva
realizada por aquéllos, asi como el medio de poder verificar la
adecuacidn a la legalidad de Ja actuacion de la empresa por parte de la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social. De este mado, el registro
tishe un cardcter esencial en la regulacion del tiempo de trabajo, de
modo. que. su falta no supone un incumplimiento de los deberes
meramente formales, sino una transgresion de normas en materia de
jornadas de trabajo.

Debe hacerse hincapié en que la conclusidn de la actuacion inspectora
unicamente mediante la extensidn de acta de infraccion par ausencia de
registro, ademas del comrespondiente requerimiento, debera adoplarse en
Gltimo término y ante la imposibilidad de poder acreditar, en virtud de las
comprobaciones llevadas a cabo o en base al conjunto de indicios obtenlidos,
la concurrencia de alguno de los otros supusstos recogidos anteriormente.

En estos casos, deberd hacerse constar en el acta de infraccién que. se
extienda la totalidad de hechos que hayan sido comprobados, con
independencla de que no tengan relevancia a los estrictos ‘efecios del
incumplimiento de la falta de registro, a fin de que consten en documento
pliblico y puedan ser siisceptiblés de valoracién y posible apreciacion en las
actuacionés que se lleven a cabo:con posterioridad. Entre otras cuesticnes, se
hardn constar, de haberse producido, circunstancias como. la comprobacion de
la presencia de trabajadores en el centro objeto de visita fuera del horario de
trabajo. fijado, las declaraciones espontaneas de aqu¢lios que hayan
manifestado la realizacién habitual de jomadas supericres @ las legales o
pactadas y, en genaral, cuantos datos se hayan podido recabar en relacién
con la posible realizacin de horas extraordinarias.

Igualmente, debera precisarse en el acta de infraccion el pariodo de tiempo
que abarca al incumplimiento de Ja cbligacion de registro de la jornada que se
imputa -a la empresa, asi como los trabajadores a que. se refiera. Esto reviste
aspecial importancia de cara a la posterior actuacidn que, conforme a lo
previsto en la Instruccidn Quinta, deberd llavarse a cabo nuavamente en
aquellas empresas en las que la inicial actuacion inspectora hubiera finalizado
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mediante la extension de acta de. infraccion por ausencia de {a adecuada
llevanza del registro diario de: jornada y la formulacién del correspondiente
requerimiento. En esta ulterior actuacién se volvera a verificar el cumplimiento
de dicha obligacion y de las restantes en la materla, siguiendo. para sllo los
criterios recogidos en el presente: Anexo. En caso de relteracidén en la no
llevanza del registro ser& procedente la extensién de nueva acta de infraccion,
esta vez referida a aquellos periodos posteriores a los contenidos en el acta
inicial y respecto de lostrabajadores que ello se produzca,

De este modo, no podria apreciarse ‘en ese caso la existencia de igualdad de

sujeto, hecho y fundamento que Impediria, de concurrir todos. ellos, la
extensidn de nueva acta de infraccion, de conformidad con lo prevnsto en ol
articulo 7.4 del Real Decreto 928/1998, de de 14 de maye, por el que se
aprueba el Reglamento General sobre Procedimientos para la Imposicion de

las Sanciones. por Infracciones. de QOrden Social y para los Expedientes

Liquidatorios de Cuotas de la Seguridad Sogial.

e axtragrdinarias n aradas.

o En caso de que, junio con la:ausencla de registro de jornada diaria de
acuerdo con el articulo 35.5 ET, se apreciara la existencia de
prolongaciones de jornada u. otros: datos: indicativos de- la aparicion de
horas extracrdinarias, se apreciara, con: independéncia de la infraccién
a que se refiere ol parrafo precedente, infraccién tipificada en el articulo
7.5 LISOS por .superacion de la jornada méaxima de trabajo. Esta
infraccion deberé abarcar el periodo de un afio natural por cuanto ja
abligacidn sustantiva de! articulo 34.1 ET va referido & la jornada
méxima en cdmputo anual. Si existleran varios centros de trabajo.de la
misma empresa se apreciard una infraccion por cada centro de trabajo
con trabajadores afectados por la infraccion.

o Si a pesar del no reglstro de la jornada diaria, las horas extras. se
pueden cuantificar por algiin otro-mecanismo se aspecificaré este.

o En el caso de que haya sido posible por cualquier medio cuantificar las
horas extraordinarias no declaradas ni fegistradas y no quedara
acreditado el abono de las'mismas ni su compensacién como:tiempo de
descanso retribuido, se apreclard, ademds de las dos infracciones
anteriores, infraccion por impago: de salarios, considerando a juicio del
actuante en funcién de la entidad del impago, alternativamente, la
‘existencia de la infraccién muy grave del articulo 8.1 de la LISOS (“El
impago y los retrasos reitérados en el pago del salafio dabido") o de 1a
grave del articulo 7.10 de la LISOS (“ Establecer condiciones de trabajo
inferiores a las establecidas legalmente. o por convenio colectivo, asi
como los actos u omisiones que fueren contrarios a los derechos de los
trabajadores reconocidos en el articulo 4 de ia Ley del Estatuto de los
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Trabajadores, salvo que proceda su calificacion como muy graves, de
acuerdo con el articulo sigulente”).

o En estos casos, se mcluirdn en el acta los perjuicios. econémicos
suffidos por el frabajador, debiendo. consignarlos con los requisitos
exigidos para la validez de las demandas, a log efectos de proceder
conforme. al .articufo 148.a) de la Ley 36/2011, de 10 de octubre,
reguladora de la Jurlsdiccién Social.

o Si se constatara el abono de las cantidades correspondientes. a las
hords extraordinarias de manera. frregular, sin hacerio cohstar en la
némina, procedera la extension de: acta de infraccion, considerando la
existencia de la infraccidn grave prevista en el articulo 7.3 de la LISOS
(“No- consignar- en el recibo de salarios las cantidades realmente
abonadas al frabajador”).

o. En materia de Seguridad Social procedera la fiquidacion respecto de
todas aquellas cantidades abonadas a los trabajadores que se deduzca
corresporden a refribucién por horas extraordinartias y que no hayan
sido cotizadas & la Seguridad Social y oportunamente incluidas en. las
respectivas bases de cotizacion. También se incluirdn las cantidades no
abonadas, siempre y cuande hayan podido cuaniificarse y se
encuentren recogidas en el acta de infraccion como perjuicios
scondmicos a los trabajadores.

» En_caso de comprobarse que la remuneracion correspondiente g horas

extraordinarlas se snmagcara en conceptos salariales difererites

Si se constatara ia realizacién de horas. extraordinarias cuyo abono y
correspondiente cotizacitn se lleve a cabo mediante su incluslon.en otro tipo
de. complementos salariales, que hubleran sido incluidos en la base de
cotizacién a la Seguridad Soclal de contingenclas comunes, procederia
efectuar la correspondiente comunicacion a la Tesorerla General de la
Seguridad Social a fin de que por ésta se imputaran adecuadamente las
cuotas satisfachas a Vas distintas contingencias. En su caso se extendera acta
de. liquidacién o requerimiento: de pago de cuotas por la falta de cotizacion
adiciorial de las horas extraordinarias derivadas de la aplicacion dal tope de
cotizacion ‘en contingencias comunes dado que en estos casos se pusde
apreclar una minoracion de las cuotas que habria correspondido ingresar si se
hubiera llevado a cabo correctamente la cotizacion adicional debida por dichas
horas.

Excepcionaimente debera analizarse por el.actuante la posibilidad de extender
de acia de infraccion a la emprasa por la comisién de la infraccion muy grave
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,grestaclones que gmceda asl como Ia 5lmulacinn de la coﬁtratacién Iaboral
para la obtencién indebida. de prestaclones”), pero ello unicamente cuando se
haya materializado de facto el aumento indebido de prestaciones,

frabajadores de las

En caso de que se compruebe la falta de comunicacién a los representantes
de los trabajadores de |as horas extraordinarias realizadas, cualquiera que sea
su forma de compensacion, mediante ia entrega a aquellos de copia de los
restimenes de jornada, se proceders, a juicio del actuante en funcién de las
circunstancias concutrentes, a2 ia extensién de ‘acta de Infraccién por
incumplimlento del derecho de informacién de los citados representantes,
considerando la existencia de la Infraccién grave del articulo 7.7 de la LISOS
("La transgresion de los derechos de informacion, audiencia y consulta de los
representantes de los trabajadores y de los delegados sindicales, en los
términos en gue legal o convencionalmente estuvieren establecidos”), Esta
actuacion Gnicamente proceders previa denuncia de dichos: representantes de
los trabajadores. A falta de denuncia se podra advertir o requerir al sujeto
responsable de.acuerdo con el articulo 22.1 de la Ley 23/2015, de 22 de julio.
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