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Introduccion

Una vez mas, como venimos haciendo desde el afio 2005,
les ofrecemos una nueva edicién actualizada de esta guia
practica laboral, que pretendemos sea un instrumento de
consulta para los responsables empresariales y un manual
para actividades formativas.

En el libro pueden estudiarse los aspectos mas
destacados de la contratacion laboral en Espana, de la
confeccién de ndminas y de las cotizaciones al sistema
publico de Seguridad Social, junto con numerosos aspectos
complementarios que es conveniente conocer por tratarse
de vicisitudes de la relacién laboral que tienen su reflejo en
el recibo de salario o en las cotizaciones sociales. La obra
ofrece un panorama global basico para quien se acerca a
estas materias por vez primera pero también un texto de
consulta para quien, estando ya familiarizado con las
mismas, desea resolver alguna duda o verificar algunos
datos.

Las frecuentes modificaciones normativas que se
producen en materia de contratacién laboral, ndminas y
seguridad social obligan a que la revision del libro sea,
cuando menos, anual, sin perjuicio de actualizaciones
extraordinarias cuando algunas reformas legales de calado
asi lo exigen. No obstante, en el texto se incluyen



remisiones a webs oficiales del Instituto Nacional de Ia
Seguridad Social y la Tesoreria General, del Servicio Publico
de Empleo Estatal, de la Agencia Tributaria y de otras
entidades publicas, para encontrar fuentes actualizadas en
el caso de cambios que tuvieran lugar con posterioridad a
cerrarse la edicién.

La obra estd abierta a las sugerencias o propuestas que
deseen hacernos llegar quienes han venido siendo durante
estos anos sus principales destinatarios -los departamentos
de administracién de personal de las empresas, las
asesorias laborales y los centros de formaciéon- o
cualesquiera otros lectores, con el fin de enriquecer su
contenido en préximas ediciones y contribuir asi al objeto
que nos planteamos con este libro y que no es otro que su
utilidad practica.



PARTE |
CONTRATACION Y RELACION
LABORAL



CAPITULO 1.
LA RELACION LABORAL



1.1. CONCEPTO

La relacion laboral viene definida de forma indirecta, en el
articulo 1 del Estatuto de los Trabajadores, que, al delimitar
el ambito de aplicacion de la norma, se refiere a

o”

los trabajadores que voluntariamente presten sus
servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del
ambito de organizacion y direccion de otra persona,
fisica o juridica, denominada empleador o empresario”.

De esa definicion se deducen las principales
caracteristicas de dicha relacién laboral:

* Es bilateral, porque hay dos partes: por un lado, el
empresario o empleador y, por otro lado, el trabajador o
empleado.

 Es consensual, parte de un acuerdo entre ambos. Desde
ese punto de vista la relacién de trabajo es voluntaria.
Las prestaciones personales de caracter obligatorio que
puedan existir en la Ley (como lo eran, antiguamente, el
servicio militar o la prestacién social sustitutoria, por
ejemplo) no serdn nunca relaciones laborales. La relacién
de trabajo parte de una decisidn voluntaria inicial. Esta
voluntariedad no hay que confundirla con el hecho de
que, una vez que se suscribe un contrato de trabajo, las
partes asumen obligaciones y el empleado se obliga a
trabajar: ciertamente es una obligacién, pero que en



origen se asume voluntariamente, a cambio de una
remuneracion.

Es una relacion retribuida. El trabajo que se realiza
gratuitamente por razén de amistad, familiaridad,
solidaridad, etc., no es una relacidon laboral ni, en
consecuencia, le seran de aplicacién las normas propias
de esta.

Es una relacion de ajenidad. Esto quiere decir que el
fruto de la actividad del trabajador esta cedido desde el
comienzo al empresario. En una relacion con un tercero
que trabaje por cuenta propia, los frutos son inicialmente
suyos, aungue se puedan transmitir después; por ejemplo,
si yo soy un artesano auténomo, los frutos de mi actividad
son mios, aunque luego puedo venderlos y entonces los
adquiere otra persona. Pero, en la relacion de trabajo por
cuenta ajena, el resultado de la actividad del trabajador
no se transmite posteriormente, sino que es del
empresario desde su origen.

Existe un poder de organizacion y direccion del
empresario. El empresario es quien dirige la actividad del
empleado, organizando el trabajo y cursando érdenes e
instrucciones. A diferencia de una prestacién de servicios
mercantil, donde se suele concertar un resultado y la
persona contratada tiene autonomia para organizar su
propio trabajo, en la relacién laboral el empresario tiene la
facultad de decir qué se tiene que hacer y cdmo se tiene
qgue hacer, estableciendo sistemas de trabajo, métodos,
tiempos, distribucién de tareas, etc.

Es una relacion personalisima. Se contrata a un
trabajador concreto e identificado, y este no puede decidir



que otra persona le sustituya y acuda en su lugar. Cuando
yo contrato un servicio a profesionales por cuenta propia
(por ejemplo, contrato la reparacién de un grifo que gotea
en mi casa) normalmente -salvo que se haya acordado asi
expresamente- no estamos ante un contrato
personalisimo: es potestad de la empresa con la que he
concertado los servicios el mandarme a un fontanero o a
otro. Por el contrario, en la relacion de trabajo,
obviamente, no es asi: cuando se contrata a un
trabajador, es con él personalmente con quien se esta
acordando el desarrollo de la prestacion laboral.

1.2. DERECHOS Y DEBERES DEL

TRABAJADOR

Son derechos basicos del trabajador reconocidos en

nuestras leyes:

El derecho al trabajo.

La libre eleccion de profesion u oficio.
La libre sindicacion.

La negociacion colectiva.

La adopcién de medidas de conflicto colectivo y la
huelga.

La reunion.

La informacion, la consulta y la participacion en la
empresa.

La ocupacion efectiva en la relacién laboral.

La promocion y formacion profesional en el trabajo.



La no discriminacidn para el empleo o una vez
empleado, por razones de sexo, estado civil, edad (dentro
de los limites marcados por la Ley), raza, condicién social,
ideas religiosas o politicas, orientacién sexual, sindicacién,
lengua, o disminuciones fisicas, psiquicas o sensoriales
(salvo ineptitud para el empleo de que se trate).

Su integridad fisica y una adecuada politica de
seguridad e higiene en el trabajo.

El respeto a su intimidad y a la consideraciéon debida a
su dignidad, incluyendo la proteccidon frente al acoso
por razones étnicas o racionales, de religidon o
convicciones, discapacidad, edad u orientacién sexual y
frente al acoso sexual o por razén de sexo.

Percibir puntualmente la remuneracion establecida.

El ejercicio individual de las acciones derivadas de su
contrato de trabajo.

Todos los demas que se deriven especificamente del
contrato de trabajo suscrito.

Son deberes basicos de los trabajadores:

Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de
trabajo, de conformidad con la buena fe y diligencia.

Observar las medidas de seguridad e higiene que se
adopten.

Cumplir las drdenes e instrucciones del empresario en
el ejercicio ordinario de sus facultades de direccidn.

No concurrir con la actividad de la empresa (no hacer
competencia desleal a su propia empresa).

Contribuir a la mejora de la productividad.



* Los demas que se deriven del contrato de trabajo que
tenga suscrito.

1.3. DERECHOS Y DEBERES DEL
EMPRESARIO

El principal derecho del empresario es su poder de
direccion, que puede ejercer directamente o delegando en
otra persona. La organizacion y direccibn empresarial
implica la facultad de cursar 6rdenes o normas de trabajo.

El empresario tiene, ademas, potestad disciplinaria,
esto es, la posibilidad de sancionar un incumplimiento del
contrato o de las érdenes cursadas.

Los deberes del empresario se derivan de los propios
derechos del trabajador que ya hemos enunciado: el
deber de darle ocupaciéon efectiva, de remunerar su trabajo,
etc.

1.4. EL TIEMPO DE TRABAJO

Dejando por el momento a un lado las cuestiones
salariales, que se abordaran en el apartado de Néminas, del
contenido de la relacién laboral requiere especial atencién
todo lo relativo al tiempo de trabajo: la jornada laboral y los
permisos y vacaciones.

1.4.1. La jornada laboral



La duracidn de la jornada laboral es la que se haya
pactado en el convenio colectivo aplicable. En cualquier
caso, no puede exceder de cuarenta horas semanales de
promedio, en cOmputo anual.

También existe una limitacién diaria: el tiempo de trabajo
no puede ser superior a nueve horas diarias, salvo que el
convenio colectivo o0 un acuerdo entre empresa y
representantes de trabajadores establezca otra distribucién,
que siempre debe respetar el descanso entre jornadas. Esto
suele pasar en actividades con caracteristicas especiales,
que requieren, por ejemplo, guardias, y normalmente esa
mayor duracién continuada de la jornada diaria se
compensa también con mayores descansos.

Los menores de 18 anos no pueden realizar mas de ocho
horas diarias de trabajo efectivo (incluyendo el tiempo
dedicado a formacién y, si prestan servicios para varias
empresas, el tiempo dedicado a todas).

No se computan para el maximo de jornada ordinaria
diaria los trabajos motivados por una emergencia, como
prevenir o reparar siniestros u otros danos extraordinarios y
urgentes. Normalmente el exceso de tiempo por este motivo
suele compensarse como horas extraordiarias pero sin que
cuente para el maximo de las autorizadas.

Mediante convenio colectivo o acuerdo entre empresa y
representantes de los trabajadores puede establecerse una
distribucion irregular de jornada a lo largo del afio. En
defecto de pacto, la empresa podra distribuir de manera
irregular a lo largo del ano el 10 % de la jornada de trabajo.



1.4.2. Registro de jornada

La empresa debe habilitar un registro diario de jornada,
gue incluira el horario concreto de inicio y de finalizaciéon de
la jornada de cada persona trabajadora, sin perjuicio de las
medidas de flexibilidad horaria.

Mediante negociacion colectiva o acuerdo de empresa o,
en su defecto, decision del empresario previa consulta con
los representantes legales de los trabajadores en la
empresa, se organizara y documentara este registro de
jornada.

La empresa conservara los registros del mismo durante
cuatro anos, que permaneceran a disposicion de su plantilla,
de la representacién legal de los trabajadores y de la
Inspeccién de Trabajo.

1.4.3. Descanso diario y semanal

Entre el final de una jornada de trabajo y el comienzo de
la siguiente mediaran, como minimo, doce horas.

Si la duracién de la jornada diaria continuada excede de
seis horas, debe establecerse un periodo de descanso
durante la misma de duracién no inferior a quince minutos.
Es el tiempo al que suele denominarse coloquialmente
como “para el desayuno”, “para el bocadillo” o con
expresiones parecidas. Si el convenio o el contrato asi lo
establece, ese periodo se considerara tiempo de trabajo
efectivo; si no, sera tiempo recuperable pero habra de
disfrutarse.



En el caso de menores de 18, ese periodo de descanso
tendra una duracién minima de 30 minutos y debe
establecerse siempre que la jornada exceda de cuatro horas
y media.

Los trabajadores tienen derecho a un descanso minimo
semanal de dia y medio ininterrumpido -si bien acumulable
por periodos de hasta catorce dias- y que, como regla
general, comprenderd el domingo completo y, o bien la
tarde del sabado o bien la mafiana del lunes.

El descanso semanal de los menores de 18 anos sera
como minimo de dos dias ininterrumpidos.

Los convenios colectivos pueden mejorar esta prevision y
de hecho es frecuente que en muchos sectores exista un
descanso de dos dias completos, a menudo coincidente con
el fin de semana, salvo que la naturaleza de la propia
actividad exija trabajar en el mismo.

En aquellos sectores que, por sus peculiaridades, asi lo
requieran, el Gobierno -previa consulta con organizaciones
empresariales y sindicales- puede establecer ampliaciones
y reducciones en la ordenacién de jornada y descansos. Asi,
a titulo de ejemplo, puede citarse que actualmente esta
regulada ampliacién de jornada en sectores tales como los
porteros de fincas urbanas, el comercio, la hosteleria, el
trabajo en el mar, etc., y reduccién de jornada en la
construccién, en los trabajos en camaras frigorificas, en el
interior de las minas, etc.

1.4.4. Trabajo nocturno



Es trabajo nocturno el realizado entre las diez de la noche
y las seis de la mafana.

Cuando un empresario recurre regularmente -no con
caracter excepcional, sino habitual- al mismo, debe
informar a la autoridad laboral.

Se considera trabajador nocturno al que realice
normalmente una parte no inferior a tres horas de su
jornada diaria en el periodo citado, asi como a aquél que se
prevea que va a realizar en el mismo una porcién no inferior
a 1/3 de su jornada de trabajo anual.

La jornada de trabajo de los trabajadores nocturnos no
podra exceder de ocho horas diarias de promedio en un
periodo de referencia de quince dias y no podran realizar
horas extraordinarias.

Estas limitaciones generales tienen solamente algunas
excepciones contempladas:

 En los sectores de actividad que tienen aprobada
ampliacion de jornada (en este caso, no pueden superar
ocho horas de promedio en un periodo de referencia de
cuatro meses, o seis si asi lo establece el convenio).

* En los casos de prevencién y reparacidn de siniestros o
de danos extraordinarios y urgentes (en este caso, no
puede superarse ocho horas diarias de promedio en un
periodo de referencia de cuatro semanas y debe reducirse
la jornada en los dias siguientes para lograr el promedio).

 En el trabajo a turnos, cuando haya irregularidades en el
relevo por causas no imputables a la empresa (al igual
que en el caso anterior, no puede superarse ocho horas



diarias de promedio en un periodo de referencia de cuatro
semanas y debe reducirse la jornada en los dias
siguientes para lograr el promedio).

1.4.5. Trabajo a turnos

Se considera trabajo a turnos la forma de organizacién del
trabajo en equipo en la cual los trabajadores ocupan
sucesivamente los mismos puestos de trabajo, con un ritmo
determinado continuo o discontinuo, que implica la
necesidad de que el trabajador preste sus servicios en horas
diferentes en un periodo determinado de dias o semanas.

Las empresas que tienen procesos productivos continuos
durante las veinticuatro horas del dia deben tener en cuenta
en la organizacion del trabajo por turnos la rotacién y que,
salvo adscripcién voluntaria, ningln trabajador esté en el de
noche mas de dos semanas consecutivas.

En el trabajo a turnos se permite modificar el descanso
semanal de dia y medio, de forma que se puede separar el
medio dia del dia completo o incluso acumular ese medio
dia por periodos de hasta cuatro semanas.

Cuando no se pueda disfrutar del descanso minimo entre
jornadas, se puede reducir el mismo, con un minimo de
siete horas, compensandolo hasta las doce horas en los dias
inmediatamente siguientes.

1.4.6. Adaptacion de jornada

Las personas trabajadoras tienen derecho a solicitar las
adaptaciones de la duracidn y distribucién de la jornada de



trabajo, en la ordenacion del tiempo de trabajo y en la
forma de prestacidn, incluida la prestacién de su trabajo a
distancia, para hacer efectivo su derecho a la conciliacion
de la vida familiar y laboral. Dichas adaptaciones deberan
ser razonables y proporcionadas en relaciobn con las
necesidades de la persona trabajadora y con las
necesidades organizativas y productivas de la empresa.

En el caso de que tengan hijos, el derecho a efectuar
dicha solicitud sera hasta que cumplan doce anos.

En la negociacion colectiva se pactaran los términos de
Su ejercicio y, si no se ha regulado, la empresa debera abrir,
ante la solicitud de adaptacién de jornada, un proceso de
negociacion con la persona trabajadora durante un periodo
maximo de treinta dias. Finalizado el mismo, comunicara
por escrito la aceptacidn de la peticion, o bien planteara una
propuesta alternativa que posibilite las necesidades de
conciliaciobn de la persona trabajadora o en su caso
manifestara la negativa a su ejercicio, explicando las
razones objetivas en que se sustenta la decision.

En caso de concederse, la persona trabajadora tendra
derecho a solicitar el regreso a su situacién anterior una vez
concluido el periodo acordado o cuando el cambio de las
circunstancias asi lo justifique.

1.4.7. Ausencia o reduccion de jornada por
cuidado de lactante

En los supuestos de nacimiento, adopcién, guarda con
fines de adopcién o acogimiento, las personas trabajadoras
tienen derecho a una hora de ausencia retribuida del



trabajo, que podran dividir en dos fracciones, para el
cuidado del lactante hasta que este cumpla nueve meses.

La duracion del permiso se incrementara
proporcionalmente en los casos de nacimiento, adopcién,
guarda con fines de adopcién o acogimiento multiples.

Quien ejerza este derecho puede sustituirlo por una
reducciébn de su jornada en media hora, con la misma
finalidad.

También puede acumularlo en jornadas completas en los
términos previstos en la negociacién colectiva o en el
acuerdo a que llegue con la empresa respetando, en su
caso, lo establecido en aquélla.

Esta ausencia o reduccion de jornada constituye un
derecho individual de las personas trabajadoras, sin que
pueda transferirse su ejercicio al otro progenitor, adoptante,
guardador o acogedor.

No obstante, si dos personas trabajadoras de la misma
empresa ejercen este derecho por el mismo sujeto
causante, la direccién empresarial podra limitar su ejercicio
simultaneo por razones justificadas de funcionamiento de la
empresa, que debera comunicar por escrito.

Cuando ambos progenitores, adoptantes, guardadores o
acogedores ejerzan este derecho con la misma duracién y
régimen, el periodo de disfrute podra extenderse hasta que
el lactante cumpla doce meses, pero con reduccion
proporcional del salario a partir del cumplimiento de los
nueve meses.



1.4.8. Ausencia y reduccion de jornada por
nacimiento prematuro u hospitalizacidon
de recién nacido

Las personas trabajadoras tendran derecho a ausentarse
del trabajo durante una hora retribuida en el caso de
nacimiento prematuro de hijo o hija, o que, por cualquier
causa, deban permanecer hospitalizados a continuacién del
parto.

Asimismo, tendran derecho a reducir su jornada de
trabajo hasta un maximo de dos horas, pero en este caso
con la disminucién proporcional del salario.

1.4.9. Reducciones de jornada por cuidado de
familiares

Las personas trabajadoras tienen derecho a una
reduccién de su jornada diaria de trabajo entre un octavo y
la mitad, con disminucién proporcional de salario, cuando
tengan la guarda legal de un menor de doce afnos o un
discapacitado que no desempene actividad retribuida.

También tendran la misma posibilidad cuando tengan a su
cargo a un familiar, hasta segundo grado de consanguinidad
o afinidad que, por razones de edad, accidente o
enfermedad, no pueda valerse por si mismo y no
desempenfe actividad retribuida.

También tienen derecho de reduccién de jornada, con
disminucién proporcional del salario de, al menos, la mitad
de la duracion de aquella y hasta el 100 %, para el cuidado,
durante la hospitalizacién y tratamiento continuado, del



