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Ley:7983
Ley: 2 Ley
Cadigo de de Proteccion
Trabajo al Trabajador

Proceso
Laboral

Garantiza a la persona trabajadora no ser discriminada y que se respeten sus
derechos laborales.
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Proceso
Laboral

Documentos a presentar
y requisitos previos.




B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos

El escrito de demanda tiene que venir firmado por la persona que lo
realiza.

En el documento debe presentar los requisitos que se mencionan a continuacion (ver paginas 67-78).
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos
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(de 15 afios a 18 afios) Pasaporte

*En caso de no contar con la TIM p .
debera presentar una Constancia de Nacimiento. u otro documento del pais de origen

1. Debera indicar preferiblemente el nombre de la persona que presenta la de-
manda y su numero de identificacion.

Las personas en condicion irregular pueden presentar un numero de identificacion de algun documento emitido
en el extranjero.
Es necesario que se especifiquen otros datos como su estado civil, el lugar donde vive y su profesion u oficio.

* Sin embargo, el documento de identidad no es requisito para presentar la demanda laboral.
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos
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2. Indicar el nombre del(a) jefe(a) o empleador y su numero de identificacion.
Ya sea una persona fisica o una empresa (persona juridica).

Para una persona fisica: En el caso de una empresa:

es preferible que especifique el debe especificar el nombre de la empresa,
nombre, el numero de identificacion numero de cédula juridica y una direccion
y el lugar de residencia. para que la empresa reciba notificaciones.
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos

3. Puede indicar una direccidon, un numero de teléfono o de fax o un correo
electronico para recibir notificaciones de como va el caso.

« La direccion fisica puede ser de una casa de habitacion, una oficina o un negocio.
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos

4. Puede aportar nombres de personas que vayan a dar su testimonio, como
prueba de lo que usted dice en la demanda.
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL H
COMPRO DE DERECHOS ASEGURADO DIRECTO N°0000000

COSTARICA

5. Debe senalar si estaba asegurado(a) ante la Caja Costarricense de Seguro
Social (CCSS).

La orden patronal regular y la provisional le servira para comprobarlo.

Fijese que su numero de identificacion y salario sean correctos.

Si no esta asegurado(a) no se vera afectado(a) en su proceso de demanda.
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
DEPARTAMENTO DE RIESGOS DE TRABAJO

POLIZA DE RIESGO LABORAL
Nmero o oz —

6. Debera indicar si se encontraba asegurado(a) por medio de una podliza de
riesgo laboral ante el Instituto Nacional de Seguros.
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos

(SEGUN TIPO DE JORNADA)

/. Debe indicar la jornada de trabajo (horario en que trabajaba).
Senale también las horas de descanso y el tiempo que se le daba para almorzar o cenar.

Explique los dias de la semana que tenia que trabajar y qué tipo de trabajos desempefiaba.
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos
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8. Debera senalar el monto del salario recibido.
Estos montos no deben incluir lo que se le rebajaba por cargas sociales.

Debe indicar el modo en el que le pagaban: efectivo, depdsito bancario, cheque, comisiones o salario en especie
(en este caso, debe explicar qué bienes se le daba a cambio de su trabajo).
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos
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9. Es preferible que presente recibos de pago o cualquier otro documento de los
ultimos 6 meses o de todo el tiempo en el que trabajo.
Ayudaran a demostrar que usted trabajé con la empresa o el o la empleador(a).

Debe sefalar ademas las fechas en las que le pagaron (dia, semana, quincena o mes).
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos

CONTRATO

10. Debe senalar si existio un contrato firmado que detallara todas las condiciones

de trabajo y las acciones que realizaba.
Si no existid contrato, debera explicar todas las circunstancias con las que usted estuvo de acuerdo cuando

empezo a trabajar.
Indicar la fecha del primer dia en el que empezo a trabajar y el lugar de trabajo.
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B Proceso Laboral Documentos a presentar y requisitos previos

INSPECCION DE TRABAJO
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11. En caso de que ya no trabaje en la empresa o para el o la empleador(a) que

usted esta demandando:
* Explique las causas por las que dejé de trabajar en este lugar o para esta persona (por renuncia o por despido).

+ Si fue despedido(a) debe indicar por que lo o la despidieron. Si es posible, aporte la carta de despido.
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Proceso
Laboral

Reclamos que podra incluir en la demanda.

Existen otros tipos de derechos que usted puede defender.




E) Proceso Laboral Reclamos que podra incluir en la demanda
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(+ 8 HORAS)

(SEGUN TIPO DE JORNADA)

Cuando cambien los horarios o jornadas de trabajo, sin que se le pregunten o sin
haber llegado a un acuerdo entre el o la empleado(a) y el o la jefe(a).
Ya sea la hora de entrada y salida, los tiempos de descanso o las horas extras.
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E) Proceso Laboral Reclamos que podra incluir en la demanda

« Cuando no reciba su salario, preaviso, cesantia o aguinaldo.

* Ademas podra realizar una denuncia si se atrasan en pagarle.
Cuando se reduzca el salario, se deben de reducir también las horas de trabajo.
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E) Proceso Laboral Reclamos que podra incluir en la demanda

Cuando cambien los horarios o jornadas de trabajo, sin que se le pregunten o sin
haber llegado a un acuerdo entre el o la empleado(a) y el o la jefe(a).

Ya sea los tiempos de descanso o cuando afecten su preaviso.

El o la patrono(a) puede cambiar las condiciones de trabajo, cuando haya llegado a un acuerdo con el o la
empleado(a) o por conveniencia de la empresa, sin que esto afecte al(a) trabajador(a).
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E) Proceso Laboral Reclamos que podra incluir en la demanda

Cuando sufra de acoso sexual o acoso laboral.
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E) Proceso Laboral Reclamos que podra incluir en la demanda

A%

Cuando le prohiban conformar sindicatos o irrespeten su libertad de asociarse con
otras personas en defensa de sus derechos laborales.
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E) Proceso Laboral Reclamos que podra incluir en la demanda
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(+ 8 HORAS)

Los trabajadores entre los 15 y 18 anos tienen derechos especiales:

Usted puede denunciar si no se respetan

* No trabajar en jornadas nocturnas. * No realizar trabajos peligrosos o insalubres.
* No trabajar horas extras. » Tener derecho a horas para estudiar.

En Costa Rica no se permite que personas menores de 15 aios trabajen.
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E) Proceso Laboral Reclamos que podra incluir en la demanda

Cuando el salario sea distinto al de otra persona que realiza el mismo trabajo, con
iguales condiciones.
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E) Proceso Laboral Reclamos que podra incluir en la demanda

n)

Cuando no esté asegurado(a) ante la Caja Costarricense de Seguro Social
(CCSS) o cuando no tenga una poliza de riesgos laborales del Instituto Nacional
de Seguros (INS).
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Proceso
Laboral

Tramites
y posibles resoluciones.




B Proceso Laboral Tramites y posibles resoluciones
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COLEGIO DE TRIBUNAL DE
ABOGADOS TRABAJO DE
DE COSTARICA MENOR CUANTIA

No es necesario que un(a) abogado(a) autentique el escrito de su demanda.

Sin embargo, el Colegio de Abogados da asesoria en los Tribunales de Trabajo de Menor Cuantia de Goicoechea,

Alajuela, Heredia y Cartago.
Ademas puede recibir ayuda para presentar su demanda en los Consultorios Juridicos establecidos en diferentes

puntos del pais.
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B Proceso Laboral Tramites y posibles resoluciones
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(SEDE ADMINISTRATIVA) (SEDE JUDICIAL)

NO PROCEDE :
NO HAY VIOLACION :

CIERRE
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INFRACCION .
CORREGIDA :

La persona afectada puede acudir ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
para una audiencia de conciliacion con su patrono(a).

En caso de que la conciliacion fracase, el (la) trabajador (a) puede poner una demanda
judicial.

Puede acudir directamente al Juzgado de Trabajo de su localidad.
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B Proceso Laboral Tramites y posibles resoluciones

1 1
JUZGADO DE TRABAJO
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El Juzgado de Trabajo creara un expediente con su caso.

El Juzgado le da la oportunidad a la persona, empresa o institucién que usted esta denunciando, de dar su versiéon
de los hechos y se convoca a las partes a una Audiencia de Conciliacion para buscar un acuerdo, arreglo o
conciliacién con el patrono previa resolucién.

La audiencia es el espacio en donde usted puede dar detalle de su situacion y presentar todas las pruebas que
tenga a su alcance.

La conciliacion se puede solicitar en cualquier momento.
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Para realizar consultas o tramites
sobre el servicio recibido, acuda a la
Contraloria de Servicios del Poder
Judicial personalmente o llame a la
linea gratuita 800-800-3000.

También puede enviar un fax al
2295-4941 o escribir al correo elec-
tronico:

contraloriapj@poder-judicial.go.cr



