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Prologo

Se dice con frecuencia que las trabajadoras y los trabajadores domésticos, sobre todo los que viven
en los hogares de sus empleadores, trabajan las 24 horas del dia y, de hecho, las estadisticas
muestran que estas personas deben cumplir jornadas extremadamente largas. Asi y todo, evaluar el
tiempo de trabajo real del personal doméstico puertas adentro sigue siendo un reto, lo cual dificulta
el didlogo social en torno a las politicas que tienen por objeto limitar la jornada laboral en el ambito
doméstico. El Convenio sobre el trabajo decente para las trabajadoras y los trabajadores domésticos,
2011 (ndm. 189), y la Recomendacién (num. 201), que lo complementa, proporcionan a los
Estados Miembros orientaciones destinadas a asegurar que los trabajadores domésticos puedan
ejercer su derecho humano al descanso y al disfrute del tiempo libre. Con todo, a fin de lograr que
el trabajo decente sea una realidad para los trabajadores domésticos, estas orientaciones tienen que
ir acompafiadas también de medidas practicas que permitan limitar el niimero de horas de trabajo
del personal empleado puertas adentro.

El presente manual para instructores propone una herramienta de gestion del tiempo de trabajo que
capacita a las trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas adentro para evaluar, calcular y
registrar sus horas de trabajo. Establecido sobre la base de las experiencias piloto llevadas a cabo
en Bolivia, Filipinas, Tailandia y Republica Unida de Tanzania, el manual proporciona un modelo
de herramienta de gestién del tiempo de trabajo y explica a los instructores la manera de ensefiar a
los trabajadores domésticos puertas adentro a utilizar dicha herramienta. Para apoyar la actividad
didactica de los instructores, el manual también incluye médulos de capacitaciéon y diversas

ideas sobre la forma de utilizar la informacion recopilada por medio de la herramienta; asimismo,
proporciona definiciones de conceptos relativos al tiempo de trabajo y explica cémo aplicarlos a la
formulacién de la jornada laboral de los trabajadores domésticos. Se espera que esta informacion
sea Util no sélo para los trabajadores domésticos puertas adentro, sino también para las diversas
organizaciones competentes, las autoridades y los legisladores que aborden estas materias, en

la perspectiva de mejorar su comprensién de la realidad de las personas ocupadas en el servicio
doméstico puertas adentro y de definir mecanismos para limitar su jornada laboral.

La publicacién que usted tiene ante si es el resultado de un proyecto Ilevado a cabo por el Servicio
de Mercados Laborales Inclusivos, Relaciones Laborales y Condiciones de Trabajo (INWORK) de la
Oficina Internacional del Trabajo, en cooperacién con los trabajadores domésticos puertas adentro y
sus organizaciones. Claire Hobden (INWORK) preparé el proyecto y este manual, con contribuciones
de Vicky Kanyoka, Diana Taborge Montes, C.J. Meagon y Poonsap Tulaphan; también aportaron
comentarios Amelita King Dejardin, Martin Oelz, Jon Messenger, Leena Ksaifi, Ip Pui Yu y Elizabeth
Tang.

Philippe Marcadent

Jefe,
Servicio de Mercados Laborales Inclusivos, Relaciones Laborales y Condiciones de Trabajo
Departamento de Condiciones de Trabajo e Igualdad
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1 Introduccion

1. Antecedentes y contexto

En el presente manual se describe y explica el funcionamiento de una herramienta de gestién
del tiempo de trabajo concebida especificamente para los trabajadores domésticos residentes
en el hogar del empleador (trabajadores «puertas adentro»). Esta herramienta, que permite
registrar y calcular el tiempo de trabajo y los periodos de descanso, se disefié originalmente
con el fin de dilucidar las discrepancias planteadas con respecto a estas cuestiones, a saber,
que los trabajadores domésticos puertas adentro consideran que sus jornadas de trabajo son
excesivamente largas, mientras que sus empleadores tienen a menudo la impresién de que sus
empleadas o empleados domésticos no estan ocupados, sino que mas bien pasan parte del dia
0ciosos, en espera de los momentos en que deben trabajar.

En realidad, el personal doméstico en general trabaja en jornadas extremadamente largas. Y
entre todos los trabajadores domésticos, la situacién de las personas que residen en el hogar
del empleador es, con mucho, la mas vulnerable, ya que prestan servicio en condiciones de
aislamiento, casi siempre al margen de la aplicacion de la legislacion laboral, y deben estar
disponibles hasta 24 horas al dia, siete dias a la semana. Ya se ha demostrado de manera
fehaciente que el trabajo en jornadas excesivamente largas, con poco o ninglin descanso,
tiene repercusiones sobre la salud y constituye una violacién del derecho humano «... al
descanso, al disfrute del tiempo libre, a una limitacién razonable de la duracion del trabajo y a
vacaciones periédicas pagadas.« (Declaracién Universal de Derechos Humanos, art. 24.)

Por lo tanto, la limitacion del tiempo de trabajo de los trabajadores domésticos puertas
adentro es una prioridad para garantizar el ejercicio de sus derechos humanos. El Convenio
sobre el trabajo decente para las trabajadoras y los trabajadores domésticos, 2011 (ndm.
189), y la Recomendacién (nim. 201), que lo complementa, proporcionan orientaciones
sobre la regulacién del tiempo de trabajo de estas personas, al establecer que los trabajadores
domésticos deberian gozar de igualdad de trato con respecto a los trabajadores en general por
lo que se refiere a las horas normales de trabajo, a la compensacion por horas extraordinarias,
a los periodos de descanso diarios y semanales y a las vacaciones anuales pagadas. Ademas, el
Convenio num. 189 establece que los periodos durante los cuales los trabajadores domésticos
no pueden disponer libremente de su tiempo y deben permanecer a disposicién de los
miembros del hogar para responder a posibles requerimientos de sus servicios (periodos que
suelen denominarse «de disponibilidad inmediata», y a veces «trabajo a [lamada») deberan
considerarse horas de trabajo en la medida en que asi se disponga en la legislaciéon nacional o
en convenios colectivos, o con arreglo a cualquier otro mecanismo concordante con la practica
nacional del pais respectivo.

La Recomendaciéon nim. 201 va alin mas lejos, al preconizar que los Estados Miembros
deberian regular los periodos de disponibilidad, el trabajo nocturno, el descanso durante la
jornada labaral, el descanso semanal, el descanso compensatorio y las vacaciones anuales.
Por Gltimo, y Sin_ser menos importante, en dicho instrumento se recomienda a los Estados

fembros que se registren con exactitud las horas de trabajo realizadas, inclusive las-tioras
extraordinarias y los perfodas de disponibilidad laboral inmediata, y que los trabajadores
domésticos puedan tener libre asceso a esa informacion.



Derechos de los trabajadores domésticos en materia de tiempo
de trabajo, establecidos en el Convenioy la Recomendacion de la
OIT sobre las trabajadoras y los trabajadores domésticos, 2011

Convenio nim. 189 de Ia OIT, articulo 10

1. Todo Miembro deberd adoptar medidas con miras a asegurar
la igualdad de trato entre los trabajadores domésticos y los
trabajadores en general en relacién a las horas normales de trabajo,
la compensacién de las horas extraordinarias, los periodos de
descanso diarios y semanales y las vacaciones anuales pagadas,
en conformidad con la legislacién nacional o con convenios
colectivos, teniendo en cuenta las caracteristicas especiales del
trabajo doméstico.

2. El periodo de descanso semanal deberéa ser al menos de 24 horas
consecutivas.

3. Los periodos durante los cuales los trabajadores domésticos no
disponen libremente de su tiempo y permanecen a disposicion del
hogar para responder a posibles requerimientos de sus servicios
deberan considerarse como horas de trabajo, en la medida en que
se determine en la legislacion nacional o en convenios colectivos
o con arreglo a cualquier otro mecanismo acorde con la practica
nacional.

Recomendacion nim. 201 de la OIT, parrafos 8-13:

8. 1) Se deberian registrar con exactitud las horas de trabajo
realizadas, inclusive las horas extraordinarias y los periodos de
disponibilidad laboral inmediata, en consonancia con el parrafo 3
del articulo 10 del Convenio, y el trabajador doméstico deberia poder
acceder facilmente a esta informacién.

2) Los Miembros deberian considerar la posibilidad de elaborar
orientaciones practicas a este respecto, en consulta con las
organizaciones mas representativas de los empleadores y de los
trabajadores, asi como con organizaciones representativas de
los trabajadores domésticos y organizaciones representativas de
los empleadores de los trabajadores domésticos, cuando tales
organizaciones existan.

9. 1) Con respecto a los periodos durante los cuales los trabajadores
domésticos no disponen libremente de su tiempo y permanecen a
disposicion de los miembros del hogar para responder a posibles
requerimientos de sus servicios (periodos de disponibilidad laboral
inmediata), los Miembros, en la medida que se determine en la
legislaciéon nacional o en convenios colectivos, deberian reglamentar:
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a) el nimero maximo de horas por semana, por mes o por afio en
que se puede solicitar al trabajador doméstico que permanezca
en disponibilidad laboral inmediata, y la forma en que se podrian
calcular esas horas;

b) el periodo de descanso compensatorio a que tiene derecho
el trabajador doméstico si el periodo normal de descanso es
interrumpido por un periodo de disponibilidad laboral inmediata; y

c) la tasa segln la cual deberian remunerarse las horas de
disponibilidad laboral inmediata.

2) Por lo que se refiere a los trabajadores domésticos cuyas tareas
habituales se realicen por la noche, y teniendo en cuenta las
dificultades del trabajo nocturno, los Miembros deberian considerar
la adopcion de medidas comparables a las que se sefialan en el
subparrafo 9. 1).

10. Los Miembros deberian adoptar medidas para asegurar que las
trabajadoras y los trabajadores domésticos tengan derecho a periodos
adecuados de descanso durante la jornada laboral que les permitan
tomar las comidas y hacer pausas.

11. 1) El descanso semanal deberia ser de al menos 24 horas
consecutivas.

2) El dia fijo de descanso semanal deberia determinarse de comun
acuerdo entre las partes, en conformidad con la legislacién nacional
0 convenios colectivos, atendiendo a los requerimientos del trabajo
y a las necesidades culturales, religiosas y sociales del trabajador
domeéstico.

3) Cuando en la legislacion nacional o en convenios colectivos se
prevea que el descanso semanal podra acumularse en un periodo
de mas de siete dias para los trabajadores en general, dicho periodo
no deberia exceder de 14 dias en lo que atafie a los trabajadores
domeésticos.

12. En la legislacién nacional o en convenios colectivos se
deberian definir las razones por las cuales se podria exigir a los
trabajadores domésticos que presten servicio durante el periodo
de descanso diario o semanal, y se deberia prever un periodo de
descanso compensatorio apropiado, independientemente de toda
compensacioén financiera.

13. El tiempo dedicado por los trabajadores domésticos al
acompafiamiento de los miembros del hogar durante las vacaciones
no se deberia contabilizar como periodo de vacaciones anuales
pagadas de estos trabajadores.
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Mientras que muchos paises aln no cuentan con una legislaciéon que
regule el tiempo de trabajo, en cambio son muchos los que ya disponen
de leyes y politicas, tanto de caracter parcial como exhaustivas, que
regulan el sector del servicio doméstico. En ellos, las autoridades se
esfuerzan por encontrar métodos eficaces para aplicar y hacer respetar
las leyes en vigor, y por formalizar el funcionamiento del sector. Aunque
los contratos escritos son todavia escasos en el empleo doméstico, su
uso es cada vez mas corriente en muchos paises, y entre otras materias
regulan el nimero maximo de horas de trabajo por dia o por semana,
los limites del trabajo en horas extraordinarias y en disponibilidad, y los
mecanismos de compensacién de estas horas de trabajo.

Con todo, incluso en los casos en que el derecho a tener jornadas

de trabajo de una duracion razonable ya ha sido reconocido en la
legislacién y en las clausulas contractuales, se puede decir que sigue
siendo uno de los derechos maés dificiles de aplicar y hacer cumplir, en
parte porque los empleadores y los propios trabajadores domésticos no
han asumido cabalmente, ni a nivel conceptual ni a nivel de la practica,
que el servicio doméstico es una relacién de trabajo como cualquier
otra. El hogar no se considera todavia como un lugar de trabajo en

el que se deben respetar y cumplir los derechos de los trabajadores.

La escasa utilizacion de contratos escritos y de medios para el
establecimiento de registros son claros indicadores de esta realidad.

De hecho, aunque el uso de contratos de trabajo se esta arraigando
POCO a poco, y pese a que el mantenimiento de registros es una
practica comun en muchos sectores, ni los trabajadores domésticos ni
sus empleadores tienen una idea clara y los medios para contabilizar
y registrar el tiempo trabajado y la remuneracién correspondiente. A
los empleadores les preocupa en particular la cuestion de como se
debe calcular el tiempo que los trabajadores domésticos dedican al
desempefio de las tareas que se les han asignado. Otro aspecto que
resulta dificil de calificar, evaluar y registrar se refiere al tiempo que
los trabajadores puertas adentro pasan en situacion de disponibilidad,
esperando que se les Ilame a trabajar. La inexistencia de acuerdos
concretos y herramientas aplicables al tiempo de trabajo conduce con
frecuencia a situaciones de tension y conflicto entre los trabajadores
domésticos y los empresarios, que discrepan sobre cuestiones como
cual ha sido realmente el trabajo realizado, cuando se realiz6 dicho
trabajo y cual deberia ser la remuneracion adecuada.

Asi, pues, la herramienta de gestion del tiempo de trabajo se ha
concebido para que los trabajadores domésticos puedan registrar y
medir su tiempo de trabajo y de descanso, con el objetivo final de
recopilar la informacion necesaria para responder a las siguientes
preguntas:

« ;Coémo transcurre efectivamente el dia laboral de una trabajadora o
trabajador doméstico puertas adentro?
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» ;En qué momento se inicia la jornada laboral de la trabajadora o
trabajador doméstico y cuando termina? U 'l

 ;Qué tareas realizan durante la jornada?

» ;Qué constituye tiempo de trabajo, tiempo en disponibilidad y
tiempo de descanso en el marco del trabajo doméstico?

» ;Se respeta el derecho al descanso?

» ;Pueden de veras las trabajadoras o trabajadores domésticos influir
en sus empleadores con relacion a los periodos de descanso, el
tiempo de trabajo y las modalidades de su trabajo?

+ ;Cuéles son las principales preocupaciones de los empleadores?

» ;Y cuales son las necesidades més urgentes de las trabajadoras y
trabajadores domésticos con respecto a la regulacién del tiempo de
trabajo?

La herramienta de gestion del tiempo de trabajo se desarrollé y puso
a prueba entre los trabajadores domésticos de cuatro paises: Bolivia,
Filipinas, Tailandia y Republica Unida de Tanzania. En cada uno de
estos paises, se capacité a 20 trabajadoras o trabajadores domésticos
para utilizar la herramienta, que probaron durante dos semanas.
Posteriormente, los trabajadores domésticos se volvieron a reunir
para analizar sus experiencias, compartir las ensefianzas adquiridas y
proporcionar informacién sobre el formato de la herramienta.

Estas experiencias piloto aportaron diversas ensefianzas acerca de la
naturaleza del trabajo doméstico puertas adentro, de las tareas que
llevan a cabo las trabajadoras y trabajadores domésticos en una jornada
promedio y de la dificultad inherente a delimitar con claridad la frontera
entre los periodos de trabajo, las pausas, y los periodos de trabajo «a
llamada» o en disponibilidad. Las ensefianzas adquiridas han permitido
comprender algunos de los desafios mas comunes en materia de
regulacion del tiempo de trabajo de los trabajadores domésticos, como,
por ejemplo, la busqueda de mecanismos para limitar la jornada laboral,
la forma de considerar el tiempo pasado en disponibilidad y los diversos
aspectos que deben abordarse a fin de aliviar la carga que constituyen
las jornadas laborales excesivamente prolongadas y de asegurar que los
trabajadores domésticos puedan ejercer su derecho humano al descanso
y el esparcimiento.

Teniendo en cuenta estas ensefianzas y las reacciones y comentarios
de los trabajadores domésticos, la OIT elabord una versién final de
la herramienta de control horario, que se presenta y explica en este
manual.
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2. Finalidad

El presente manual tiene por objeto ayudar a las diversas
organizaciones interesadas (organizaciones de las trabajadoras y
trabajadores domésticos, centrales sindicales, ONG, etc.) a potenciar
la capacidad de los trabajadores domésticos puertas adentro para
controlar y registrar su tiempo de trabajo. Ademas de describir

la herramienta de gestion del tiempo de trabajo, en el manual se
explican los conceptos sobre esta materia que interesan al personal
domeéstico puertas adentro. También contiene explicaciones destinadas
a los organizadores o instructores, sobre la forma de usar y adaptar

la herramienta para su aplicacion a los trabajadores domésticos en
algunos ordenamientos juridicos particulares. Por Gltimo, el manual
incluye un conjunto detallado de médulos, materiales y otros recursos
que los instructores podran utilizar para organizar e impartir cursillos de
formacién para los trabajadores domésticos puertas adentro, asesorar
a éstos en la utilizacién de la herramienta y ayudarles a comprender
las repercusiones que tiene el registro de los distintos datos sobre su
jornada laboral.

o — A tal efecto, el manual incluye los siguientes componentes:
— « una version genérica de la herramienta de gestién del tiempo
de trabajo;

 orientaciones sobre la forma de adaptar la herramienta a un
contexto nacional especifico;

» propuestas de médulos de formacion, que los instructores y
educadores pueden utilizar para impartir los contenidos a los
trabajadores domésticos;

 recursos destinados a los instructores, sobre los conceptos
de tiempo de trabajo y la forma de aplicarlos en el trabajo
doméstico puertas adentro;

« documentos separables para las actividades de capacitacién,
en los que se explica en detalle la forma de cumplimentar las
distintas partes de la herramienta de gestion del tiempo de
trabajo;

« consejos para los instructores en cuanto a la preparacion
y desarrollo de la formacioén, y al asesoramiento de los
trabajadores domésticos sobre el registro de su tiempo de
trabajo.
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Sin duda, las trabajadoras y los trabajadores domésticos y las
organizaciones que utilicen esta herramienta se haran una idea mas
cabal de las condiciones laborales del personal puertas adentro. Gracias
a la capacitacion recibida y a la practica en el registro de los datos
sobre su tiempo de trabajo, los trabajadores domésticos tendran un
pleno conocimiento de sus derechos, podran organizar su jornada de
trabajo y se aseguraran de tener un descanso suficiente. Cabe esperar
también que gracias a esta formacién y a la practica: las organizaciones
desarrollen campafias eficaces para regular el tiempo de trabajo; los
trabajadores domésticos y sus empleadores puedan dialogar, negociar y
concertar acuerdos sobre horarios de trabajo razonables; y los sindicatos
dispongan de una nueva herramienta para organizar a los trabajadores
domésticos y cobren mayor conciencia sobre sus derechos con respecto
al tiempo de trabajo.

3. ¢Quién deberia utilizar este manual?

Si bien es cierto que el manual y la herramienta incluida pueden

ser Utiles para cualquier entidad que se ocupe de los trabajadores
domésticos puertas adentro, estos dos instrumentos se han concebido y
desarrollado especificamente para los siguientes usuarios:

» organizaciones de trabajadoras y trabajadores domésticos;

« sindicatos activos en la organizacion de las trabajadoras y los
trabajadores domésticos;

» organizaciones de mujeres;
» organizaciones educativas;

« ofras organizaciones que promueven el empoderamiento de las
trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas adentro.

Las agencias que se interesan por fomentar el empoderamiento de
las trabajadoras y los trabajadores domésticos mediante el desarrollo
de sus propios conocimientos y capacidades en lo relativo al tiempo
de trabajo, y que desean consolidar practicas sélidas y equitativas en
materia de relaciones de trabajo, también pueden estar interesadas
en impartir formacion sobre el uso de esta herramienta tanto a estos
trabajadores como a los jefes de las familias que los emplean.
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4. ;Para qué sirve el registro del tiempo
de trabajo del personal doméstico
puertas adentro?

? La herramienta de gestion del tiempo de trabajo presentada en

) este manual tiene varios usos y diversos beneficios potenciales a

largo plazo. Su objetivo mas inmediato es la capacitacion de las
trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas adentro para que
mejoren su comprension de los derechos que tienen con respecto al
tiempo de trabajo y de sus contribuciones al hogar que los emplea. La
capacitacion impartida a los trabajadores domésticos con respecto a la
cumplimentacion de la herramienta debe servir para:

»  Hacer que los trabajadores domésticos cobren conciencia de su
identidad en cuanto trabajadores y del valor del trabajo que realizan.
Los trabajadores domésticos pueden tener jornadas laborales
prolongadas, experimentar fatiga a raiz de su trabajo y perder
los vinculos con sus familiares y amigos como consecuencia
de sus dias de trabajo interminables. No obstante, muchos
trabajadores domésticos tienen un bajo nivel de conciencia de
que las actividades que llevan a cabo constituyen realmente un
trabajo, y no siempre han pensado en contabilizar el numero de
horas que trabajan efectivamente a cambio de salarios que por lo
general son bajos. Por lo tanto, la recopilacién de registros es un
punto de partida para que los trabajadores domésticos mejoren su
comprensién de su tiempo de trabajo, de las tareas cotidianas que
realizan y de su contribucién general al hogar que los emplea.

«  Ayudar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos a
comprender mejor la secuencia de sus tareas y la organizacion
del trabajo en un dia o una semana determinados, de manera
que puedan desglosar la informacion sobre la forma en que se
reparte su tiempo: trabajando de forma activa, trabajando en
disponibilidad inmediata, o disfrutando de pausas.

«  Capacitar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos para
llevar un historial de su tiempo de trabajo, sus tareas y sus pagos,
y hacer los calculos y los registros correspondientes. Mientras
gue muchos trabajadores y trabajadoras del servicio doméstico
llevan cuentas de los salarios que reciben, en cambio es muy
raro, e incluso excepcional, que contabilicen el nimero de horas
trabajadas. Sin embargo, el registro de los pagos junto con el de
las horas de trabajo permite comprender la relacién entre las horas
trabajadas y los salarios recibidos, lo cual reviste una importancia
fundamental para garantizar el ejercicio de los derechos de este
grupo laboral.
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La informacion recopilada por la herramienta de gestién del tiempo

de trabajo también puede ser un recurso importante para las U -l
organizaciones que fomentan los derechos del personal doméstico en

materia de tiempo de trabajo, por ejemplo en relacién a aspectos como

los dias de descanso, la inclusion de garantias de compensacion de

las horas extraordinarias o la limitacion del nimero de horas de trabajo

diarias 0 semanales.

En una perspectiva a mas largo plazo, el manual puede servir para
articular y concretar las relaciones de trabajo en el sector del servicio
doméstico, al funcionar como herramienta de negociacioén entre los
trabajadores domésticos y sus empleadores, ayudandoles a clarificar
y asumir sus funciones y responsabilidades respectivas mediante el
registro, la observacion y el analisis de las tareas realizadas y las horas
trabajadas. Proyectandose alin méas hacia el futuro, la herramienta
de gestién del tiempo de trabajo podria perfeccionarse sobre la base
de las actuales normativas que rigen los horarios de trabajo y de un
contrato legal y ejecutable, de preferencia negociado y concertado en
un contexto tripartito, a fin de ser utilizada como registro formal de
empleo; se convertiria asi en un importante recurso a disposicion de
los inspectores de trabajo y los jueces laborales en sus esfuerzos por
establecer hechos y garantizar el cumplimiento y la observancia de la
legislacién.
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PARTE 2 h
La heframienta de gestion
_ del%iempo de trabajo
.__1;# h?:-—'m




«Esta herramienta es especialmente util para las
personas que sufren abusos, ellas son quienes la
necesitan de veras. Si no pueden denunciar lo que
les ocurre, la herramienta les puede servir al menos
para sefalar los abusos.»

(Trabajadora doméstica de Filipinas)

Cartel con la herramienta de registro semanal de horas trabajadas, traducida

al swahili, utilizado en la capacitacion de trabajadoras y trabajadores domésticos

en la Republica Unida de Tanzania



La nueva herramienta de gestion del tiempo de trabajo tiene como

objetivo ayudar al personal doméstico a trazar un panorama basico de

su tiempo de trabajo y sus tareas. Para ello, consta de dos paginas o

formularios: el primero contiene la herramienta de control horario y el

segundo, una lista de verificacién de tareas. En esta parte del manual,

usted encontrara explicaciones de los distintos conceptos y secciones 02
de la herramienta de control horario y de la lista de verificacion de

tareas.

1. Herramienta de control horario

La herramienta de control horario, u hoja de horas de trabajo (otras
denominaciones usuales son, por ejemplo, hoja, planilla o ficha de
control horario, hoja o planilla de control de horas, o simplemente
hoja, ficha o planilla de horas), sirve para registrar y calcular las horas
de trabajo, las pausas, el descanso diario, el descanso semanal y los
salarios (véase el grafico 1). Esta hoja contiene los siguientes campos:

1. Informacion basica

Al igual que con cualquier documento oficial, es conveniente incluir G
en la hoja de horas de trabajo el nombre completo y la direcciéon de ® o
la trabajadora o trabajador doméstico, asi como el nombre completo

y la direccién del empleador. Dado que cada hoja de horas de trabajo

se refiere a una semana especifica, en cada formulario deben figurar

también las fechas inicial y final de dicha semana.

2. Horas de trabajo

dichas horas, incluidas las horas normales y las horas extraordinarias
(en caso de que estas Ultimas estén reguladas en la legislacién
nacional). En el caso de los trabajadores domésticos puertas adentro,
es importante establecer con claridad la diferencia entre el tiempo de
trabajo y el tiempo en disponibilidad. En el disefio de la herramienta
de gestion del tiempo de trabajo se ha recogido la nocién segun la
cual el tiempo de trabajo se refiere a los «periodos durante los cuales
se prevé que la trabajadora o el trabajador doméstico lleven a cabo
tareas para el hogar». Inversamente, en el Convenio nim. 189 de la
OIT, el tiempo en disponibilidad se define como «los periodos durante
los cuales los trabajadores domésticos no disponen libremente de

su tiempo y permanecen a disposicién del hogar para responder a
posibles requerimientos de sus servicios» (art. 10, parrafo 3). Asi,

la primera seccién de la hoja de horas de trabajo se ha disefiado

de tal manera que puedan registrarse alli las horas en que se prevé
que la trabajadora o el trabajador doméstico lleven a cabo las tareas

La funcion basica de la hoja de horas de trabajo es el calculo de CI_)
o
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del hogar, es decir, el tiempo de trabajo. Al respecto, en este
formulario se exige que el personal doméstico indique la hora

de inicio y la hora de finalizacion de cada jornada laboral. Ahora
bien, la expresion practica de los conceptos de hora de inicioy
hora de finalizacion suele ser dificil de discernir en el caso de los
trabajadores domésticos. Por ello, entre los recursos de la parte

5 del presente manual se proporciona mas informacion sobre la
forma de determinar cuando comienza y cuando termina su jornada
de trabajo.

3. Pausas

una duracién adecuada a fin de que la trabajadora o el trabajador
doméstico puedan descansar y tomar sus comidas en los horarios
habituales. De hecho, la OIT define las pausas como los periodos
adecuados de descanso durante la jornada laboral que permiten
que las trabajadoras y los trabajadores tomen las comidas y

hagan pausas. En consecuencia, en el disefio de la hoja de horas
de trabajo se recogieron dichas pausas. Dicho esto, el concepto
de pausas durante la jornada laboral de las trabajadoras y los
trabajadores domésticos puertas adentro es muy controvertido, ya
que estas personas tienen la impresién de que, por lo general, en
los precisos momentos en que se sientan o toman un descanso

el empleador les pide que se ocupen de alguna tarea adicional.
Por consiguiente, puede ser muy dificil determinar con exactitud
cuando se ha iniciado y cuando ha finalizado un descanso. Por
ello, entre los recursos descritos en la parte 5 del presente manual
se proporciona mas informacién sobre la forma de determinar si la
trabajadora o el trabajador doméstico esta o no disfrutando de una
pausa.

. En el curso de la jornada de trabajo deben incluirse descansos de
o

4. Nuamero total de horas de trabajo

protegidos por las normas que limitan el tiempo de trabajo por dia,
por semana o por mes. En algunos paises, las trabajadoras y los
trabajadores domésticos también estan incluidos en dicho ambito
de proteccion, y a veces se benefician ademas del pago de las
horas extraordinarias cuando se rebasan dichos limites. Si bien este
no es el caso en todos los paises, en el disefio de la hoja de horas
de trabajo genérica se han incluido columnas destinadas a registrar
el nimero total de horas trabajadas por dia, es decir las horas
normales de trabajo y las horas extraordinarias. Para cumplimentar
esa seccién del formulario, la trabajadora o el trabajador doméstico
deben sumar todas las horas trabajadas cada dia. Una vez hecho
esto, en los casos en que la legislacion nacional haya fijado un

“ En la mayoria de los paises, la mayoria de los trabajadores estan
[ 4
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ndmero maximo de horas de trabajo por dia o por semana, deben

restar ese nimero del total de horas trabajadas por dia o por semana.

La diferencia es el nimero de horas que deben remunerarse como

horas extraordinarias, en el entendido de que tal pago esté previsto

en la legislacién. Las columnas «Horas normales de trabajo» y «Horas

extraordinarias» se pueden quitar si los trabajadores domésticos puertas 02
adentro no estdn amparados por tales disposiciones.

5. Descanso diario y horas de suefio

Las trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas adentro se ven

a menudo obligados a trabajar largas jornadas, que se extienden hasta ]
la noche. A veces, este tipo de trabajo también interrumpe o perturba
su suefio. Sin embargo, segun el Convenio num. 189 de la OIT, los
trabajadores domésticos tienen derecho a un descanso diario. En
muchos paises, las trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas
adentro estan amparados por la legislacion que protege su derecho
descansar durante un determinado nimero minimo de horas al dia. Por
esta razon, en el disefio de la hoja de horas de trabajo se ha previsto el
registro del nimero total de horas de descanso por dia. En el formulario
se exige que los trabajadores indiquen la hora de inicio y la hora de
finalizacion de su descanso diario. Entre los recursos de la parte 5 del
presente manual se proporciona mas informacién destinada a ayudar

a las trabajadoras y los trabajadores domésticos a determinar cuando
se ha iniciado y cuando ha terminado su periodo de descanso diario.
Una vez hecho esto, deben sumar el nimero de horas de descanso.
Ademaés, en la Ultima columna de la seccion, deben registrar las
interrupciones de su suefio en una noche determinada. De esta manera,
la hoja de horas de trabajo proporciona una imagen mas clara de los
requerimientos de que son objeto y de las repercusiones que las tareas
requeridas pueden tener sobre su salud y bienestar.

6. Descanso semanal

El Convenio nim. 189 de la OIT establece que el periodo de descanso

semanal de las trabajadoras y los trabajadores domésticos debe ser al o
menos de 24 horas consecutivas. Durante ese «dia de descanso» se

debe permitir que estos trabajadores salgan del hogar en que trabajan

para ocuparse de sus propios asuntos. En muchos paises, el personal

domeéstico tiene derecho a un dia de descanso, pero, en la practica, no

siempre pueden ejercer tal derecho. Por lo tanto, en la hoja de horas

de trabajo se ha previsto un espacio para que las trabajadoras y los

trabajadores domésticos sefialen cuando ha comenzado y cuando ha

terminado el periodo de descanso semanal consecutivo.
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7. Salarios

$ El tiempo de trabajo esta estrechamente relacionado con los salarios.

o [ ] Muchas trabajadoras y trabajadores domésticos reciben un salario
mensual. Cuando este salario se divide por el nimero real de horas
trabajadas, se comprueba que el salario recibido por hora es mucho
mas bajo que el que perciben muchos otros trabajadores. También
es frecuente que el personal doméstico no reciba su salario con
regularidad, y no lleve registros de sus pagos. Para asegurar un mejor
control de dichos pagos y de la tasa aproximada de su salario, en la hoja
de horas de trabajo se ha incluido un campo para el registro del salario
percibido.

8. Recursos auxiliares

® B—tﬂ Es posible que algunas trabajadoras y trabajadores domésticos
tengan dificultades para hacer los célculos comprendidos en la
cumplimentacioén de la herramienta de control horario. Para ayudarles a
efectuar estos célculos aritméticos, en la hoja de horas de trabajo se ha
incluido una recta numérica.

9. Informacion sobre los derechos laborales

Por ultimo, la herramienta de gestion del tiempo de trabajo debe
proporcionar informacion sobre los derechos de las trabajadoras y los
trabajadores domésticos en relacion a, por ejemplo, los limites de la
duracion del trabajo por dia o por semana, las disposiciones sobre las
horas extraordinarias, el trabajo nocturno, etc. Esta informacién puede
incluirse en el reverso de la hoja de horas de trabajo, 0 en una tarjeta
o ficha adjunta a la que la trabajadora o el trabajador doméstico pueda
acceder facilmente. Para mas detalles sobre el tipo de datos que se
pueden incluir al adaptar la herramienta al contexto del propio pais,
véase la parte 3 del presente manual. Asimismo, en la seccién sobre
recursos se ha incluido un ejemplo del tipo de informaciéon que puede
incluirse.
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Las trabajadoras y los trabajadores domésticos tienen a su cargo muchas tareas cada dia, pero rara

vez llevan un registro de todas las tareas realizadas. Esta «lista de tareas» les puede ayudar a hacer

un seguimiento de su propio trabajo, asi como a demostrar de cara a los empleadores qué tareas han
llevado a cabo y en qué periodo de tiempo. Al comienzo de cada dia, las trabajadoras y los trabajadores
deben anotar en la columna central las tareas que les corresponde realizar ese dia. En la columna de
la izquierda, so6lo tienen que colocar una marca de verificacién al lado de una tarea una vez que la han
realizado. En la Gltima columna de |la derecha, deben anotar todas las tareas adicionales imprevistas.
De esta manera, se obtendra una visién completa del trabajo realizado.

(g (o]
o o
HECHA TAREA NOTAS / TRABAJO IMPREVISTO

X Preparar desayuno

Hacer compras en mercado
Preparar almuerzo

Lavar ropa

Planchar

Plegar ropa

Barrer o fregar suelos

Limpiar bafios y servicios higiénicos

Lavar ventanas

Ordenar dormitorios

Ordenar sala de estar

Lavar la vajilla

Buscar a nifios en la escuela

Servir comida a bebés, nifios, ancianos o personas con
discapacidad

Bafar a bebés, nifios, ancianos o personas con discapacidad

Ayudar a nifios a hacer deberes escolares

Acompafiar a bebés, nifios, ancianos o personas con
discapacidad

Lavar automoviles

Regar plantas

Cortar césped

Limpiar patios

Abrir ventanas y puertas
Cerrar ventanas y puertas
Buscar agua

Dar comida a animales

Cuidar de animales
Otras
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«Nunca habia pensado que trabajaba tanto.

Me di cuenta cuando empecé a anotar mis horas
de trabajo.»

(Trabajadora doméstica de Tailandia)
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Capacitacion de trabajadoras domésticas en Bolivia; a lgderecha,

registro semanal de las horas de trabajo diarias de una trabajadora
doméstica boliviana. ”




La herramienta de control horario que se adjunta al presente

manual (véase el documento separable 3 en la parte 5) se propone
como modelo genérico. Si bien es cierto que puede utilizarse sin
modificaciones, es recomendable adaptarla, de tal manera que: 1)
esté redactada en un lenguaje que comprendan las trabajadoras y los
trabajadores domésticos; 2) esté en concordancia con la legislacién
nacional aplicable a estos trabajadores; y 3) su presentacion y
formato sean facilmente comprensibles.

Esta parte del manual prestara ayuda a los instructores y los
organizadores de la formacién a lo largo del proceso de traduccion,
adaptacion y formateo de los contenidos. Antes de comenzar, los
instructores y organizadores deberian estudiar cuidadosamente

el modelo genérico de herramienta de control horario, utilizando
para ello la informacién proporcionada en este manual. Una vez
que comprendan cabalmente el funcionamiento de la herramienta
de control horario, los organizadores e instructores podran iniciar
la investigacién juridica necesaria para adaptar la herramienta al
contexto local.

Este trabajo servird también para desarrollar el material didactico
destinado a la formacién sobre sensibilizacién en cuanto a los
derechos, tal como se explica en la parte 4 del manual. Por tltimo,
la herramienta estara asi lista para su traduccién a los idiomas que
sean necesarios.

1. Adaptaciones juridicas

En la herramienta se deberian reflejar con precisién las disposiciones
de la legislacion nacional relativas al tiempo de trabajo que sean (:)
aplicables a los trabajadores domésticos. Por ello, el primer paso o

debe ser la recopilacion de la informacién pertinente. Para obtenerla,

los instructores y/u organizadores deberian consultar a un experto

juridico nacional que pueda proporcionar una interpretacion clara de

la legislacion laboral pertinente y de la forma en que ésta se aplica

a las trabajadoras y los trabajadores domésticos. Las organizaciones

sindicales o las oficinas de la OIT en los paises también pueden ser

una buena fuente de informacién al respecto.

Asimismo, es importante tener en cuenta que, a veces, hay diversas
leyes que, de manera separada, brindan proteccion a las trabajadoras
y los trabajadores domésticos puertas adentro. En tales casos, el
instructor o el organizador deberian referirse de forma especifica a
las leyes y reglamentos que protegen a este grupo laboral.
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En la informacién que asi se recopile deberian incluirse los derechos
en relacion a las materias siguientes:

« limites de la jornada normal de trabajo (por dia o por semana);
»  periodos de descanso diario y semanal;

« momento a partir del cual las horas de trabajo se convierten en
horas extraordinarias, y modalidad de compensacion de éstas;

« momento a partir del cual las horas de trabajo se convierten en
trabajo nocturno; y

« las definiciones que pueda haber en materia de horas
de trabajo, periodos de descanso y tiempo de trabajo en

disponibilidad.
@ = ¢{Qué se debe hacer si no hay leyes aplicables al tiempo de
w trabajo de las trabajadoras y los trabajadores domésticos?
En algunos paises, no hay leyes que protejan a los trabajadores

domeésticos por lo que se refiere a su tiempo de trabajo. En
tales casos, la herramienta de control horario se puede adaptar
de tal manera que en ella se tengan en cuenta las leyes
aplicables al tiempo de trabajo de los trabajadores en general.
Es decir, aunque la legislacion no contenga disposiciones
especificas sobre el tiempo de trabajo, las horas extraordinarias
y el trabajo nocturno de las trabajadoras y los trabajadores
domeésticos, la herramienta de control horario servira de todas
maneras para ilustrar el desequilibrio juridico que exista

entre los derechos de los trabajadores en general y la falta de
derechos de los trabajadores domésticos.

Sera preciso prestar una atencién detenida a dos aspectos, que
probablemente habra que reformular: las horas extraordinarias y el
trabajo nocturno.

a. Horas extraordinarias

En su versién genérica, la herramienta de control horario
contiene columnas que permiten que las trabajadoras y los
trabajadores domésticos evallen sus horas extraordinarias.
Para ello, deberian anotar en la columna D (Horas normales
de trabajo) el limite legal de horas de trabajo por dia. Un
organizador o instructor deberia encargarse de determinar
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si tal disposicion existe en la legislacién y de entregar

esta informacién a los participantes en los cursos de
capacitacion. Cuando exista tal limite diario o semanal, en la
columna D (Horas normales de trabajo) deberia anotarse el
limite aplicable al nimero de horas de trabajo diarias.

Por el contrario, cuando no existan disposiciones legales que

prevean una compensacion para las horas extraordinarias

efectuadas por los trabajadores domésticos puertas adentro, 03
se podran suprimir las columnas D y E de la herramienta de

control horario.

b. Trabajo nocturno

A veces, los empleadores requieren que las trabajadoras y
los trabajadores domésticos trabajen regularmente por la
noche. Por consiguiente, cuando el trabajo nocturno esté
incluido en las disposiciones legales relativas al tiempo de
trabajo y éstas se apliquen al personal doméstico, las horas
de trabajo nocturno seran registradas en la hoja de horas de
trabajo para asegurar que sean correctamente remuneradas.

Para realizar el ajuste necesario, el instructor deberia
comenzar por estudiar la legislacion a fin de determinar qué
se entiende en ésta por horas nocturnas, es decir, entre qué
hora de la noche y qué hora de la mafiana se contabilizara
dicho periodo, y cuantas horas deben trabajarse de forma
consecutiva para considerar que constituyen trabajo
nocturno. Esta informacién deberia entregarse a las
trabajadoras y los trabajadores domésticos, y en la seccién
del médulo dedicada a los calculos se deberia ensefiar la
forma en que se deben evaluar las horas nocturnas, lo que
supone que se contabilicen las horas trabajadas durante la
noche.

2. Traduccion

No hace falta insistir en que esta herramienta de control horario

y las guias que incluye deben expresarse en una lengua que las PY @
trabajadoras y los trabajadores domésticos comprendan facilmente.
Es importante tener en cuenta que el idioma que éstos hablen puede
no ser necesariamente el idioma oficial o el idioma principal del pais.
En la Republica Unida de Tanzania, por ejemplo, la herramienta

se ha traducido al kiswahili; en Bolivia, la herramienta se tradujo

al espafiol, pero la mayoria de las trabajadoras y los trabajadores
domésticos se sienten mas cémodos con su lengua materna, el
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aimara. Un problema similar se planteé en Filipinas, pais donde se
hablan muchos idiomas. Por consiguiente, es importante que los
instructores y organizadores consideren cuidadosamente cual es el
idioma que van a utilizar para difundir la herramienta.

3. Formato

Es posible que la versién traducida de la herramienta no quepa en

o E el mismo espacio ocupado por el formato de la herramienta genérica
incluida en el presente manual. Asi ocurrié en la Republica Unida
de Tanzania, ya que las palabras en kiswahili son mucho mas largas
que las palabras equivalentes en inglés. Para resolver este problema,
los instructores transfirieron el cuadro a un papel de mayor tamafio.
Ademas, entregaron a las trabajadoras domésticas cuadernos con
renglones para que anotaran una relaciéon completa y detallada del
desarrollo de su dia de trabajo. En Filipinas, los instructores modificaron
la hoja de horas de trabajo a fin de que en una péagina se recogiera
solamente la informacion correspondiente a un dia de trabajo, en
vez de los datos de una semana completa. Asi, las trabajadoras y los
trabajadores domésticos disponen ahora de mucho mas espacio para
cumplimentar la informacién requerida. La decision de introducir
cambios como éstos queda a discrecion de los instructores u
organizadores, siempre y cuando los conceptos descritos mas arriba
para la herramienta genérica de gestién del tiempo de trabajo se
incluyan de una u otra forma en la versién adaptada.

4. Conozca sus derechos

La informacion sobre los derechos en cuanto al tiempo de trabajo puede
incluirse también en la herramienta de gestién del tiempo de trabajo
(véase, por ejemplo, el grafico 3). Disponer de esta informacién ayudara
a las trabajadoras y los trabajadores domésticos a analizar y entender las
repercusiones que se derivan del nimero de horas que trabajan ya sea
como horas extraordinarias o como trabajo nocturno, si se contabilizan
en esta categoria las horas trabajadas en horario vespertino.
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CONOZCA SUS DERECHOS (grafico 3)

Legislacion aplicable en materia de tiempo de
trabajo:

Duraciéon méaxima del dia/de la semana de trabajo
¢/ Tengo derecho al pago de horas extraordinarias?

/Cudndo se comienza a contabilizar las horas
extraordinarias?

¢/ Tengo derecho a una compensacion especial por mi
trabajo nocturno?

Si tal es el caso, ;cudl es la definicion legal de «trabajo
nocturno»? ;Qué horas incluye el trabajo nocturno?
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«Gracias a este ejercicio hemos comprendido
que se nos imponen demasiadas tareas por el
pago que recibimos.»

(Trabajadora doméstica de la Republica
Unida de Tanzania)

Discusion de grupo sobre la forma de anotar las tareas diarias



Esta parte del manual ayudara a los organizadores e instructores

a planificar e impartir una actividad de capacitacién para las
trabajadoras y los trabajadores domésticos sobre la forma de
evaluar y registrar su tiempo de trabajo. Por lo tanto, se ha incluido
informacién sobre:

« la forma de organizar la capacitacion

» los preparativos necesarios para elaborar los médulos de la
capacitacion

* un modelo de esquema de capacitacién
«  modelos de médulos de capacitacién 04

» la forma de hacer el seguimiento de los participantes después
de la capacitacion

» lo que ha de hacerse con la informacion recopilada sobre el
tiempo de trabajo.

1. Organizacion de la capacitacion
Duracion:

»  Preparacion: 5 dias
«  Capacitacion: 1-2 dias
. Utilizaciéon de la herramienta: 2 o mas semanas

»  Nuevo examen de la herramienta conjuntamente con las
trabajadoras y los trabajadores domésticos: periédico (es decir,
una vez al mes, dos veces al mes, etc.)
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Instructores:

Para llevar a cabo la capacitacion se necesitaran entre uno o dos
instructores u organizadores. Al menos uno de los instructores/
organizadores deberia estar muy familiarizado con la legislacién y las
normativas nacionales sobre tiempo de trabajo y sobre los derechos

de las trabajadoras y los trabajadores domésticos. Esto es sumamente
importante, dado que uno de los objetivos de la capacitacion sobre el
tiempo de trabajo impartida a estos trabajadores consiste precisamente
en que cobren plena conciencia de sus derechos, inclusive con
respecto al tiempo de trabajo. Por consiguiente, una de las jornadas de
capacitacién esta dedicada a sensibilizar a los trabajadores sobre sus
derechos como tales.

Los instructores deberian tener la misma lengua materna que las
trabajadoras y los trabajadores domésticos participantes en la
capacitacién, o hablarla con fluidez. Por altimo, deberian poseer

una experiencia de trabajo previa con estos trabajadores, algunos de
los cuales han estado expuestos a condiciones de explotacion, han
alcanzado un muy bajo nivel de instruccién o son tal vez sumamente
jévenes. Por ende, los instructores deberian prestar cuidadosa atencién
a las historias de vida de los participantes.

Concretamente, los instructores tienen que:

» recopilar informacién sobre la legislacién pertinente que rige el
tiempo de trabajo de las trabajadoras y los trabajadores domésticos
puertas adentro;

 organizar la traduccién de la herramienta y su adaptacién con
arreglo a las legislacién nacional vigente;

» preparar y adaptar la capacitacion al contexto local;
 sensibilizar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos;
 impartir la capacitacion;

» ayudar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos a
cumplimentar sus formularios, seglin sea necesario;

 ayudar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos a analizar y
comprender su tiempo de trabajo y sus derechos efectivos.
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Materiales didacticos:

» documentos separables (incluidos en el presente manual);

» informacién sobre los derechos de las trabajadoras y los
trabajadores domésticos;

 suficientes ejemplares impresos de la lista de verificacion de
tareas y de la herramienta de control horario, junto con las guias
respectivas, para que las trabajadoras y los trabajadores domésticos
los utilicen por si mismos.

Presupuesto:

Al preparar el presupuesto de la actividad, los organizadores deberian 04
tomar en consideracion el costo de las siguientes partidas:

» Costos relativos al trabajo del instructor/organizador/abogado,
cuando no sean voluntarios

+ impresion y reproduccion de la herramienta para distribuirla entre
las trabajadoras y los trabajadores domésticos;

» materiales graficos, como rotafolios (papelédgrafos) y rotuladores;
» alquiler de los locales para la capacitacion;

 dietas para las trabajadoras y los trabajadores domésticos a fin de
que paguen su viaje, comidas y otros costos relacionados con la
capacitacion;

» servicios de traduccidn e interpretacién, si hay participantes que
hablan distintos idiomas;

» (opcional) entrega de cuadernos a las trabajadoras y los trabajadores
domésticos para que puedan anotar sus experiencias laborales.
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2. Modelo de esquema de capacitacion

" ?

VI.

v v
MODELO DE ESQUEMA DE CAPACITACION

Presentaciones (15 minutos)

1. Bienvenida a los participantes, presentacion del instructor.
2. Aprender los nombres de los demas participantes, conocerlos.

. Derechos de las trabajadoras y los trabajadores domésticos (1 hora)

1. El instructor expone los objetivos de la capacitacion.

2. Elinstructor pregunta a las trabajadoras y los trabajadores domésticos si saben cuéles
son sus derechos.

3. Presentacion de la informacion sobre sus derechos laborales en virtud de la
legislacién nacional.

4. Presentacién de los principios del Convenio nim. 189.

Registro de las tareas diarias (1 hora o mas)

1. Un dia en la vida de una trabajadora o un trabajador doméstico: compartir anécdotas y
experiencias, aprender a conocerse (25 minutos).
2. ;Qué son las tareas? ;Cémo deberian registrarse? (35 minutos)

Etapa 1. Intercambio de ideas sobre las diferentes tareas que realizan en sus lugares
de trabajo, las horas trabajadas y las dificultades con que tropiezan.
Etapa 2. Practica de cumplimentacion de la lista de tareas.

Definicion de términos utilizados (1 hora)

« ;Qué se entiende por hora de inicio y por hora de finalizaciéon? ;A qué momento
corresponde cada una?

» ;Qué se entiende por tiempo en disponibilidad?

» ;Qué se entiende por tiempo de descanso?

Como cumplimentar la herramienta (alrededor de 2 horas)

1 Practica en grupos
2. Comentarios y conclusiones

Cuestiones practicas (1 hora)

1. Anélisis de las dificultades préacticas y los temores.
2. Distribucion de ejemplares de la herramienta de gestion del tiempo de trabajo.
3. Concertacién de una fecha para devolver la herramienta cumplimentada.

Vil.Conclusion (15 minutos)

Se debe recordar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos que tengan presente algunos
aspectos basicos al cumplimentar el formulario, como, por ejemplo:

i) elegir el momento adecuado para cumplimentar el formulario;
ii) controlar las tareas realizadas y las horas de trabajo;

iii) anotar adecuadamente el tiempo de trabajo efectivo;

iv) registrar las horas de suefio, las interrupciones y las pausas.
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3. Maddulos de capacitacion

| n

v v

INTRODUCCION

Duracion propuesta: 15 minutos
Materiales necesarios:

\  Tarjetas de identificacién, lapices y boligrafos.

V' Rotafolio (papelégrafo), pizarra negra o pizarra blanca.

Objetivos: 04

i. dar la bienvenida a los participantes;

ii. los instructores se presentan;

iii. las trabajadoras y los trabajadores domésticos se presentan, indican desde cuando
trabajan en el servicio doméstico y explican qué esperan conseguir de su participacion
en el cursillo.

Propuesta de plan para la actividad:

1. Los instructores dan la bienvenida a los participantes y se presentan (5 minutos).

2. Presentacién de los participantes (10 minutos).

Las trabajadoras y los trabajadores domésticos se presentan, indican desde cuando
trabajan en el servicio doméstico y explican qué esperan conseguir de su participacién
en el cursillo.
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Duracion propuesta: 1 hora.

Materiales necesarios:

V' Si se dispone de ellos, materiales informativos sobre los derechos de las trabajadoras y
los trabajadores domésticos.
V' Materiales informativos sobre el Convenio ntim. 189 de la OIT.

V' Una pizarra negra y tiza, o una pizarra blanca y rotuladores, o un rotafolio (papelégrafo).

Objetivos:

i. entregar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos informacion sobre sus derechos
laborales;

ii. entregar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos informacion sobre el Convenio
nuam. 189 de la OIT.

Propuesta de plan para la actividad:

1. Presentacion de los objetivos de la capacitacién por el instructor (5 minutos).

Se explican el valor y los beneficios del registro del tiempo de trabajo, se alienta
a los participantes y se les muestra que el registro es posible y puede ayudarles a
emanciparse plenamente.

2. ;Cual es el nivel de conciencia del grupo con respecto a sus derechos? (15 minutos).

En este segmento, el instructor deberia pedir a las trabajadoras y los trabajadores
domésticos que indiquen un derecho que, a su juicio, tienen como trabajadores. Las
intervenciones de los participantes deberian anotarse en la pizarra negra, la pizarra
blanca o el rotafolio (papeldgrafo).

3. Derechos efectivos (30 minutos).

Durante este segmento, el instructor presenta a las trabajadoras y los trabajadores
domésticos informacion acerca de sus derechos laborales efectivos en virtud de la
legislacion nacional, y pone especialmente de relieve sus derechos con respecto al
tiempo de trabajo. Si se dispone de materiales sobre estos derechos, debe aprovecharse
la oportunidad para distribuir dichos materiales.

Esta actividad es también una buena oportunidad para hacer una breve exposicién
del Convenio nim. 189 de la OIT sobre el trabajo decente para las trabajadoras y
los trabajadores domésticos, y explicar de manera general su objetivo, a saber, lograr
que el trabajo doméstico sea tratado como cualquier otra forma de trabajo, y que

las trabajadoras y los trabajadores domésticos disfruten de los mismos derechos y
protecciones que tienen los demas trabajadores.

4. Preguntasy respuestas (10 minutos).
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Duracion propuesta: 1 hora o mas

Materiales necesarios:
V' La gufa incluida en el presente manual, que explica paso a paso cémo se ha de utilizar la
lista de verificacion de tareas.

V' El nimero necesario de ejemplares de la lista de verificacién de tareas, en un idioma que
hablen las trabajadoras y los trabajadores domésticos participantes.

V' Lapices o boligrafos suficientes para cada participante.

V' Una pizarra negra y tiza, una pizarra blanca y rotuladores, o simplemente
una hoja de papel de gran tamafo. 04

Objetivos:

i. las trabajadoras y los trabajadores domésticos comprenden o que se entiende por tareas
y por qué es importante registrarlas;

ii. las trabajadoras y los trabajadores domésticos no tienen dificultades para cumplimentar
por si mismos la lista de verificacién de tareas.

Propuesta de plan para la actividad:

1. Intercambio y debate de ideas (25 minutos).
En este segmento, el instructor deberia pedir a cada trabajadora y trabajador participante
que describan como es un dia habitual de trabajo, desde el inicio hasta el final. El
instructor puede ya sea pedir a los participantes que tomen algunos minutos para
preparar su respuestay, si pueden, escribirla, o0 que compartan la informacién oralmente.
Utilizando una pizarra o un rotafolio (papelégrafo), el instructor deberia anotar las tareas
indicadas por los participantes, a medida que éstos vayan mencionandolas.

2. Cbémo definir las tareas (15 minutos)
Después de que las trabajadoras y los trabajadores hayan hablado de su experiencia, el
instructor deberia utilizar la informacion recibida para explicar qué es una tarea. En el
modelo de lista de verificacion de tareas se incluyen varios ejemplos que el instructor
puede aprovechar. La idea central es que todas estas tareas constituyen trabajo realizado
para el empleador.
Una vez que la definicion de las tareas ha sido bien comprendida por los participantes,
el instructor deberia darles la oportunidad de afadir otras tareas que puedan haber
olvidado.

3. Cdémo registrar las tareas (20 minutos)
Una vez que la definicién haya sido bien comprendida, el instructor deberia distribuir
el modelo de lista de verificacion de tareas. Utilizando la «Guia para cumplimentar
la lista de verificacion de tareas» incluida al final del presente manual, el instructor
deberia explicar a los participantes cémo se debe cumplimentar la lista de verificacion
(5 minutos). A tal efecto, el instructor puede pedir a cada uno de los participantes que
escriban en qué consistira su préximo dia de trabajo (10 minutos). Luego, se puede
invitar a los participantes a que intercambien y comenten sus notas, y a que hagan
preguntas al instructor (5 minutos).
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Duracién propuesta: 1 hora o mas
Materiales necesarios:
J La guia «Conceptos sobre el tiempo de trabajo» incluida en la parte 5 del presente manual, en la

que se explican las definiciones de tiempo de trabajo y la forma en que éstas se aplican al trabajo
doméstico.

J Un ejemplar en gran formato de la herramienta de control horario.
J Lépices o boligrafos suficientes para cada participante.

Vv Una pizarra negra y tiza, una pizarra blanca y rotuladores, o simplemente una hoja de papel de gran
tamafio.
Objetivos:
Las trabajadoras y los trabajadores domésticos comprenden las siguientes nociones:
a. cuando se inicia y cuando finaliza su dia de trabajo;
b. la definicién de pausas, periodos de descanso diario y periodos de descanso
semanal;
c. Ladiferencia entre horas normales de trabajo y horas extraordinarias;
d. ladiferencia entre tiempo en el trabajo, tiempo en pausa/en descanso y tiempo
en disponibilidad; y
e. el significado de la nocién de trabajo nocturno, cuando proceda.
Propuesta de plan para la actividad:

Al llegar a esta etapa, las trabajadoras y los trabajadores domésticos ya han tenido tiempo para recordar el
trabajo que efectlian durante su jornada laboral. Se trata ahora de que el instructor los oriente a adquirir
las siguientes nociones: cuando se inicia la jornada y cuando termina; la diferencia entre tiempo de trabajo,
tiempo en disponibilidad y pausa; y en qué momento del dia el tiempo de trabajo debe registrarse como
horas extraordinarias o como trabajo nocturno (en caso de que tales formas de tiempo de trabajo estén
reguladas en la legislacion nacional).
A tal efecto, el instructor deberia colocar sobre la pizarra o el rotafolio (papelégrafo) un ejemplar en formato
ampliado de la herramienta de control horario. Bajo cada epigrafe de la herramienta de control horario se
presenta un concepto sobre el tiempo de trabajo. Con respecto a cada concepto, el instructor deberia:
1. Promover un dialogo entre las trabajadoras y los trabajadores domésticos sobre lo que, a su juicio,
significa el concepto.
2. Al cabo de un cierto tiempo de debate, presentar la definicién del concepto segtn la OIT.
3. Poner a prueba el nivel de comprensién del concepto, pidiendo a los participantes que interpreten
algunos ejemplos de situaciones habituales en que predominan condiciones ambiguas. Por
ejemplo, es importante dilucidar cuestiones como las siguientes:

a. establecer la distincion entre la hora de inicio de la jornada y la hora en que la
trabajadora o el trabajador se despiertan, y entre la hora de finalizacién de la
jornada y la hora en que la trabajadora o el trabajador se acuestan;

b. establecer la distincién entre las horas de trabajo, el tiempo en disponibilidad y las
pausas;

c. comprender cuando se deben contabilizar las horas extraordinarias (si procede); y

d. comprender cuando se debe contabilizar el trabajo nocturno.

Para preparar esta actividad, el instructor deberia estudiar los recursos «Conceptos sobre el tiempo de
trabajo» y «Resolucién de problemas» contenidos en la parte 5 del presente manual, con el fin de ayudar a
las trabajadoras y los trabajadores domésticos a comprender las diferencias entre dichos conceptos. Estos
recursos incluyen indicaciones que ayudan a determinar qué horas constituyen tiempo de trabajo, tiempo
en disponibilidad o tiempo de descanso, y contienen ejemplos que el instructor puede aprovechar para
proponer a las trabajadoras y los trabajadores domésticos participantes algunos ejercicios de evaluacion
sobre situaciones hipotéticas.
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Duracion propuesta: Alrededor de 2 horas

Materiales necesarios:

J La «Guia para cumplimentar la herramienta de control horario» incluida en el presente manual.

J El nimero necesario de ejemplares sin cumplimentar de la herramienta de control horario, en un
idioma que hablen las trabajadoras y los trabajadores domésticos participantes.

J Lapices o boligrafos suficientes para cada participante.

J Una pizarra negra y tiza, una pizarra blanca y rotuladores, o simplemente una hoja de papel de
gran tamafo, para que el instructor muestre los ejemplos.

Objetivos:

i. las trabajadoras y los trabajadores domésticos no tienen dificultades para
cumplimentar por si mismos la herramienta de control horario; 04

ii. las trabajadoras y los trabajadores domésticos son capaces de calcular
el nimero total de horas trabajadas y el nimero total de horas de suefio.

Propuesta de plan para la actividad:

1. Presentacion de la actividad por el instructor (5 minutos), que explica el valor y los beneficios
del registro del tiempo de trabajo y alienta a los participantes, mostrandoles que el registro es
posible y puede ayudarles a emanciparse plenamente.

2. Explicacidon de las diferentes secciones de la herramienta y de la forma de cumplimentarlas
(30-60 minutos).

En este segmento, el instructor deberia esforzarse por presentar las explicaciones
cuidadosamente y sin prisa, ilustrandolas con numerosos ejemplos y asegurandose de que
ningun participante quede rezagado. Los recursos contenidos en la parte 5 del presente
manual deberian aportar informacion suficiente para desarrollar pormenorizadamente esta
seccion.

3. Actividad practica (40 minutos)

En este segmento, las trabajadoras y los trabajadores domésticos deberian comenzar por
dedicar 20 minutos a cumplimentar por si mismos la herramienta, tomando como referencia
sus propios horarios de trabajo diarios.

Una vez transcurridos los 20 minutos, las trabajadoras y los trabajadores domésticos deberian
organizarse en pequefios grupos para analizar los pasos que han seguido, revisar entre si los
resultados de su trabajo y ayudarse mutuamente a encontrar las respuestas correctas.

Durante todo este periodo, el instructor deberia recorrer la sala para observar el desempefio de
los participantes, responder a sus preguntas, atender sus dificultades y ayudarles a completar
la actividad.

CONSEJO: Si durante el ejercicio alguno de los participantes tiene dificultades para imaginar
una lista de tareas diarias y rellenar la hoja de horas de trabajo, el instructor puede facilitarles
ejemplos con datos que les permitiran hacer los céalculos.

4. Comentarios y conclusiones (30-45 minutos)

Una vez que las trabajadoras y los trabajadores domésticos hayan trabajado por si solos y en
pequefios grupos durante un lapso suficiente, el instructor deberia volver a reunirlos a todos.
El instructor puede pedir a los participantes que presenten sus ejercicios, y alentarlos a hacer
preguntas.
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Duracion propuesta: 1 hora

Materiales necesarios:

J Las «ensefianzas adquiridas» que se mencionan en el presente manual, como recursos para
el instructor.

Vv Una pizarra negra y tiza, una pizarra blanca y rotuladores, o simplemente una hoja de papel
de gran tamafo, para que el instructor muestre los ejemplos.

Objetivos:

i. las trabajadoras y los trabajadores domésticos saben cuando y dénde pueden
cumplimentar la herramienta a los que se solicitan en el ejercicio;

ii. ilas trabajadoras y los trabajadores domésticos expresan sus preocupaciones y temores,
analizan las dificultades practicas con que podrian tropezar y proponen soluciones
posibles.

Propuesta de plan para la actividad:

1. Cuando y como se ha de cumplimentar la herramienta

En este segmento, el instructor deberia preguntar a los participantes si en su lugar

de trabajo disponen de un momento y un lugar adecuados para cumplimentar la
herramienta. El instructor deberia recordarles que lo mejor es acostumbrarse a hacerlo
cada dia.

2. Sehalar las posibles dificultades y los temores
Durante este segmento, el instructor deberia preguntar a los participantes si:

 tienen preocupaciones especificas con respecto a la cumplimentacion de la
herramienta;

« abrigan alglin temor en cuanto a cumplimentar la herramienta en el lugar de trabajo;

« pueden consultar un reloj pulsera, un teléfono celular, un reloj de pared, de salén o
despertador, o si disponen de otro medio para consultar la hora; y

« tienen otras preocupaciones o preguntas sobre cuestiones practicas.

Atendiendo a cada una de las cuestiones que se planteen en este segmento, el instructor deberia
alentar a otros participantes a compartir sus opiniones sobre la forma de superar las dificultades
surgidas. Asimismo, el instructor deberia aprovechar los recursos incluidos en las partes b

y 6 para encontrar ideas sobre la forma de responder a las preocupaciones comunes de las
trabajadoras y los trabajadores domésticos.
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Duracion propuesta: 15 minutos
Materiales necesarios:

J Ejemplares de todos los documentos separables comprendidos en el presente manual, en los
que se explica paso a paso la forma de utilizar la herramienta de control horario y la lista de
verificacion de tareas.

J El nimero necesario de ejemplares sin cumplimentar de la herramienta de control horario
y de la lista de verificacion de tareas, en un idioma que hablen las trabajadoras y los
trabajadores domésticos participantes.

J Lépices o boligrafos suficientes para cada participante.

Vv Una pizarra negra y tiza, una pizarra blanca y rotuladores, o simplemente una hoja 04
de papel de gran tamafio, para que el instructor muestre los ejemplos.

Objetivos:

i. las trabajadoras y los trabajadores domésticos disponen de toda la informacién y los
materiales necesarios para cumplimentar la herramienta con respecto a un periodo
determinado (por ejemplo, 2 semanas);

ii. las trabajadoras y los trabajadores domésticos disponen de informacion sobre la forma de
tomar contacto con los instructores y los organizadores a fin de obtener su ayuda, y sobre
la fecha de celebracion del cursillo siguiente.

Documentos separables:

1. Un numero suficiente de ejemplares sin cumplimentar de la herramienta de control
horario y de |a lista de verificacién de tareas para cada trabajadora y trabajador doméstico,
a fin de que puedan registrar todos los datos necesarios hasta el cursillo siguiente.

Un ejemplar de la «Guia para cumplimentar la lista de verificacién de tareas».
Un ejemplar de la «Guia para cumplimentar la herramienta de control horario».
Un folleto sobre los derechos del trabajador, de haberlo.

5. Una hoja con informacién de contacto para el instructor y/o la organizacion.

Bwn

Propuesta de plan para la actividad:
1. Ronda final de intervenciones de las trabajadoras y los trabajadores domésticos
participantes, sobre lo mas importante que hayan aprendido durante la capacitacion.
2. Distribucién de todos los documentos separables enumerados mas arriba.
3. Agradecimientos a las trabajadoras y los trabajadores domésticos por su participacion.

Durante esta sesion de clausura, el instructor deberia recordar a los participantes los aspectos
basicos de la cumplimentacion de los formularios, como, por ejemplo:

i. eleccion del momento adecuado para cumplimentar los formularios;

ii. mantenimiento de un historial de las tareas realizadas y las horas de trabajo;
iii. céalculo preciso del tiempo de trabajo; y

iv. importancia del registro de las pausas y los descansos diario y semanal.
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4. Después de la capacitacion

v Hacer un seguimiento del periodo de prueba

Después de la capacitacion, las trabajadoras y los trabajadores
domeésticos practicaran durante algunas semanas la cumplimentacién
de la herramienta. En ese periodo, los instructores y los organizadores
deberian mantenerse a disposiciéon de quienes puedan solicitar su
apoyo.

J Celebrar una reunion de balance

Al cabo de dos o tres semanas, es conveniente volver a reunirse con las
trabajadoras y los trabajadores domésticos para recoger sus opiniones
sobre la herramienta y darles la oportunidad de intercambiar sus
experiencias, compartir sus avances y plantear preguntas al instructor.
Dicha reunién es una 6ptima oportunidad para crear mayor conciencia
entre las trabajadoras y los trabajadores domésticos, y el instructor
deberia estar preparado para darles apoyo a medida que asumen
progresivamente su condicién de trabajadores.

J Organizar campaiias de sensibilizacion y reivindicacion

Si la informacién recopilada se utiliza en una perspectiva amplia, podria
contribuir a la formulaciéon de demandas a nivel de las politicas y de

la sensibilizacién publica, asi como al desarrollo de la argumentacion
orientada a obtener mejoras en la reglamentacién sobre el tiempo de
trabajo.

J Facilitar el dialogo

Si se logra que la herramienta sea utilizada tanto por las trabajadoras
y los trabajadores domésticos como por sus empleadores, es muy
probable que contribuya a facilitar el didlogo entre ambas partes con
respecto al tiempo de trabajo, a las modalidades del trabajo doméstico
y a los salarios. Al haber una constancia escrita de las tareas realizadas
y del tiempo dedicado al trabajo doméstico, ambas partes disponen

de un documento concreto en torno al cual podran articular el analisis
y la negociacion de las disposiciones sobre el tiempo de trabajo. Esto
contribuye también a avanzar hacia una meta mas distante, a saber, la
formalizacién de la relacion de trabajo cuando ésta se ha desarrollado
sobre la base de un contrato legal y ejecutable y de un mandato
negociado.
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J Potenciar la capacidad de las trabajadoras y los trabajadores
domeésticos para asumir con firmeza su condicién de
asalariados

Para las trabajadoras y los trabajadores domésticos, la participacién

en una capacitacion sobre el registro del tiempo de trabajo es una
primera etapa en la via hacia el pleno ejercicio de sus derechos y

su emancipacién. Ahora bien, la herramienta de control y registro
horario podria realizar todo su potencial de empoderamiento si

estos trabajadores y sus empleadores estuvieran adecuadamente
representados por organizaciones reconocidas, y si dispusieran de una
plataforma para negociar las cuestiones relativas al tiempo de trabajo.
Los sindicatos y las ONG han desempefiado esta funcién en algunos 04
paises, propiciando el encuentro de las trabajadoras y los trabajadores
domésticos con los empleadores para negociar horarios, salarios y otras
condiciones de trabajo.

v Cumplimiento de las normativas

Algunos paises cuentan con una legislacién aplicable a la resolucién
de los conflictos a propésito de salarios y horas de trabajo, y las
normativas en vigor prevén el uso de hojas de salario y fichas de control
de las horas trabajadas que pueden ser utilizadas por los inspectores
del trabajo para conocer la situacién concreta de estos trabajadores, y
por los tribunales a la hora de pronunciar sentencia sobre eventuales
infracciones.
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«Cuando mis empleadores se dan cuenta
de que ya estoy despierta, me llaman
enseguida para trabajar. Cuando me ven
sentada, también me dan algun trabajo.
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1. Conceptos sobre el tiempo de trabajo.
Teoria y practica

En esta seccion se amplia la informacion proporcionada en la parte

2 del manual, en la que se presenta la herramienta de gestion del
tiempo de trabajo y sus conceptos. Esta informacién adicional deberia
utilizarse como fuente primaria para la aplicacion del médulo 4 de la
capacitacion.

I. El registro del tiempo a lo largo de la historia

La practica del registro del tiempo de trabajo remonta, por lo menos, a
la época de la revolucion industrial, cuando multitudes de trabajadores
fichaban al llegar a la fabrica o el taller introduciendo una tarjeta

en el reloj de marcar, y también al salir de su lugar de trabajo, una 05
vez terminada la jornada diaria. Desde entonces, el registro del

tiempo de trabajo ha experimentado diversos cambios. En el caso del
personal asalariado de las empresas, las horas normales de trabajo se
estipulan hoy en el contrato de empleo o en los reglamentos de cada
establecimiento. Los asalariados deben presentarse a su puesto de
trabajo durante esas horas laborales normales, pero no estan obligados
a llevar un registro del transcurso de dicho tiempo de trabajo. En otros
casos, los asalariados tienen que cumplimentar, de forma manual o
electrénica, una hoja de control horario en las que se registran las
horas de inicio y de finalizacién, asi como todas las pausas que toman
durante su jornada de trabajo. También se registran en esta hoja las
horas extraordinarias, cuando procede. La hoja de horas de trabajo

es firmada luego por el trabajador y el empleador e incorporada a

un expediente. En el caso de los trabajadores contratados por hora,

los empleadores también utilizan ocasionalmente este sistema para
determinar el monto de la remuneracién que se pagara por un periodo
de trabajo determinado. Salvo en las situaciones en que, a todos los
efectos practicos, las empresas utilizan dispositivos de control horario
electrénicos, el calculo de las horas trabajadas se Ileva a cabo sobre

la base de la confianza reciproca, con algin nivel de supervisién
determinado por el empleador.

En el curso de los estudios llevados a cabo por la OIT sobre esta

materia no se encontrdé ninguna hoja de control de las horas de trabajo
de las personas empleadas en el servicio doméstico puertas adentro.
Dicho esto, algunas agencias privadas de cuidados a domicilio han
elaborado formularios impresos para el registro de las horas de trabajo
del personal que presta servicios en hogares privados; estos trabajadores
deben cumplimentar los formularios y presentarlos a las agencias. Por lo
general, dichas hojas de horas de trabajo estan disefiadas y adaptadas
para los prestadores de cuidados a domicilio que visitan varios hogares
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en un dfa o en una semana. Por lo tanto, en los formularios suelen
incluirse los campos necesarios para registrar el nombre del prestador
de cuidados, el nombre del cliente, las fechas de la semana de que se
trate, las horas de inicio y de finalizacién de sus prestaciones en cada
dia, y el nimero total de horas trabajadas (en las que se puede incluir o
no el tiempo de las comidas). A veces, se pide también a los cuidadores
que marquen las casillas frente a los distintos servicios habituales que
han prestado en el curso de sus horas de trabajo. Algunos formularios
incluyen secciones separadas para detallar, por una parte, los cuidados
prestados a las personas y, por otra parte, las tareas domésticas
efectuadas.

Al igual que los cuidadores domiciliarios, las trabajadoras y los
trabajadores domésticos puertas adentro tienen a su cargo una
diversidad de tareas, entre las que suelen incluirse los trabajos
domeésticos, la atencién y cuidado de nifios, animales de compafiia,
ancianos y personas con discapacidad, asi como la preparacién y
servicio de las comidas y otras obligaciones basicas de atencién a
todos los adultos del hogar. En cambio, a diferencia de los cuidadores
domiciliarios, que no residen en el hogar para el que trabajan, las
trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas adentro se ven
confrontados a varias posibles situaciones de ambigitiedad con respecto
a sus horas de trabajo, debido precisamente a que residen en el hogar
de sus empleadores y, por ende, estan fisicamente accesibles para
trabajar en cualquier momento del dia. EI hecho de vivir en el lugar de
empleo también da origen a otras ambigiiedades relacionadas con la
definicién de algunos de los conceptos tradicionales relativos al tiempo
de trabajo.

Tomando todo lo anterior en consideracién, en la herramienta de
gestion del tiempo de trabajo del personal doméstico puertas adentro se
incluyeron ciertos aspectos que son propios de la actividad laboral de
dicho personal. En la seccion siguiente se describen algunos de estos
aspectos, cada uno de los cuales corresponde a un campo incluido en la
herramienta. El instructor deberia utilizar estas definiciones como guias
en las actividades de capacitacion.

Il. Definiciéon de conceptos esenciales

Hora de inicio y hora de finalizacién

La caracteristica méas evidente del trabajo doméstico puertas adentro

es la dificultad para determinar con exactitud la hora de inicioy la

hora de finalizacién de la jornada. Los empleadores consideran que las
trabajadoras y los trabajadores puertas adentro estan disponibles para
trabajar todo el tiempo, desde el momento en que se levantan hasta

el momento en que se acuestan para dormir, e incluso después. Una
situacién habitual que ilustra la dificultad inherente al registro de la hora
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de finalizacién se da, por ejemplo, cuando la trabajadora o el trabajador
domeéstico recibe instrucciones en el sentido de que puede retirarse a

su cuarto, pero 20 minutos después se la llama o se lo llama para que
sirva al empleador una bebida o un refrigerio. ;Cual es en tal caso la hora
exacta de finalizacién de la jornada? Esto implica también que la hora de
inicio y la hora de finalizacién pueden variar de un dia a otro.

Otro matiz practico con respecto a la hora de inicio y la hora de
finalizacién de la jornada diaria se refiere a la necesidad de distinguir
entre la hora de inicio y la hora en que la persona se despierta, y entre

la hora de finalizacion y la hora en que la persona se acuesta para

dormir. En algunos casos, esas horas coinciden; sea como fuere, se ha
considerado que es importante registrar el tiempo que la trabajadora o el
trabajador doméstico tiene para si, sin trabajar, entre el momento en que
se despierta y el momento en que comienza a trabajar, y también entre

el momento en que termina su trabajo y el momento en que seva a la
cama. Ahora bien, incluir en la hoja de control horario la diferencia entre
la «hora de despertar» y la «hora de inicio», y por extension entre la «hora
de finalizacién» y la «hora de acostarse» es demasiado dificultoso. Se ha
considerado mas bien que el tema deberia debatirse exhaustivamente

en las actividades de capacitacién (durante la sesién dedicada a los
conceptos sobre el tiempo de trabajo), a fin de que las trabajadoras y los
trabajadores domésticos convengan la forma mas adecuada de determinar
la hora de inicio y la hora de finalizacion de su jornada laboral.

Después de alentar el debate sobre éste y otros matices, el
instructor puede proponer las definiciones siguientes, que ya
se han sometido a la prueba de la practica y han demostrado
su validez:

» Hora de inicio: es la hora en que la trabajadora o el
trabajador doméstico emprende su primera tarea, o la hora
en que es llamada o llamado a prestar servicio por primera
vez en el dia.

» Hora de finalizacion: es la hora en que la trabajadora o el
trabajador doméstico concluye su Ultima tarea y/o en que
ya no estan disponibles para realizar tareas a solicitud del
empleador.

Asimismo, valga observar que las diferencias expresadas en intervalos de
minutos no deberian tenerse en cuenta. Por ejemplo, si la trabajadora

0 el trabajador doméstico se despierta a las 6 h. 00, se asea y se viste,
prepara el desayuno para el empleador durante 30 minutos y luego

hace una pausa de 5 minutos antes de emprender sus tareas diarias,

se considerara de todas maneras que su dia de trabajo comenzé
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cuando inicié su primera tarea. Analogamente, si por la tarde recibe
autorizacién para retirarse a descansar, pero es llamada o llamado

20 minutos después para servir té al empleador, se considerara que

la jornada de trabajo ha terminado después de haber servido el té 'y
regresado a su cuarto, y la hora de ese momento se anotard como hora
de finalizacioén de la jornada laboral.

En cambio, si la trabajadora o el trabajador doméstico deben levantarse
de la cama para atender a una solicitud de servicio del empleador, ese
tiempo debera contabilizarse como interrupcion del tiempo de descanso
nocturno y registrarse en la columna «Interrupciones» de la herramienta
de control horario.

Tiempo de trabajo, tiempo en disponibilidad, pausas y periodos de
descanso

Llevar a cabo el registro y la medicién del tiempo de trabajo de las
trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas adentro supone
también que se clarifique la diferencia entre horas de trabajo, horas
en disponibilidad y pausas. Muy a menudo, en el caso de estos
trabajadores no se establece distincién alguna entre las horas de
trabajo y las horas no laborables, no existen las nociones de horas
extraordinarias y de tiempo en disponibilidad, y no se suele remunerar
en absoluto el trabajo efectuado fuera de las horas normales de trabajo.
Todo esto redunda en que la duracién de sus jornadas de trabajo es
excesiva, que el flujo de tareas es en cierta medida impredecible y
que la jornada no es interrumpida regularmente por periodos de pausa
claramente delimitados.

° @ En la perspectiva de solventar estas cuestiones, y para lograr
una mejor comprension de la forma en que se organiza el
tiempo de trabajo doméstico, se proponen las siguientes
definiciones de las nociones de tiempo de trabajo, tiempo en
disponibilidad y pausas, asi como, mas adelante, de horas

extraordinarias:

» Constituyen tiempo de trabajo los periodos durante los
cuales se prevé que la trabajadora o el trabajador doméstico
Ileven a cabo tareas para el hogar.

» Constituyen tiempo en disponibilidad los periodos durante
los cuales la trabajadora o el trabajador doméstico no
pueden disponer libremente de su tiempo y deben
permanecer a disposicion de los miembros del hogar para
responder a posibles requerimientos de sus servicios.

» Son pausas los periodos adecuados de descanso durante
la jornada laboral que permiten que las trabajadoras y los
trabajadores tomen las comidas y hagan pausas en su trabajo.
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En la practica, de estas definiciones se desprende lo siguiente: la
definicion de «tiempo de trabajo» implica que una hora trabajada
entre las 9 h. 00y las 10 h. 00, es decir, una hora durante la cual se
realizaron tareas, se registrara y contabilizara como hora de trabajo.

El «tiempo en disponibilidad» es dificil de definir en la practica, y
suele ser objeto de controversia. De acuerdo con la definicion incluida
en el Convenio sobre el trabajo decente para las trabajadoras y los
trabajadores domésticos, 2011 (nim. 189), de la OIT, citado mas
arriba, si las trabajadoras o los trabajadores domésticos se encuentran
en el hogar del empleador y estan listos para trabajar, pero no estan
realizando activamente una tarea o no se necesita que realicen alguna
tarea, se encuentran en disponibilidad. Segun el articulo 10 del
Convenio nim. 189, las horas en disponibilidad «deberan considerarse
como horas de trabajo, en la medida en que se determine en la
legislacién nacional o en convenios colectivos o con arreglo a cualquier
otro mecanismo acorde con la practica nacional». 05

En la practica, el significado de «pausas» no es muy diferente de

la nocion de «tiempo en disponibilidad». A los efectos del presente
ejercicio, es importante que las trabajadoras y los trabajadores
domésticos reflexionen sobre si es posible descansar durante las
«pausas» cuando éstas son breves. De ahi que también sea (til utilizar
como indicador de la existencia de una pausa el hecho de que durante
el citado periodo la trabajadora o el trabajador «ha tomado una comida»
0 «ha podido salir del hogar de trabajo».

Por cierto, la definicién de tiempo en disponibilidad y de pausas es

mas bien controvertida. En efecto, una de las principales dificultades
del trabajo doméstico puertas adentro reside precisamente en que

las pausas nunca son efectivas, concretamente porque, en la medida

en que las trabajadoras y los trabajadores domésticos permanecen

en el lugar de trabajo, se ven obligados a responder a los eventuales
requerimientos de sus servicios. En otras palabras, cuando no estan
activamente ocupadas en la realizacién de tareas, las personas
empleadas puertas adentro se encuentran siempre en disponibilidad.
Por consiguiente, los instructores deberian analizar esta cuestién con
las trabajadoras y los trabajadores domésticos y hacerles las siguientes
preguntas: i) mientras se encuentra en el hogar del empleador ;puede el
personal doméstico de veras disponer libremente de su tiempo durante
las pausas?; y ii) ;esta el personal doméstico autorizado a salir del hogar
del empleador durante las pausas o los dias de descanso?
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@ Para determinar si estan trabajando, descansando o en
¢ disponibilidad, las trabajadoras y los trabajadores domésticos

o
w pueden utilizar los siguientes criterios:
» ;Pueden salir del hogar del empleador?
 ;Pueden retirarse a su habitacién sin temor a ser
interrumpidos?

» ;Pueden tomar una comida sin ser interrumpidos?

Si la respuesta a cualquiera de estas preguntas es «si»,
entonces la trabajadora o el trabajador doméstico se encuentran
probablemente haciendo una pausa.

Después de que estas cuestiones se hayan debatido durante un cierto
tiempo, el instructor deberia clarificar los puntos siguientes:

1. Silatrabajadora o el trabajador doméstico pueden
disponer libremente de su tiempo en el periodo de
interrupcion del trabajo, e incluso estan autorizados para
salir del hogar del empleador, entonces se trata de una
pausa, o de un descanso diario o semanal. Tal periodo no
se contabiliza como tiempo de trabajo.

2. Si la trabajadora o el trabajador doméstico no estan
realizando tareas, pero deben permanecer en el hogar
del empleador «en la eventualidad» de que sus servicios
sean requeridos por algtin miembro del hogar, se considerara
entonces que estan trabajando. En virtud de lo que
disponga la legislacion vigente, dicho periodo podré ser
contabilizado ya sea como tiempo en disponibilidad o
como horas normales de trabajo. En nuestra hoja de
horas de trabajo no se ha establecido tal distincién, por
lo que deberia contabilizarse simplemente como tiempo
de trabajo, y NO como pausa o como otra modalidad de
periodo de descanso.

3. Si la trabajadora o el trabajador doméstico PUEDEN salir
del hogar del empleador durante un cierto periodo, para su
esparcimiento o para ocuparse de sus asuntos, ese tiempo
sera contabilizado como periodo de descanso.

50 | ome JTRABAJAR DIA Y NOCHE? Cémo ayudar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas adentro a contabilizar su tiempo de trabajo.



4. En algunos paises, la realidad es que las trabajadoras y los
trabajadores domésticos no estan autorizados a salir del
hogar del empleador por motivos culturales o religiosos,

o debido a otras normas impuestas por el empleador,

pese a que tienen el derecho humano a hacerlo. En tales
circunstancias, es poco probable que puedan disfrutar
alguna vez de un verdadero descanso. Sin embargo, los
participantes en la capacitacion, con la orientacion del
instructor, deberian decidir conjuntamente qué periodos
se podrian contabilizar como «descanso» en el caso de los
trabajadores confinados en el hogar de trabajo.

Horas extraordinarias

Hay muy pocos paises donde los derechos del personal doméstico

en materia de horas extraordinarias estan protegidos. Mas aun, la
mayoria de los empleadores de los paises donde existe tal proteccion

(y los propios trabajadores) no llegan a concebir que se puedan

calcular y pagar las horas extraordinarias. Dicho esto, es sabido que

las trabajadoras y los trabajadores domésticos trabajan en jornadas
exageradamente largas, y perciben generalmente un salario fijo mensual
gue no remunera adecuadamente las horas extraordinarias.

En la herramienta de control horario de la OIT se ha previsto un
mecanismo simple para evaluar las horas extraordinarias trabajadas

por el personal doméstico en los paises donde su derecho a una
compensacion de dichas horas esta protegido. Cuando se haya
establecido un limite al nimero de horas de trabajo diarias, este nimero
debe simplemente restarse del niimero total de horas trabajadas en un
dia determinado. El resto obtenido constituye las horas extraordinarias,
que deberian remunerarse en conformidad con la legislacion.

Para ayudar a los trabajadores domésticos a determinar si el ®
concepto se aplica a su situacion, se puede utilizar la siguiente
definicion simple:

« Son horas extraordinarias los periodos de tiempo de trabajo o de
tiempo en disponibilidad que rebasan los limites de las horas
normales de trabajo fijados en la legislacién.
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Horas de sueiio, interrupciones durante las horas de sueiio y trabajo
nocturno

Los trabajadores domésticos puertas adentro, y especialmente aquéllos
cuyas tareas incluyen alguna forma de prestacion de cuidados,

son Ilamados con frecuencia a trabajar de noche, a veces durante
periodos prolongados y a veces simplemente para atender necesidades
ocasionales de sus empleadores. Las interrupciones de su descanso
después de que se han acostado y durante las horas de suefio pueden
redundar en un déficit del descanso diario, lo que, como ya se ha
demostrado, tiene repercusiones bien conocidas sobre la salud y
constituye por consiguiente un importante riesgo para la seguridad y la
salud en el trabajo de este subsector. De ahi que en la hoja de horas de
trabajo se hayan incluido secciones para registrar el nimero de horas de
suefo, asi como las interrupciones de dichas horas de descanso.

Se debe alentar a los trabajadores domésticos a que dejen constancia
adecuada de las horas trabajadas por la noche, y de las interrupciones
de sus horas de suefio como consecuencia de las tareas nocturnas.
Durante la capacitacion se deberia dejar a los participantes tiempo
suficiente para determinar qué horas trabajadas por la noche se van a
contabilizar como interrupcion, y para estudiar la definicion de trabajo
nocturno contenida en la legislacién del pais respectivo.

2. Resolucion de problemas y otras
consideraciones

Al abordar junto con las trabajadoras y los trabajadores domésticos
puertas adentro su situaciéon en materia de tiempo de trabajo, con el
fin de alentarlos a hacer las mediciones correspondientes y anotarlas,
los instructores deberian tener presente algunas consideraciones
esenciales. En el curso de la etapa piloto de capacitacion sobre el uso
de esta herramienta se plantearon varias cuestiones que preocupaban
a los trabajadores domésticos. A continuacién se resumen algunas

de las preguntas y preocupaciones mas frecuentes, y se explican las
respuestas que aportaron los instructores.

Acceso a la informacion sobre derecho

Es frecuente que las trabajadoras y los trabajadores domésticos
tengan un escaso conocimiento de sus derechos. Tal era la situacién
que los instructores encontraron en Bolivia, Filipinas y la Republica
Unida de Tanzania, pese a que en dichos paises existe una legislacién
aplicable al sector del trabajo doméstico. En el caso de la Republica
Unida de Tanzania, el instructor lleg6 a la conclusion de que una de
las principales causas de este desconocimiento era que la legislacion
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laboral estaba redactada en inglés, idioma que pocas trabajadoras
domésticas hablan en ese pais. Por consiguiente, es esencial que, al
entregar la informacién sobre los derechos del personal doméstico,
los instructores utilicen el idioma hablado por las trabajadoras y los
trabajadores.

¢{Qué sucede cuando no existen derechos establecidos?

En muchos paises, las trabajadoras y los trabajadores domésticos no
estan protegidos por la ley. Pese a que tal carencia puede restar eficacia
a la herramienta de gestién del tiempo de trabajo como instrumento
para fomentar el cumplimiento de las normativas, ésta sigue siendo un
importante medio para fomentar el empoderamiento de las trabajadoras
y los trabajadores domésticos, que cobraran mayor conciencia de sus
derechos laborales en el curso de la capacitacién. Teniendo presente
este potencial, el instructor que condujo la capacitacién en Tailandia
(donde la legislacion no regula el tiempo de trabajo de los trabajadores 05
domésticos) dedic6 parte de una sesion a explicar los derechos

que tienen otros trabajadores, y los compar6 a los derechos de los
trabajadores domésticos. El analisis del Convenio nium. 189 de la OIT
es otra actividad adecuada, pues permite mostrar a las trabajadoras

y los trabajadores domésticos los derechos que tienen en virtud del
derecho internacional, incluso si todavia no disfrutan de los mismos en
el contexto de la legislacién nacional.

Comprension del concepto de «tareas»

Las trabajadoras y los trabajadores domésticos de algunos paises
necesitan apoyo para comprender que su jornada de trabajo consiste
en una secuencia de tareas. Algunos trabajadores domésticos no han
asimilado todavia la idea de que tienen que descomponer su jornada
de trabajo en una serie de tareas independientes entre si; mas bien,
siguen concibiendo la jornada de trabajo como un flujo continuo de
actividad laboral. En la capacitacién piloto, los instructores invitaron a
los trabajadores domésticos a disecar conjuntamente la jornada laboral,
lo que les permitié comprender rapidamente la division de las tareas.
Esta etapa fue indispensable para entender la forma de cumplimentar la
herramienta.

Comprension de los conceptos sobre el tiempo de trabajo

La sesion dedicada a las actividades préacticas es el momento de la
capacitacion en el que suele plantearse un niimero considerable de
preguntas. El instructor deberia estar bien preparado y familiarizado
con los conceptos sobre el tiempo de trabajo y con la utilizacion de la
herramienta. A continuacién se presentan algunas de las preguntas
mas frecuentes:
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« Hora de inicio y hora de finalizacion: En Bolivia, las trabajadoras
domésticas estaban en un principio confundidas con respecto
a la hora que deberian registrar como hora de inicio de su
jornada laboral, ya que en la practica sus propias necesidades y
responsabilidades se confundian con las tareas que debian realizar
para el empleador (por ejemplo, llevar a sus propios hijos a la
escuela y después a los hijos de sus empleadores). Sus dudas se
sometieron a debate en el grupo de participantes. Tras intercambiar
opiniones bajo la orientacién del instructor, que estaba bien
informado sobre los conceptos del tiempo de trabajo utilizados
en la capacitacion, los participantes decidieron que la hora de
inicio apropiada era el momento en que se ponian al servicio del
empleador, en que estaban despiertos y disponibles para trabajar, o
en que comenzaban efectivamente a realizar tareas. Determinar la
hora de finalizacién también resultaba dificil, ya que era frecuente
que se requirieran los servicios de las trabajadoras y los trabajadores
domésticos después de que éstos hubieran sido liberados por la
noche para retirarse a su cuarto.

 ;Trabajo nocturno u horas extraordinarias? En Bolivia se analizaron
extensamente las cuestiones de cémo calcular el tiempo de trabajo
a partir del momento en que se rebasa el limite legal de 10 horas
por dia, y en qué categoria habria que registrar las horas en exceso
cuando se realizan por la noche (;como horas extraordinarias o
como trabajo nocturno?). De hecho, los participantes consideraban
que la aplicacion de la legislacion laboral nacional a los
trabajadores domésticos en este caso parecia muy compleja, pero no
imposible. Para responder a este tipo de preguntas es sumamente
Gtil contar con el apoyo de un consejero juridico.

» Periodos de descanso e interrupciones. Un aspecto central
de la capacitacion piloto fue la cuestién de qué tiempo del
personal doméstico se debe contabilizar como descanso. El
tiempo trabajado durante el periodo normal de horas de suefio se
contabiliza como interrupcion si el servicio es requerido cuando
la trabajadora o el trabajador todavia no se han acostado? ;Se
contabiliza ese tiempo si la interrupcién es breve? El instructor
explicé que el criterio para registrar las interrupciones consistia en
mostrar los efectos que una interrupcion tiene sobre los periodos
de descanso y que, por lo tanto, las trabajadores o los trabajadores
deberian registrar en la hoja de horas de trabajo toda interrupcién
posterior al momento en que se retiran para ir a la cama.

» Pausas. En la Republica Unida de Tanzania, las participantes
no estaban seguras de cdmo se debia cumplimentar la columna
«Pausas», ya que casi nunca podian disponer de su tiempo para
descansar mientras el empleador estaba presente. Conscientes de
esta preocupacion, los instructores les sugirieron que registraran
pausas Unicamente cuando estuvieran convencidas de que estaban
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disfrutando de una verdadera pausa. De esta manera, los registros
en la herramienta corresponderian a las vivencias de las trabajadoras
domésticas.

Calculos

En general, los participantes consideraban que la actividad de
capacitacion era realizable, aun cuando les parecia que los calculos
necesarios eran ya sea engorrosos, ya sea demasiado dificiles para
hacerlos por si mismos. En consecuencia, tenian una marcada
preferencia por la pagina dedicada a la anotacion de las tareas diarias,
en lugar de la hoja de horas de trabajo. En Tailandia, los participantes
tomaron la decision drastica de descartar totalmente la pagina de
calculos, consideraban excesivamente dificil para las trabajadoras y
los trabajadores domésticos. En otros paises, la experiencia de los
participantes fue diversa.

A juicio de los participantes en la capacitaciéon impartida en Bolivia, 05
y también de algunos participantes en Filipinas, incluso si las

trabajadoras y los trabajadores domésticos eran en principio capaces

de efectuar los calculos, no estaban suficientemente motivados para

hacerlo. Por ejemplo, una participante en Filipinas dijo: «No rellené

los datos del tiempo total de trabajo porque no tenia ganas de hacer

los calculos, no porque no supiera hacerlos. Simplemente, me dio

pereza». La explicaciéon de otra persona fue mas confusa: «Los céalculos

son dificiles. Lo lamento, pero la realidad es que no quiero calcular el

tiempo trabajado».

En los casos en que a las trabajadoras y los trabajadores domésticos
les inquiete la posibilidad de no ser capaces de hacer los calculos

por si mismos, es sumamente importante que el instructor y/o los
organizadores les ofrezcan su apoyo durante el periodo de prueba de
la herramienta, hasta que los trabajadores se hayan familiarizado con
las operaciones aritméticas necesarias. Durante la etapa piloto, los
trabajadores domésticos recibieron apoyo de algunos sindicalistas,

del instructor o de amigos o vecinos. Una participante de Filipinas lo
explicé de manera gréafica: «Al comienzo, no calculé los totales, y me
limité a rellenar en primer lugar las demas casillas y partes. Después
pedi ayuda, y la instructora me mostré que habia que calcular la suma
total de las casillas; desde ese momento, ya no tuve mas problemas».
Las trabajadoras domésticas de la Republica Unida de Tanzania
también tuvieron grandes dificultades para calcular el tiempo de
trabajo, y tuvieron que pedir repetidamente ayuda a los organizadores
0 a otras personas. Otro aspecto esencial que hay que recordar a los
trabajadores domésticos es que para dominar los calculos se necesita
practica, practica y mas practica. En Bolivia, los participantes dijeron
que los célculos eran cada vez mas faciles después de varios ejercicios
préacticos.
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Rudimentos de lectura y escritura

La incapacidad para leer y escribir fue un problema sefialado por dos
participantes en la capacitacion que tuvo lugar en la Republica Unida
de Tanzania, y por muchos participantes en Bolivia y Filipinas. En todo
caso, por lo general esto no les impidié utilizar las herramientas.

En la Republica Unida de Tanzania, las participantes solicitaron la
ayuda de vecinos. En Tailandia, dijeron que la capacitacién era una
buena oportunidad para poner en practica sus rudimentos de escritura.
En Bolivia y Filipinas, la herramienta no estaba escrita en las lenguas
habladas por todos los participantes. En Bolivia y en Filipinas, algunas
participantes en la capacitacién dijeron que hubieran aprovechado
mas las herramientas si hubieran estado escritas en aymara y en
bisaya, respectivamente. Es, pues, sumamente importante que los
instructores conozcan bien las lenguas habladas por las trabajadoras y
los trabajadores domésticos de su pais, zona o localidad, y que tanto las
herramientas como las guias se traduzcan a las lenguas apropiadas.

Reticencias y temores

En el curso de las distintas etapas del ejercicio, muchos participantes
manifestaron que se sentian algo incémodos cuando tenian que
cumplimentar la herramienta en presencia de los empleadores.

Las trabajadoras domésticas de la Republica Unida de Tanzania
consideraban que tenian que encontrar un momento para alejarse de los
empleadores y cumplimentar la herramienta, ya que temian que éstos
no estuvieran de acuerdo con su utilizacioén e incluso las despidieran.
En Filipinas, una persona expresd un temor similar: «No logré rellenar
el formulario porque estaba demasiado nerviosa, y temia que mi
empleadora me preguntara dénde lo habia conseguido. Ella es bastante
irascible. Si no hago las cosas con la rapidez que quiere, se enfada.

De veras, me gustaria mostrarle el formulario, pero ella podria decir:
«;Por qué sigue usted yendo a ese lugar (las oficinas del sindicato)?».
Otras trabajadoras domésticas filipinas también se mostraron reacias

a cumplimentar la herramienta, por temor a que sus empleadores
pudieran ver su contenido y decidieran asignarles mas tareas. En
Bolivia, las trabajadoras domésticas manifestaron menos temor, pero
dijeron que seguian teniendo preocupaciones en cuanto a la reaccion
posible de sus empleadores si llegaran a sorprenderlas cumplimentando
la herramienta.

Es interesante observar que las trabajadoras y los trabajadores
domeésticos participantes en la capacitaciéon opinaron que la
cumplimentacién del formulario deberia hacerse de forma abierta 'y que
habia que informar a los empleadores a fin de que no pensaran que

se les estaba ocultando algo. Ahora bien, pese a que en algunos casos
este enfoque podia ser muy productivo, habia que tener en cuenta que
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no todos los trabajadores domésticos ni los empleadores estarian de
acuerdo. Tal como ocurria con las relaciones de trabajo en el ambito
doméstico en general, las trabajadoras y los trabajadores domésticos
solian sentirse mas seguros cuando formaban parte de una organizacién
o sindicato que pudiera respaldarlos en caso de que los empleadores
reaccionaran negativamente.

Otras dificultades practicas

En algunos paises, las trabajadoras y los trabajadores domésticos
puertas adentro pueden tropezar con dificultades para encontrar un
aparato de medicién del tiempo (como un reloj pulsera, un teléfono
celular, un reloj de salon o de pared, etc.). Tal es el caso de la
Republica Unida de Tanzania, donde las trabajadoras domésticas
participantes en la capacitacion examinaron diversas maneras de
contabilizar su tiempo.

En este pais, hubo acuerdo en que las trabajadoras podrian utilizar 05
sus teléfonos celulares. Ademas, se mencionaron otras opciones para

quienes no tuvieran teléfonos celulares, como basarse en el canto del

gallo al amanecer o en el avance del sol en el curso del dia, o escuchar

emisiones de radio en las que se indique regularmente la hora.

Tiempo/espacio/motivacion

Mientras que algunas trabajadoras domésticas dijeron que no tenian
problema para encontrar tiempo y cumplimentar la herramienta, otras
consideraban que la introduccion de anotaciones cada dia iba a requerir
un tiempo excesivo. Una trabajadora doméstica de Filipinas dijo que,
aunque era capaz de utilizar la herramienta, «sencillamente no tenia
tiempo para llenar el formulario». Otra trabajadora explicé que a

veces habia dejado pasar dos dias sin llenar los datos porque «estaba
muy ocupada», pero que, si tuviera un momento libre por la tarde o la
mafana, iba a rellenar el formulario. Una tercera explic6é que llenaba
los datos «durante las pausas, a veces por la mafiana, a veces por la
tarde, a veces por la noche». En la Republica Unida de Tanzania, las
trabajadoras domésticas dijeron que les costaba encontrar el tiempo
para rellenar el formulario cuando el empleador estaba ausente. Las
trabajadoras domésticas de Bolivia se quejaron de que en realidad no
tenian tiempo suficiente para rellenar el formulario porque trabajaban
demasiado. Aunque sabian que tendrian la posibilidad de hacerlo
durante las pausas, insistieron en que preferian descansar durante las
pocas pausas que les daban. En tales circunstancias, no siempre tenian
la motivacion suficiente para cumplimentar la herramienta y optaban
mas bien por descansar.

Sin duda, el personal doméstico trabaja sometido a una considerable
presién, por lo que probablemente le llevara tiempo acostumbrarse a
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integrar el control de las horas de trabajo en su programa de tareas
cotidianas. A la mayoria de las trabajadoras y trabajadores domésticos
les parecia que era razonable rellenar la hoja de horas de trabajos
durante las pausas, justo antes de irse a la cama o por la mafana, antes
de comenzar a trabajar. No cabe duda de que lo esencial es desarrollar
el habito de rellenar los formularios, hasta poder hacerlo con rapidez y
sin pensar mas de lo necesario. Durante la capacitacién, los instructores
deberian alentar a las trabajadoras y los trabajadores domésticos
participantes a tratar de cumplimentar los formularios durante al menos
dos semanas, a fin de ver si ese ejercicio se convierte en un habito.
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NOTAS / TRABAJO IMPREVISTO

TAREA

HECHA
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GUIA PARA CUMPLIMENTAR LA LISTA
DE VERIFICACION DE TAREAS

Este ejercicio tiene por finalidad que usted registre los trabajos realizados cada dia. En el
ejemplo incluido, usted puede ver una lista de tareas completa para una jornada. Las tareas
enumeradas son sélo ejemplos de los trabajos que un trabajador doméstico puede tener que
realizar en un dia cualquiera.

Etapa 1l ¢Cuales son las tareas diarias de usted?

Piense en cdmo seré su dia de trabajo mafiana. ;Sabe ya qué trabajo tendra que efectuar?
Piense cuidadosamente en cuéles seran las tareas que tendra que realizar durante el dia. En la
columna central de la lista de verificacién de tareas, escriba una por una las tareas que cree que
tendra que realizar.

Etapa 2 Controle el avance de su trabajo

A medida que avance el dia y que usted vaya realizando sus tareas, en la primera columna podra
marcar con un visto bueno (/) la casilla frente a cada tarea que haya completado.

Etapa 3 Trabajo imprevisto

A veces, el empleador puede pedir a la trabajadora o al trabajador que realice algunas tareas de
altimo minuto. Es importante que cuando se le pida hacer una tarea imprevista, usted escriba
en el formulario en qué consiste la misma. Asi, tendra un panorama completo de todos los
servicios que ha prestado al hogar del empleador en un dia dado.
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GUIA PARA CUMPLIMENTAR LA HERRAMIENTA
DE CONTROL HORARIO

1. Introduccién

El registro de las horas trabajadas y las tareas realizadas es un buen medio para mantener una
relaciéon de trabajo armoniosa y para evitar malentendidos entre el trabajador y el empleador.
Gracias a este registro, los empleadores pueden asegurarse de que la trabajadora o el trabajador
doméstico que han contratado se estan desempefiando satisfactoriamente. Por su parte, las
trabajadoras y los trabajadores domésticos tienen en dicho registro una herramienta que les
sirve, por ejemplo, para demostrar al empleador que su programa de trabajo diario es demasiado
recargado y para llevar la cuenta de las horas extraordinarias trabajadas.

Mantener un control de las horas efectuadas por la trabajadora o el trabajador doméstico es
fundamental para proteger los intereses tanto del empleador como del trabajador en caso de
que surja alguna discrepancia laboral, como, por ejemplo, si uno u otro sostienen que el monto
del salario pagado es incorrecto o que no se han respetado los horarios de trabajo. En algunos
paises, la legislacion exige que los empleadores demuestren con documentos cual es el niimero
de horas realizadas por la trabajadora o el trabajador doméstico, y que éstos tengan acceso a
dichos documentos. En otros paises, la trabajadora o trabajador y el empleador deben firmar
cada dia o cada semana el programa de trabajo a fin de dejar constancia de que estan de
acuerdo sobre las tareas realizadas y las horas de trabajo cumplidas.

Se ha incluido en esta Guia un modelo de la herramienta de control horario, que se conoce
como «hoja de horas de trabajo». Luego, se propone una explicacién sobre la manera de utilizar
esta hoja de horas de trabajo.

2. Coémo se debe cumplimentar la herramienta

La herramienta (es decir, la hoja titulada «Horas trabajadas por semana») se ha disefiado para
llevar el registro del nimero de horas trabajadas por dia y por semana. Para ello, se ha dividido
en cinco secciones: 1) Horas de trabajo; 2) Pausas; 3) NUmero total de horas; 4) Descanso
diario (horas de suefio); y b) Descanso semanal.

Antes de comenzar:

En la parte superior de la hoja, sirvase escribir su nombre completo y direccién, asi como el
nombre completo y la direccion del empleador. También figuran alli dos campos en los que debe
escribir la fecha del primer dia de la semanay la fecha del dltimo dia de la semana.

Nombre completo de la empleadora/del empleador: Nombre completo de la trabajadora/del trabajador:

Direccidn: Direccion:

Semana comienza el:
Semana termina el:

Recurso aritmético:

En la parte inferior de la hoja se ha incluido una recta numérica en la que aparecen todas las
horas del dia (que comienzan a las 5 de la madrugada, es decir, ba 6a ... etc., y terminan a las
4 de la madrugada del dia siguiente, es decir, ... 3a 4a). Esta recta numérica se puede utilizar
para contabilizar el nimero de horas trabajadas. Para usarla, ponga un dedo en la hora en que
ha comenzado a trabajar y cuente las lineas que hay hasta la hora en que paré de trabajar.

54 6a 7a 8 9a 10a 1a 1p 2p 3p 4p 5p 6p 7p 8 9 10p 1p 122 1a 2a 3a 4a
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Sus derechos en materia de tiempo de trabajo:

Junto con la herramienta de control horario, usted deberia recibir informacién sobre los derechos
que tiene como trabajadora o trabajador doméstico en virtud de las leyes de su pais. Si dichas
leyes dan proteccion a la trabajadora y el trabajador doméstico, la hoja de horas de trabajo

le ayudara a comprobar si usted ha trabajado horas que deberian ser pagadas como horas
extraordinarias, o si ha trabajado horas comprendidas en el trabajo nocturno, que deberian
pagarse con arreglo a una tarifa mas alta.

Etapa 1 — Horas de trabajo: anote la hora de inicio y la hora de finalizacién
en el dia que corresponda
En la columna titulada «Hora de inicio», sirvase escribir la hora en que comenzé la primera

tarea. En la columna titulada «Hora de finalizacidn», sirvase escribir la hora en que terminé la
Ultima tarea y en que se inici6é su descanso diario.

Horas de trabajo 05

A. Hora B. Hora de
de inicio finalizacion °® @

7h.00 20 h.00 w

Etapa 2 — Rellene la hora de inicio y la hora de finalizacion de sus pausas

En la columna titulada «Hora de inicio», sirvase escribir la hora en que tom6 su primera pausa.
En la columna titulada «Hora de finalizacién», sirvase escribir la hora en que terminé su primera
pausa. Repita estas anotaciones para todas las demas pausas tomadas durante el dia.

Breaks
A. Hora B. Hora de ‘
Dia de inicio finalizacion o
12 h. 00 12 h. 30
16 h.30 16 h. 45
19 h.00 19h.30
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Etapa 3 - Calculo del nimero total de horas trabajadas en un dia

1. Enlacolumna C, titulada «Horas trabajadas por dia», sirvase calcular el nimero de
horas trabajadas. Para hacerlo, cuente el nimero de horas trabajadas entre la hora de
inicio (columna A) y la hora de finalizacién (columna B). Este célculo también puede
hacerse restando la hora de inicio de la hora de finalizacién. Por ejemplo, si usted
comenz6 a trabajar a las 7 h. y terminé a las 20 h. (8 p.m.), el nimero total de horas
trabajadas seria 13.

Cuando proceda:

2. Enlacolumna D, titulada «Horas normales de trabajo», sirvase escribir el nimero
maximo legal de horas de trabajo por dia, en caso de que la legislacién haya fijado
dicho maximo. Por ejemplo, si la ley dispone que el horario hormal de trabajo de las
trabajadoras y los trabajadores domésticos puertas adentro no debe rebasar 8 horas,
sirvase escribir el nimero 8.

3. Enlacolumna E, titulada «Horas extraordinarias», anote la cifra que se obtiene al
restar el valor indicado en «Horas normales de trabajo» del valor indicado en «Horas

trabajadas por dia». En este ejemplo, el calculo es: 13-8 = 5.

Horas de trabajo Namero total de horas

A. Hora B. Horade | C. Horas D. Horas E. Horas “
de inicio finalizacion | trabajadas normales extraordi-
por dia de trabajo | naria w
7h.00 20.00 13 8 5

Etapa 4 - Rellene sus horas de descanso diario

En la columna titulada «Hora de inicio», sirvase escribir la hora en que usted dej6 de trabajar
durante el dia, y a partir de la cual pudo disponer libremente de su tiempo. En la columna
titulada «Hora de finalizacion», sirvase escribir la hora a partir de la cual usted ya no pudo
disponer libremente de su tiempo y volvié a trabajar. En la Gltima columna, anote el nimero
total de horas de suefio, que se obtiene contando las horas desde el inicio hasta la finalizacién;
el célculo también se puede hacer utilizando la recta numérica.

Descanso diario (horas de suefio)

o
Hora Hora de Total de horas S
de inicioe finalizacion de suefio
22 h.00 6 h. 00 8
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Etapa 5 — Rellene sus horas de descanso semanal

En la columna titulada «Hora de inicio», sirvase anotar la hora en que usted pudo tomar su periodo
de asueto y disponer libremente de su tiempo. Dicho periodo de asueto (descanso semanal, o

dia libre) suele durar al menos un dia completo por semana. En la columna titulada «Hora de
finalizacion», sirvase escribir la hora en que usted dejé de disfrutar del descanso semanal y se
puso nuevamente a disposicion del empleador para realizar las tareas asignadas por éste.

ENERNNUELE]

Hora Hora de

de inicio finalizacion
o Lo

i 05

Etapa 6 — Calculo de los totales al finalizar la semana de trabajo

En la parte inferior del cuadro se encuentran las casillas F, G y H. Estas sirven para calcular

los totales semanales de las horas trabajadas, de las horas normales de trabajo y de las horas
extraordinarias. Sirvase sumar todos los nimeros anotados en la columna titulada «Horas
trabajadas por dia» para obtener el total de horas trabajadas por semana, que se anota en la
casilla F. Sirvase sumar todos los niimeros anotados en la columna titulada «Horas normales de
trabajo» para obtener el total de horas normales de trabajo por semana, que se anota en la casilla
G. Sirvase sumar todos los niimeros anotados en la columna titulada «Horas extraordinarias» para
obtener el total de horas extraordinarias trabajadas por semana, que se anota en la casilla H.

Ndmero total de horas

F. Horas trabaja- | G. Horas nor- H. Horas extraor-
Dia das por dia. males de trabajo | dinarias.

Lunes 13 8 5
Martes
Miércoles

Jueves

Viernes
Sébados

Domingos
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Etapa 7 - Salarios

Es muy importante llevar un control del monto de las remuneraciones pagadas. En la fecha de
pago, tome un momento para rellenar la casilla titulada Sueldo/Salario a fin de dejar constancia
de cudl ha sido la remuneracién por hora, por dia, por semana o por mes. En el caso de que usted
tenga derecho al pago de horas extraordinarias, 0 a una compensacion suplementaria por trabajo
nocturno, analice con ayuda del instructor cual seria la forma mas adecuada de incluir estos datos
en su hoja.

Sueldo/Salario (por hora/dia/semana/mes): ® [ S ]

Fecha de pago:

3. Conclusion

Si el ejercicio de capacitacion le sigue planteando dificultades, puede ser una buena idea pedir
también ayuda a personas de su confianza, como familiares, amigos, vecinos, otros miembros
de la comunidad, autoridades religiosas o dirigentes sindicales, asi como miembros de otras
entidades.

Por supuesto, usted puede disefiar su propio formulario para hacer el seguimiento de su tiempo
de trabajo, tareas y periodos de descanso. Cualquiera sea el formato que utilice, en el formulario
deben figurar los siguientes datos:

Nombre completo y direccién del empleador o empleadora
Nombre completo y direccion de la trabajadora o el trabajador doméstico puertas adentro
Fechas de la semana

Horas de inicio y horas de finalizacion

Total de horas normales de trabajo por dia o por semana
Horas extraordinarias trabajadas Py
Horas efectuadas en trabajo nocturno

Pausas

Descanso diario

10. Pago de sueldo o salario

11. Tareas

0 NSO OAE WD

0

Llenar la hoja de horas de trabajo todos los dias puede parecer muy dificil al comienzo, pero
con la practica se convierte pronto en algo rutinario. Algunas trabajadoras y trabajadores pueden
optar por anotar los datos a medida que avanza el dia, y otros pueden optar por rellenarla antes
de acostarse. Cada cual elige la manera que mas le conviene. Le recomendamos que para
cumplimentar la herramienta encuentre un procedimiento cémodo que le ayude a recordar qué
trabajos hizo durante el dia, a fin de que el registro de la informacion sea facil y rapido. En

un principio, registrar los datos puede parecer un poco agobiante, pero los beneficios que se
obtienen de la anotacién de las horas de trabajo y las tareas son considerables, y le aseguramos
que pronto tendra una grata sorpresa al ver todo lo que ha aprendido sobre el uso de su
herramienta de gestiéon del tiempo de trabajo.
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Anotaciones
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