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ORGANIZACIONES

Comunes a todo tipo de organizaciones

e Diligenciarian en tiempo y forma y/o vigencia de los documentos en todos y cada uno de los centros de trabajo de la entidad.

e Comunicacién apertura centro de trabajo autoridad laboral y de realizacién de trabajo nocturno con regularidad

e Enlos contratos de trabajo, ndminas, seguros sociales y demas documentos se consignan los datos correctos (denominacion social, forma juridica,
el domicilio...)

e Correspondencia entre objeto social, alta en el censo de actividades econdmicas y CNAE

e (Cddigos de cotizacidn tanto de la actividad econémica principal como secundarias

e Conservacion durante 4 aflos néminas , seguros sociales, facturas de profesionales, ...

e Contratos colaboracion universidad o centros formacién (becarios/as)

e Comunicacién de datos (correo electrénico y teléfono) obligacién comunicaciones electrdnicas con la Administracion publica

e Aportaciones econdmicas al Tesoro Publico en caso de despidos colectivos y plan de recolocacién externa a través de empresas autorizadas

e Correspondencia entre pagos y recibos de salarios

e Declaraciones IRPF (111 y 190) comprobacion calves/ subclaves/ importes

e  Adscripcion del centro/s de trabajo al convenio/s colectivo correcto

e  Comunicacién de los convenios colectivos de aplicacidon a seguridad social
e Existencia de otra normativa especifica (construccién, sector Textil —Confeccidn, transporte ... de otros sectores)
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ORGANIZACIONES

e  Supuestos de subrogacion

e  Grupo de empresas analisis responsabilidad

e Documentaciéon TRADE / AUTONOMOS

e  Pactos extraestatutarios, condiciones mas beneficiosas

e  Seguro de responsabilidad civil

e  Seguro convenio

e Diligencias de la Inspeccién de Trabajo

e Certificado adhesion mutua

e Comunicacion a seguridad social datos de personas vinculadas (NET)

e  Ofrecimiento reconocimientos médicos(Voluntarios y obligatorios, tras IT larga duracién ,...)

e  Control horario y registro de jornada

e Calendario laboral.

e  Registro retributivo.

e  Promover condiciones de trabajo que eviten la comision de delitos y otras conductas contra la libertad sexual y la integridad moral en el trabajo
e Desconexion digital.

¢ Informacion a la plantilla sistemas de videovigilancia y geolocalizacion.

e  Prevencidn de riesgos laborales, incluidos riesgos psicosociales.

e  Proteccion de datos personales. @ CEAL

Aaucian.ién Profesional de Auditoria
e Ensucaso, acuerdos de teletrabajo. Socio Laboral y de Igualdad



OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

Registro de entradas y salidas

horario concreto de inicio y finalizacion de la jornada de trabajo de \
cada persona trabajadora, sin perjuicio de la posibilidad de
flexibilidad horaria.

garantizar la fiabilidad y veracidad de los datos.

sistema debe ser documentado, ya sea por medios electrénicos o
manuales.

Este registro no exige el registro de las interrupciones o pausas que
no tengan caracter de tiempo de trabajo efectivo, aunque puede
incluirse mediante negociacion colectiva.

su forma de organizacién y documentacion debe determinarse
mediante negociacion colectiva o acuerdo de empresa, o en su
defecto, decision de empresa previa consulta con RLPT.

conservar registros durante cuatro anos.

permanecer a disposicion de la plantilla y de |la Inspecciéon de
Trabajo y Seguridad Social.
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

ca Ienda rlo ‘ Elaborar anualmente
laboral
Expuesto en un lugar visible de cada centro de trabajo

Incluir el horario, la jornada anual y la distribucion de los dias laborables, festivos, descansos y otros dias
inhabiles de la plantilla de los trabajadores, conforme a la jornada maxima legal o pactada

emitir un informe al respecto, aunque este no es vinculante

Incluir las fiestas laborales de caracter retribuido y no recuperable, que no pueden exceder de 14 al afio,
incluyendo 2 fiestas locales

‘ Facultad exclusiva de la empresa, aunque debe consultar a la RLPT antes de su confeccion, quienes deben

Cualquier modificacién de la jornada de trabajo, del horario y de la distribucion del tiempo de trabajo realizada
en el calendario laboral puede constituir una modificacion sustancial de las condiciones de trabajo

Inobservancia de la obligacidon de elaborar y exponer el calendario laboral puede ser considerada una infraccion leve,
sancionable con multa
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

Registro retributivo

incluir los promedios y medianas de
los salarios, los complementos
salariales y las percepciones
extrasalariales de la plantilla,
desagregados por sexo y distribuidos
por grupos profesionales, categorias
profesionales o puestos de trabajo
iguales o de igual valor

garantizar el acceso a esta
informacion a través de la RLPT

Cuando el promedio de las
retribuciones de los trabajadores de
un sexo sea superior al del otro en un
25% o mas, empresa debe incluir en
el registro una justificacion de que
dicha diferencia responde
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

Promover condiciones de trabajo que eviten la comision de delitos y otras conductas
contra la libertad sexual y la integridad moral en el trabajo

implementacion de protocolos o
procedimientos especificos contra creacion de canales de denuncia
el acoso sexual y accesibles para las victimas

por razon de sexo, y seguimiento ‘

se ha dado a conocer a la plantilla se ha impartido formacion
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

Desconexion digital
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Protocolo de
desconexion
digital (criterios
claros sobre el
uso de
dispositivos
digitales y
respeten el
derecho a la
intimidad)

garantizar
la desconexion
digital implica
una limitacion
del uso de los
medios
tecnologicos de
comunicacion
empresarial
durante los
periodos de
descanso

acordado entre

empresa y
RLTP

se ha
comunicado a
toda la plantilla

se ha impartido
formacion
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

Videovigilancia y geolocalizacion

informar con caracter previo, de forma expresa, clara y concisa, a la plantilla'y, en su caso, a
la RLPT, acerca de la instalacion de sistemas de videovigilancia y geolocalizacion.

identificacion de la existencia del tratamiento, la identidad del responsable y la posibilidad
de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, limitacidon del tratamiento y supresion

La AEPD ha sefialado que la informacion debe ser visible y accesible, recomendando la
colocacioén de carteles informativos en lugares estratégicos dentro del centro de trabajo,
como entradas o areas comunes, para garantizar que todos los empleados estén al tanto de
la vigilancia.

La AEPD ha indicado que el uso de geolocalizaciéon debe ser limitado a las horas de trabajo y
gue los datos no deben ser utilizados para fines distintos a los informados previamente
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

Prevencion de riesgos laborales
\

planificacion de la actividad preventiva

\

evaluacion de los riesgos y la organizacion de los recursos necesarios para llevar a cabo estas acciones

la evaluacion debe actualizarse cuando cambien las condiciones de trabajo o se introduzcan nuevas tecnologias

evaluacion de riesgos psicosociales es una obligacidon del empresario que debe realizarse en todos los centros de
trabajo, independientemente de la existencia de indicios de riesgo

formacion e informacién a la plantilla sobre los riesgos asociados a su puesto de trabajo y las medidas preventivas
adoptadas (incluir la identificacion de los riesgos, las medidas de emergencia y los procedimientos a seguir en caso de
accidente)

evaluacion de riesgos psicosociales participacion RLPT

/

La evaluacion debe incluir datos objetivos, como indices de absentismo y caracteristicas de la plantilla, y debe ser actualizada '@CEAL

cuando cambien las condiciones de trabajo o se produzcan danos para la salud WL »
Asociacion Profesional de Auditoria
/ Socio Laboral y de Igualdad



OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

Proteccion de datos personales

v Adoptar medidas técnicas y organizativas apropiadas v’ Deber de confidencialidad es esencial en
para proteger los datos contra el tratamiento no la proteccién de datos personales,
autorizado o ilicito, asi como contra su pérdida, especialmente en lo que respecta a la salud
destruccion o dafno accidental. de las personas trabajadoras
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

Acuerdos de teletrabajo

v’ formalizarse por escrito antes del inicio de la prestacion laboral

v’ entrega a la RLPT una copia (10 dias)

v’ Contenido minimo obligatorio del acuerdo de trabajo a distancia incluye un inventario de los medios y herramientas
necesarios, la enumeracion de los gastos que pudiera tener el trabajador, el horario de trabajo y las reglas de
disponibilidad, asi como el lugar de trabajo a distancia elegido por el trabajador. Ademas, se debe especificar la
duracion del acuerdo y los procedimientos en caso de dificultades técnicas. La modificacion de cualquiera de las
condiciones del acuerdo debe ser acordada entre la empresa y el trabajador, formalizandose por escrito antes de su

aplicacion

v’ obligacion de garantizar que los trabajadores a distancia tengan los mismos derechos que los trabajadores presenciales,
evitando cualquier tipo de discriminacidon (como informar a los trabajadores sobre las vacantes de puestos de trabajo

presenciales y de asegurar el acceso a la formacién profesional).

v’ cumplir con las normativas de proteccion de datos y seguridad de la informacidn S CEAL
Asociacion Profesional de Auditoria
Socio Laboral y de Igualdad



OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES (50 o + PERSONAS EN PLANTILLA)

2.- Empresas de 50 o mas personas trabajadoras

* Plan de igualdad, valoraciéon de puestos de trabajo y auditoria

retributiva.

e Registro retributivo.

* Comité de Seguridad y Salud.

e Cuota de reserva del 2% para personas con discapacidad.

e Canal de denuncia y sistema interno de proteccion de informantes de

delitos o infracciones del derecho de la Unidn Europea.
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES (50 o + PERSONAS EN PLANTILLA)
Plan de igualdad

v’ cuando cuentan con 50 o mas personas en plantilla, v’ La elaboracion del plan de igualdad debe incluir un
cuando lo establezca su convenio colectivo de diagndstico negociado con la RLPT o sindicatos mas
aplicacion, o cuando la autoridad laboral lo acuerde representativos

v" codmputo 50 personas en plantilla: v Regcon

o tener en cuenta personal de ETT v"Informe anual implantacién acciones segiin cronograma

o contratos fijos y eventuales

o las personas trabajadoras con contratos de duracion

determinada superior a un afio se computan como . \
-
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contabilizan segun los dias trabajados Bl

o realizar calculo constante, y minimo en junioy

.

diciembre
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES (50 o + PERSONAS EN PLANTILLA)
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Registro retributivo
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Incluir los promedios y medianas de Complementos salariales y
los salarios percepciones extrasalariales de la
plantilla
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Desagregados por sexo Distribuidos por puestos de igual
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES (50 o + PERSONAS EN PLANTILLA)

Comité de Seguridad y Salud

v' formado por los delegados de prevencién y empresario/a y/o sus representantes.

N

Paritario.

v/ competencias que incluyen participar en la elaboracién, puesta en practica y
evaluacion de los planes y programas de prevencion de riesgos en la empresa.

v debatir y acordar los criterios para seleccionar la entidad con la que se concertara

el servicio de prevencion ajeno y las condiciones del servicio de prevencién

mancomunado

v’ reunirse trimestralmente.
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES (50 o + PERSONAS EN PLANTILLA)

Cuota de reserva discapacidad

computo se realiza sobre la plantilla total de
la empresa, considerando toda la plantilla

opcion de cumplir con esta cuota a través

de medidas alternativas, como contratos
con centros especiales de empleo

por cuenta ajena, y se aplica a empresas
privadas y publicas, siempre que el régimen
de contratacion sea el laboral ordinario
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES (50 o + PERSONAS EN PLANTILLA)

Canal de denuncia

v’ Se ha informado a la plantilla de su existencia.
[ 4
@

v Informado a la plantilla sobre el tratamiento de los datos personales : e e e T ot

gue conlleva la formulacion de una denuncia.

S —

v’ garantiza la confidencialidad de la identidad del informante y de las

actuaciones que se desarrollen.

v’ garantiza la posibilidad de realizar denuncias de manera andnima.

v’ se protege a las personas informantes de represalias.

] : : : L : . : : & CEAL
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Medidas planificadas del
Anexo | del R.D.
1026/2024

Medidas planificadas del
Anexo | del R.D. 1026/2024
para la igualdad y no
discriminacion de las

personas LGTBI.

OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES (50 o + PERSONAS EN PLANTILLA)

Medidas para igualdad LGTBI

@ Protocolo de actuacién

Protocolo de actuacion
frente al acoso y la violencia

contra las personas LGTBI.
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PLANTILLA

e Se verifica la existencia y/o vigencia del D.N.I / N.I.E

e Existen tarjetas de demandantes de empleo

e Se controlan las autorizaciones de residencia y trabajo

e Documentacién de desplazamientos trasnacionales

e Certificado o resolucidn judicial del grado de discapacidad

e Existen modelos 145 a efectos I.R.P.F

e Notificaciones por embargo de salario

e Certificados médicos de aptitud, entrega epis, formacion

e Se dispone de documentacion referente a personas trabajadoras especialmente sensibles
e Sereconocen derechos por subrogacion

e Se verifica que, en los contratos de trabajo, ndminas, seguros sociales y demas
documentos laborales se consignan correctamente los datos de la persona
trabajadora (D.N.I o N.I.LE, nimero de afiliacién a la Seguridad Social, la fecha de
antigliedad o alta, categoria profesional, grupo tarifa de cotizacion...)

e Se comprueba la asignaciéon de convenio colectivo
e Se verifica el cddigo ocupacional

e Consentimiento datos como teléfono y correo personal para comunicaciones
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OBLIGACIONES FORMALES DE LAS ORGANIZACIONES

MUCHAS GRACIAS
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