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La jornada es el tiempo diario, semanal, mensual o anual que el trabajador dedica a realizar su trabajo.
Su duracion vy distribucion se limita por la ley para garantizar unos descansos minimos a los
trabajadores.

La jornada serd la recogida en el convenio colectivo o lo pactado en el contrato de trabajo, respetando
los limites que marca la ley.

La jornada laboral se regula:

e En el Estatuto de los Trabajadores (ET) se establecen los limites maximos de la jornada y los
descansos minimos.

e En los convenios colectivos se concreta-la-jornada de cada sector de actividad, pudiendo
mejorar lo establecido en el.Estatuto de |os Trabajadores:

e En el contrato de trabajo. asimismo, Ia@és pueden pactar layjornada de cada empleado,

pero respetando lesimites fijados en eI'cE)wenio colectivo del secter y en el Estatuto de los
Trabajadores. a1

|

. |

Jornada maxima

40 horas semanales de promedio Mayores de edad: 1 dia y medio

en computo anual.

Puede fijarse su distribucion
irregular por convenio colectivo,

pacto de empresa, y hasta un 10%

SEMANAL de la jornada anual por el propio
. empresario.

Mayores de edad: 9 horas diarias,
salvo que se pacte otra
distribucién en el convenio

o0 acuerdo de empresa.
DIARIA

Menores de edad: 8 horas diarias,
incluyendo el tiempo dedicado a
la formacién y sumando las horas
trabajadas en varias empresas.

\ @70 el
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ininterrumpido. Como regla general,
el dia entero sera el domingo,

y el medio dia restante, la tarde

del sdbado o la manana del lunes.

Menores de edad: 2 dias
ininterrumpidos.

Puede acumularse por periodos
de hasta 14 dias. Por ejemplo,
trabajamos 11 dias seguidos:
LMXJV.S.D-LMXJ

y descansamos 3 dias: V. S, D.

De al menos 12 horas, desde
el final de una jornada y el inicio
de la siguiente.
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La duracion de la jornada labo-
ral se calcula asi:

n.° de horas

anuales
=< 40 horas
n.° de semanas

laborables
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NOTA IMPORTANTE: se estd negociando una reduccion de la jornada laboral en 37,5 horas a la semana
en promedio anual este afio 2025 sin reduccion del salario. Es decir que la jornada maxima anual sea

de 37,5 horas.

El horario de trabajo lo establece el.empresario_para distribuirda jernada lo largo del dia, marcando
las horas de entrada, de salida y4as posibles int%tiones a los deseansos.

¢PUEDE ELEGIRLO
EL TRABAJADOR?

¢SE INTERRUMPE
LA JORNADA?

Horario flexible. Hay unas franjas horarias de
entrada y salida entre las que el trabajador elige,
segUn sus preferencias personales. Por ejemplo:
se puede entrar de 8:00 a 10:00 y salir de 17:00

a 19:00, trabajando cada dia 8 horas

con una interrupcién de 1 hora para comer.

Horario rigido. El horario esta fijado, sin poder
variarlo unilateralmente. Por ejemplo: de 9:00
a 14:00 y de 15:00 a 18:00.

Horario partido. La jornada se fracciona en dos
periodos de trabajo de mafana y de tarde, con
una interrupcién para comer que podra indicar
el convenio colectivo o el acuerdo de empresa.
Por ejemplo: cuando se trabaja de 9:00 a 14:00
y de 15:00 a 18:00.

Horario continuo. La jornada se realiza de forma
continuada en un Gnico periodo. Por ejemplo:
cuando se trabaja de 8:00 a 16:00.

Figura 3.2. Tipos de horario.

La jornada continuada incluird los siguientes descansos:

e Al menos 15 minutos para mayores de edad, si la jornada continuada exceda de seis horas.

B
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e Al menos 30 minutos para los menores de edad, si la jornada continuada exceda de 4,5 horas.

Los descansos computaran como tiempo de trabajo efectivo cuando asi se indique en el convenio
colectivo o el contrato de trabajo.

Algunos sectores tienen jornadas y descansos diferentes de lo que hemos estudiado con el fin de
adaptarlos a las peculiaridades de los trabajos que se realizan. Esos trabajos se recogen en el Real
decreto 1561/1995, de 21 de septiembre, sobre jornadas especiales de trabajo.

* Empleados de fincas urbanas, guardas y vigilantes no ferroviarios.

* Labores agricolas, forestales y pecuarias cuando se intensifique el trabajo
Jornadas : o se concentre en determinadas fechas.

ampliadas ¢ Comercio y hosteleria.

¢ Trabajo en el mar.
* Transporte por carretera, ferroviario y aéreo.

* Trabajos expuestos a riesgos ambientales.
* Trabajos en el campo en condiciones anémalas de temperatura o humedad.

¢ Trabajos en el interior de las minas.
Jornadas

imitatias * Trabajos subterrdneos y en cajones de aire comprimido.

* Trabajos en cdmaras frigorificas y de congelacion.

* Trabajo nocturno que excede de los limites previstos en el Estatuto
de los Trabajadores.

. * Trabajo a turnos.
Trabajos . .
( * Trabajos de puesta en marcha y cierre de los demas.
realizados
en condiciones
especificas . e Trabajos en actividades del sector servicios con jornadas fraccionadas,

que se extienden de forma discontinua a mas de 12 horas diarias.

* Trabajos en condiciones de aislamiento o lejania especiales.

En algunas de estas jornadas especiales se puedereducir el descanso entre jornadas a 10 horas, o
acumular el medio dia de descanso semanal hasta 4 semanas.

A. La jornada de trabajo nocturna:

Tendremos jornada nocturna cuando trabajamos al menos tres horas diarias 0 1/3 de la jornada anual
en la franja horaria nocturna de 22:00 a 6:00. En la jornada nocturna se aplican las reglas de la siguiente
tabla:
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8 horas diarias de media en un periodo de 15 dias.
DURACION

Total horas quincenales

Célculo

15 dias

Cobraremos el plus de nocturnidad fijado por el convenio colectivo cuando
trabajemos en la franja horaria nocturna, salvo que el trabajo sea de naturaleza
nocturna (como el de camarero de discoteca) o se compense con descansos.

Tendremos la evaluacién gratuita de la salud y podremos cambiarnos al
LABORAL i horario diurno cuando aparezcan problemas de salud por trabajar de noche.

PROHIBICIONES Los menores de edad no pueden realizar jornadas nocturnas.

B. Jornada de trabajo a turnes: ;\‘\
=
La jornada a turnos es aquella en la que los trabéjadores van ocupando sucesivamente el mismo
puesto de trabajo en franjas horarias diferentes dugante determinados periodos.
En el trabajo a turnosiaplican las reglas de-la siguiente tabla:

Turnos que incluyen las 24 horas del dia: el trabajador tiene derecho a rotar
y no hacer el turno de noche mds de 2 semanas seguidas, salvo que lo pida.

LIMITES Turnos que incluyen domingos y festivos: los cubriran los propios
. trabajadores completando la semana, o se contrataran otros trabajadores
para cubrir los turnos del fin de semana.

GARANTIAS Si se cursan estudios para obtener un titulo académico o profesional, se tendra
. preferencia para elegir turno, segln lo que indique el convenio colectivo.

C. Las reducciones de horada por circunstancias personales:

Para conseguir conciliar la vida profesional, personal y familiar, la persona trabajadora puede reducir
su jornada en determinadas circunstancias, recogidas en la normativa.
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Circunstancias Reduccidn de jornada

Guarda legal de un o una menor de doce afios,0ode  Como minimo un octavo y como mdximo la mitad de la jornada diaria, con disminucién
personas con diversidad funcional. proporcional del salario.

Permiso para el cuidado de lactante hasta que alcan- *+ Una hora diaria, que se puede dividir en dos fracciones de media hora.

ce los nueve meses. El permiso se puede ampliarde + Se puede acumular en jornadas completas.

nueve a doce meses, pero con retribucién solo para . Se debe reducir la jornada en media hora al principio o al final.

uno de los progenitores! « La reduccion de los nueve a los doce meses serd subsidiada por la Seguridad Social.

Nacimiento de hijos e hijas prematuros o que deban  Los progenitores tienen derecho a ausentarse del trabajo durante una hora al dia, remu-
ser hospitalizados tras el parto. nerada, o durante dos horas con la correspondiente reduccion del salario.

« Como minimo, la mitad de la jornada durante la hospitalizacion o mientras precise de
un cuidado permanente y continuado.
- Se puede mantener la reduccion hasta que la persona cumpla veintitrés afnos.

Cuidado de un hijo o hija hospitalizado con cancer
u otra enfermedad grave!

Cuidado de un familiar, hasta el segundo grado, que

no pueda valerse por si mismo y no trabaje. Entre un octavo y la mitad de la jornada diaria, con reduccién del salario.

Trabajadoras victimas de violencia de género o per- La empresa debe permitir la reduccion cuando acredite debidamente su condicién de
sonas victimas de terrorismo. victima de violencia de género o terrorismo.

' Puede solicitarla cualquiera de los progenitores si ambos trabajan.
La concrecion horaria y la determinacion del periodo de disfrute de la reduccion de jornada y del permiso de lactancia corresponden a la persona
trabajadora, teniendo en cuenta también lo que establece el convenio colectivo aplicable al respecto.

p— — —
! |
D. Las reducciones de j@rnada por iniciativa de la empresa:

Las empresas pueden realizar una reducciéon de jornada por causas econodmicas, organizativas,
técnicas o de produccién, que se tramitara a_través'de un-expediente de regulacion temporal de
empleo (ERTE). La reduccién podra ser de entre un 10 y un/70% de la jornada y conlleva una
disminucioén proporcional del salario.

we

E. Las adaptaciongs @e jornaga £ofnho medidg dg’conglliacigfi

Entre las medidas de,canciliacion que puedenfadoptar lasilempresas estan las siguientes: la promocion
de la flexibilidad en los,hararios de entrada y salida del trabajo; el impulso del teletrabajo, que consiste
en trabajar a distancia, gracias  al uso de las nuevas tecnologias;
la realizacion de las actividades de formacion interna y las reuniones en horario laboral, o en parte de
este; la eliminacion de horas, extraordinarias; y la ampliacion .de los permisos legales, tanto
remunerados como no retribuidos (excédencias.y.redueeiones.de jornada).

\ 70 ;/m/n
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:{Quién puede solicitar
la adaptaciéon?
:Donde se regula coémo
se solicita el ejercicio
de este derecho?

¢Qué ocurre si el convenio
no lo regula?

¢Como conocera
la persona trabajadora
su concesion?

(Qué ocurre si la empresa
no concede la peticion?

¢Cuando regresara la

La persona trabajadora, si se da la circunstancia que lo permite.

El convenio colectivo puede regular como se articula el ejercicio de
su derecho. En este caso, se seqguira el procedimiento establecido
en el convenio.

La persona trabajadora podra solicitar la adaptacion a la empresa, la
cual debera abrir una negociacion con el solicitante. La negociacion
no durard mas de quince dias.

Si durante la negociacion no hay oposicion expresa a la solicitud, se
presume que se ha concedido.

Tras la negociacion, la empresa debe comunicar por escrito que acep-
ta la peticion.

En este caso debera motivar la negativa o hacer una propuesta alter-
nativa a la persona trabajadora, también motivada.

La persona trabajadora tendra derecho a regresar a la situacion anterior

a la adaptacion una vez concluido el periodo acordado o cuando cesen
las causas que motivaron la solicitud. La empresa solo podra denegar
el regreso solicitado cuando existan razones objetivas motivadas.

persona a la situacion
anterior a la solicitud?

— — —

. |
Ademas, el articulo 34.8 del Estatuto de los Trabajadores regula la solicitud de adaptacion de jornada
por razones de conciliacion, que incluye;-entre otros, poder solicitar trabajar bajo la modalidad de
teletrabajo: “Las/personas trabajadoras tienen-derecho 'a-solicitar las adaptaciones de la duracién y
distribucion de la jornada de trabajo, en la ordenacion del tiempo de trabajo'y en la forma de
prestacion, incluida la prestacion de su trabajo, a distancia, para hacer efectivo su derecho a la

conciliacién de la'vida familiary laboral”.

Por ello, todos los padres y madressquertengan hijosio/hijas pueden solicitar el teletrabajo hasta que
los nifios cumplan doceafios. La adaptacioh-de’lajornada.tendra que ser razonable y coincidir con las
necesidades organizativas,o productivas de/a empresa.

Existen otros colectivos con'derecho a adaptacion de jornada a traveés del trabajo a distancia y son las
personas trabajadoras que tengan, a'su_cargo:

e Hijos o hijas mayores de doce afios con necesidades especiales.

e FElconyuge o pareja de hecho.

e Familiares por consanguinidad hasta el segundo grado de la persona trabajadora.

e Personas dependientes cuando convivan en el mismo domicilio y que por razones de edad,
accidente o enfermedad no puedan valerse por si mismos, debiendo justificar las
circunstancias en las que se fundamenta la peticién.

\\ @70 ///[.u/f/n
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F. La obligacidon de registro de la jornada laboral:

La empresa tiene la obligacion de garantizar el registro diario de la jornada laboral, que debe incluir el
horario concreto de inicio y finalizacion. Este registro se puede llevar a cabo mediante cualquier
sistema o medio que permita almacenar esta informacion de manera fiable y no manipulable a
posteriori.

Si la empresa y la representacion legal de la plantilla lo acuerdan, pueden utilizarse dispositivos
digitales y sistemas de video vigilancia o geolocalizacién para registrar la jornada laboral de las
personas trabajadoras, siempre que se respete el derecho a la intimidad. La Unidon Europea ha
prohibido, con cardcter general, la utilizacién de medios biométricos como método de registro de la
jornada laboral, por considerar que atentan contra la intimidad de las personas trabajadoras.

Estos registros se deben conservar durante cuatro afios y permanecera a disposicion de las personas
trabajadoras, de sus representantes legales’y de la Inspeccion.de<lrabajo y Seguridad Social.

N
FR/
a ™
Son horas extraordinarias las que se afiaden ala jornada ordinaria de trabajo'fijada en el convenio
colectivo o en el contrato de trabajo. 1\

« Voluntarias: son realizadas por la persona trabajadora voluntariamente.
- Obligatorias: han sido pactadas en el convenio o contrato, o se realizan por fuerza mayor, esto es, para prevenir o
reparar dafios provocados por siniestros o dafios extraordinarios y urgentes por causas no imputables a la empresa.

Tipos de horas Limite maximo anual autorizado:

extraordinarias « Ochenta horas anuales.

» Cuando son compensadas con tiempo de descanso en los cuatro meses siguientes a su realizacién, no computan
para determinar el maximo anual.

- No se computaran para el cdlculo del total las horas extras de fuerza mayor.

« Se fija en el convenio colectivo o mediante un acuerdo entre las partes, que pueden optar entre el pago o la com-
pensacion con tiempo de descanso dentro de los cuatro meses siguientes. En ausencia de pacto al respecto, se
entendera que deberan ser compensadas mediante descanso dentro de los cuatro meses siguientes a su realizacion.

« De optarse por la retribucion, esta no puede ser inferior a la de la hora ordinaria.

Retribucion

- Esta prohibido que las personas menores de dieciocho afios hagan horas extraordinarias, salvo por fuerza mayor.
Prohibicién « Estan prohibidas durante la jornada nocturna, excepto en los casos en los que, por las circunstancias del puesto
de trabajo, sean necesarias y se cuente con autorizacion.

Control La empresa debe llevar un control y registro diario por escrito de las horas realizadas por las personas trabajadoras.

B

Hay una serie de dias en los que, a pesar de no acudir al trabajo, el trabajador seguird cobrando su
salario. Estas ausencias retribuidas podran producirse por:

e Permisos justificados.
e \acaciones.
e Dias festivos.

&
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Son permisos los diferentes motivos que recoge la ley para faltar al trabajo, previo aviso y justificacion,
conservando el derecho al salario.

El estatuto de los trabajadores (en el articulo 27 y 37) recoge los motivos para solicitar los permisos,
pero estos pueden mejorarse o ampliarse en el convenio colectivo.

Derecho a la adaptacion de la jornada para asistir a cursos de formacion.
Las personas trabajadoras con al menos un afo de antigliiedad en la
empresa tienen derecho a un permiso retribuido de veinte horas anua-
les de formacion profesional, acumulables cada cinco afios.
Preferencia para elegir turno de trabajo cuando cursen estudios dirigi-
dos a la obtencion de un titulo y concesion del tiempo necesario para
concurrir a examenes.

Las personas trabajadoras tienen derecho al
disfrute de determinados permisos retribuidos
que posibiliten su promocion en la empresa o
la mejora de su formacion.

Permisos retribuidos
para la promocién y la
formacion profesional

Matrimonio y registro de parejas de hecho. Quince dias naturales.
Por accidente o enfermedad grave, hospitaliza-
cién o intervencion quirdrgica sin hospitaliza-
cion cuando precise reposo (hasta 2.° grado).

Cinco dias habiles. Se aplica también este derecho a parejas de hecho
y a persona conviviente con la persona trabajadora.

Fallecimiento de familiar (hasta 2.° grado) Dos dias habiles. Se amplia dos dias mas si se precisa desplazamiento.

Cuatro dias habiles al afio, sin perjuicio de lo que digan los convenios

Derecho a ausentarse por fuerza mayor
colectivos.

Otros permisos
retribuidos Cumplimiento de un deber publico o inexcu-

sable (votar, asistir a un juicio, etc.). SLUHEn NdbrsiRHble:

Traslado de domicilio. Un dia natural.

Las horas de ausencia equivalentes a cuatro dias al afio. La fuerza
Ausencia del trabajo por causa de fuerza mayor debe estar causada por motivos familiares urgentes relaciona-

mayor. dos con familiares o personas convivientes, en caso de enfermedad o
accidente que hagan indispensable su presencia inmediata.

NUEVO PERMISQ: Permisos climaticos remunerados (es unreal decreto-ley es decir tienen 12 meses
para aprobar un Real decreto).

Las personas trabajaderas dispondran de” permisos remunerados de "hasta cuatro dias por
imposibilidad de acceder akcentro de trabajo o transitar por las vias de‘Circulacion necesarias acceder
al mismo, como consecuencia de las recomendaciones, limitaciones oprohibiciones al desplazamiento
establecidas por las autoridades competentes, asi.como“Cuando concurra una situacion de riesgo
grave e inminente, incluidas las derivadas de una-eatéstrofe o fendmeno meteoroldgico adverso.

En caso de que estos cuatro dias no sean suficientes y se necesite prorrogarlos, las empresas podrian
justificar ERTE Fuerza Mayor afrontando, por tanto, con corresponsabilidad publica las dificultades del
tejido productivo.

La empresa podra establecer el trabajo a distancia en el marco de la ley 10/2021 si su actividad lo
permite.

B
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Son festivos los dias fijados en el calendario anual del gobierno, en los que no se trabaja, pero si se
recibe salario. Hay 14 dias festivos anuales como maximo, con las siguientes caracteristicas:

Algunos festivos se celebraran en la fecha en la que caigan.
NACIONALES

Otros se podran pasar al lunes cuando caigan en domingo o entre semana.
Las comunidades auténomas pondran las fiestas que les sean propias
por tradicion.

Para ello podran sustituir algunos festivos nacionales y aquellos que sean
trasladados a un lunes.

LOCALES Los municipios pondran sus fiestas propias. que serdn como maximo 2.

a ™
Son festivos nacionales insustituibles y que se han de tener en la fecha enla que caigan: 25 de
diciembre (Navidad), 1 de tener (Aflo Nuevo), 14e mayo (Dia internacional,del Trabajo) y 12 de
octubre (Fiesta Nacional de Espafia).

Son festivos autondmicos en Galicia el dia 17 de.mayo (Dia de las Letras Gallegas) y el 25 de julio (Dia
de Galicia o Dia de Santiago Apostol).

Las vacaciones son, los dias retribuidos que cada_afio no’aeudiremos al trabajo para dedicarlos a
descansar.

10
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Duracion minima

tes periodos.

corresponden.

Treinta dias naturales por cada ano de servicio o la parte propor-
cional, si se trabaja menos de un ano.

Las vacaciones deben disfrutarse dentro del afio natural y no son
Periodo acumulables; no obstante, algunas empresas permiten que la plan-
de disfrute tilla las coja fuera del afo natural. Se pueden fraccionar en diferen-

Las vacaciones son retribuidas y no pueden sustituirse por una com-
pensacion economica. Existen dos excepciones a esta regla:
- Cuando la persona trabajadora cesa en la empresa sin haber
Retribucion disfrutado de las vacaciones, percibira en su liquidacion una com-
de las vacaciones pensacién econdémica por los dias generados y no disfrutados.
« Cuando la persona trabajadora ha sido contratada por un perio-
do inferior al afio y no ha disfrutado de las vacaciones que le

La fecha de disfrute de las vacaciones se debe fijar entre la empre-
say los empleados, de comun acuerdo y conforme a lo establecido
Calendario en el convenio colectivo. En caso de desacuerdo, sera la jurisdiccion
de vacaciones social la que resuelva, siendo su decision irrecurrible.
El personal tiene derecho a conocer el periodo de disfrute de sus
vacaciones con, al menos, dos meses de antelacion.

Si el periodo de vacaciones coincide en el tiempo con una inca-

pacidad temporal derivada del embarazo, el parto o la lactancia,

la persona trabajadora tiene derecho a disfrutar de las vacaciones

al finalizar el periodo de baja, aunque haya terminado el afio natu-
Vacaciones ral al que correspondian tales vacaciones.

e incapacidad temporal Si las vacaciones coinciden con una incapacidad temporal derivada
de un accidente (laboral o comun) o de una enfermedad (comun o
profesional), se pueden disfrutar cuando le den el alta médica, siem-
pre gue no hayan transcurrido mas de dieciocho meses desde el
final del arfio en el que esta se ha producido.

o —

Para tener derecho a 30 dias de vacaciones tienes que haber trabajado 1 afio completo. Por cada mes

trabajado corresponden 2,5 dias de vacaciones.

Si estando de vacaciones tenemos una baja médica las vacaciones se paralizan.

Las vacaciones figuraran en el calendario laboral de la empresa.

(
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GRADOS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

|

]

1° Grado Padres

Yerno/Nuera

2° Grado

3° Grado |Bisabuelos I

Sobrinos

Biznietos I

4° Grado Primos
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