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| Jll INTRODUCCION

El presente protocolo constituye una guia practica para las personas funcionarias
que participan en los procesos juveniles restaurativos regulados por la Ley de Justicia
Restaurativa y en los procesos donde se implementaran acciones dirigidas a la insercion
socio-laboral de la persona ofensora juvenil. Este protocolo es una orientacién para la
elaboracién de los acuerdos restaurativos que permitan fortalecer el perfil educativo y
laboral de la persona ofensora en conflicto con la ley penal.

Con base en lo anterior, este protocolo permite desarrollar los siguientes objetivos:

* Recopilar informacién relevante de la persona joven en cuanto a
caracteristicas educativas, ocupacionales y laborales para el establecimiento
de posibles trayectorias que se deben considerar en la elaboracion del plan
reparador.

e Articular las posibles acciones de mejora del perfil socio-laboral y socio-
educativo de la persona joven participante con la oferta programatica y
disponibilidad de actividades de las organizaciones participantes de la red
de apoyo.

* Brindar a la persona joven un nucleo de formacion que permita fortalecer
las competencias basicas (educativas, humanas y laborales) para la
consolidacion de su perfil socio-laboral.

* |dentificar brechas que inciden en el incumplimiento de las medidas
establecidas en el plan reparador y las acciones para su atencion.

Por medio de este instrumento de actuacion, las personas funcionarias tienen acceso
a los pasos que se deben seguir y a las herramientas necesarias para desarrollar los
procesos de fortalecimiento del perfil socio-laboral de las personas jovenes ofensoras que
tramitan su causa mediante la Justicia Juvenil Restaurativa.

Es importante destacar que las bases sobre las que el presente protocolo fue disenado
y construido se encuentran alineadas a la Ley de Justicia Restaurativa y la Ley de Justicia
Penal Juvenil.

Asimismo, este instrumento de actuacion ha sido elaborado a través de un proceso
de trabajo colaborativo entre las diferentes oficinas del Poder Judicial: Direccion de
Justicia Restaurativa, Ministerio Publico, Defensa Publica y el Departamento de Trabajo
Social y Psicologia.
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A continuacion, se presentan las principales definiciones vinculadas al Protocolo de
insercion socio-laboral.

Protocolo

Para términos del presente documento, se entendera por protocolo un acuerdo entre
profesionales en un determinado tema, en el cual se clarifican las actividades a realizar
y las herramientas para hacerlo. De esta manera, un protocolo permite normalizar una
practica, disminuir la variabilidad en la atencion de una situacion, mejorar la calidad de
los servicios prestados, estandarizar los esquemas de atencién y facilitar los procesos de
capacitacion a las nuevas personas funcionarias.

Mapa de trayectoria

Hace referencia a la ruta que la persona ofensora debe seguir para hacer mejoras a su
perfil de empleabilidad. Se articulan las caracteristicas del perfil de la persona ofensora
con sus posibles acciones de mejora del perfil socio-laboral y socio-educativo y la oferta
programatica institucional disponible en su region de residencia.

Insercion laboral

Para términos del presente protocolo, se entiende la insercion laboral como un proceso
amplio que no se limita a los procesos de contratacion. De esta forma, se conceptualiza
la insercién laboral como todos aquellos procesos educativos y laborales vinculados al
acceso al empleo y al fortalecimiento del perfil de la persona para poder interactuar con
el mercado laboral y competir por vacantes en este.

Afinidades

Hace referencia a los intereses personales, asi como a los conocimientos o habilidades
que la persona ofensora posee, los cuales sean de aprovechamiento para el cumplimiento
de las condiciones del acuerdo restaurativo. Estas pueden ser de indole laboral, cultural,
deportivo o tematico.

Malla curricular

Comprende los contenidos tematicos que se abordan en las sesiones de seguimiento
como parte del acuerdo restaurativo, con la finalidad de que la persona joven sujeta
a la Ley de Justicia Penal Juvenil y a la Ley de Justicia Restaurativa fortalezca sus
conocimientos en temas, tales como plan de vida, resolucion de conflictos, importancia
del estudio, busqueda de empleo, comportamiento en ambientes normados, técnicas de
estudio, derechos y obligaciones laborales, curriculo y entrevista laboral.



Brechas

Son las condiciones del contexto familiar, econémico y comunitario que dificultan el
cumplimiento de las medidas del plan reparador.

Perfil socio-educativo

Conjunto de caracteristicas que la persona joven ofensora posee en cuanto a
competencias, habilidades, asi como la formacion académica, técnica y complementaria
del ambito educativo.

Perfil socio-laboral

Conjunto de caracteristicas que la persona joven ofensora posee en cuanto a
competencias, habilidades y experiencia relacionadas al ambito laboral.
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I" HERRAMIENTAS
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El presente protocolo cuenta con cinco herramientas electronicas de trabajo en
hojas de Excel, debidamente codificadas y referidas a cada uno de los procedimientos
establecidos.

A continuacion, se muestra un cuadro con el cédigo, nombre y funcion de cada una
de las herramientas:

CcODIGO NOMBRE FUNCION

Analizar si la persona ofensora
cuenta con las condiciones
PSL - H1 Criterios de activacion minimas para aplicar el Protocolo
de insercion socio-laboral de
Justicia Juvenil Restaurativa.

nnnnnnnnn

PROTOCOLO DE INSERCION SOCIO LABORAL
CRITERIOS DE ACTIVACION
PSL - H1
1. NOMBRE DE PERSONA OFENSORA:
2. NO. IDENTIFICACION:

3. FECHA DE REVISION DE CRITERIOS DE ACTIVACION:

4. FECHA DE NACIMIENTO: 5. SEXO:

A) (Se identifican situaciones de consumo problematico de drogas o alcohol que
imposibiliten la implementacion del Protocolo de Insercion Socio Laboral ?

B) (Se identifica alguna condicion fisica o cognitiva que imposibilite la implementacion del
Protocolo de Insercion Socio Laboral?

C) (Se identifican situaciones de indole socio-economico que imposibiliten la
implementacion del protocolo de Insercion Socio Laboral?

Puede proceder con la activacion del Protocolo y la herramienta PSL - H2
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CODIGO NOMBRE FUNCION

Registra la informaciéon basica
del perfil socio-educativo y socio-
laboral de la persona ofensora.

PSL - H2 Formulario de entrada . > .
Esta informacion sirve como
insumo para la elaboracion del
mapa de trayectoria.
\PREST%
S op@net

PODLR JBDICIAL
COSTA RICA

PROTOCOLO DE INSERCION SOCIO LABORAL
FORMULARIO DE ENTRADA:
PSL - H2
1. NOMBRE DE LA PERSONA OFENSORA:
2. NO. IDENTIFICACION:

3. FECHA DE ENTREVISTA:

4. EDAD: 6. SEXO:

7. FORMACION ACADEMICA:
8. FORMACION COMPLEMENTARIA:
9. OTRA FORMACION COMPLEMENTARIA:

10. OTRA FORMACION COMPLEMENTARIA:

11. EXPERIENCIA LABORAL:
12. TIEMPO DE EXPERIENCIA:

13. INTERESES:

14. EXPERIENCIA EN OTRAS LABORES:

15. ;SE MANTIENE ESTUDIANDO ACTUALMENTE?

16. ;ESTA SACANDO ALGUN CURSO ACTUALMENTE?

17. ;SE MANTIENE TRABAJANDO ACTUALMENTE?

18. { CONDICION SOCIOECONOMICA QUE AFECTE EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN?
19.;CONDICION DE SALUD QUE AFECTE EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN?

20. (SE IDENTIFICO RESPONSABILIDADES DE CUIDO O TRABAJO DOMESTICO?

21. OBSERVACIONES :
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CODIGO NOMBRE FUNCION

Esta herramienta retoma la
informacién del perfil socio-educativo
y socio-laboral de la persona

PSL - H3 Mapa de trayectoria ofensora, con el objetivo de sugerir
posibles acciones de mejora, y se
coteja con la oferta programatica
disponible en su region.

*uzsr%
f 2 PROTOCOLO DE INSERCION SOCIO LABORAL Fecha:
% . MAPA DE TRATECTORIA Nombre:
PSL - H3 Identificacion:
A. PERFIL B. POSIBILIDADES MEJORA C. OFERTA DISPONIBLE

1. Formacion Académica

2. Formacion
Complementaria

3. Situacion Laboral

4. Afinidades

5. Malla Curricular
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CODIGO NOMBRE FUNCION

Verifica si los acuerdos homologados
retoman las posibles acciones de
mejora sugerida en el mapa de
trayectoria y los contenidos de la malla
curricular. También permite registrar
PSL - H4 Hoja de seguimiento los avances, brechas y acciones de
contingencia identificados en el proceso
de cumplimiento del plan reparador, asi
como el aprovechamiento que se ha
tendido con el abordaje de las tematicas
asignadas de la malla curricular.

Nombre:
%

%)
()
Rw Identificacion:

PODLR JUBICIAL,
£a5TA BMA

PROTOCOLO DE INSERCION SOCIO LABORAL
HOJA DE SEGUIMIENTO #1
PSL - H4

A) ;Alguna de las medidas del Plan Reparador Judicializadas retoma las "Posibilidades de
Mejora" sugeridas en las preguntas 1, 2, 3 y 4 de la herramienta de "Mapa de Trayectoria"?

B) (Se incluyeron contenidos de la maya curricular?

Al no incluir medidas sugeridas en el Mapa de Trayectoria, el Protocolo es desactivado.




B cODIGO PSL - H4

Identificacion:

{@ Nombre:

A
PROTOCOLO DE INSERCION SOCIO LABORAL

HOJA DE SEGUIMIENTO #2
PSL - H4

7. Observaciones sobre el aprovechamiento:

Identificacion:

@ Nonie:

PROTOCOLO DE INSERCION SOCIO LABORAL
HOJA DE SEGUIMIENTO #3
PSL - H4

7. Observaciones sobre el aprovechamiento:

Fecha:

7. Observaciones sobre el aprovechamiento:

v

PROTOCOLO DE INSERCION SOCIO LABORAL
HOJA DE SEGUIMIENTO #4
PSL - H4

Nombre:
Identificacion:

15
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CODIGO NOMBRE FUNCION

Permite visualizar los temas de
la malla curricular asi como el

PSL - H5 Malla Curricular . .
objetivo y la descripcidon de cada
uno de ellos.
\p.REST‘q(J
g;@ P PROTOCOLO DE INSERCION SOCIO LABORAL
N v, PRESENTACION DE MALLA CURRICULAR
PSL - HS
I. TEMA: MALLA BASE A. OBJETIVO
Acciones de mejora fijadas a corto y mediano plazo,
1. Plan de Vida Aspiraciones, Motivaciones, Autoconocimiento,
metas, fortalezas y debilidades
II. TEMA: MALLA AMPLIADA A. OBJETIVO

Reconocer la importancia de la conclusion de la
2. Importancia del estudio educacion primaria y secundaria como componente
de acceso a oportunidades laborales y educativas.

Advertir la importancia del habito de estudio en la

3. Técnicas de estudio obtencion de buenos resultados en el proceso de
aprendizaje.

4. Comportamiento en ambientes Explorar con la persona joven las normas de

normados comportamiento en espacios laborales.

Conocer la importancia de resolver conflictos con

5. Resolucion de conflictos . . . .
acciones que no involucren violencia.

Brindar técnicas para la construccion de un
6. Curriculo y entrevista laboral curriculum vitae y el apropiado desempefio en una
entrevista de trabajo.

Familiarizarse con diversas estrategias que existen en

7. Busqueda de empleo la actulidad en la busqueda de empleo.

N -



“ PROCEDIMIENTO

Se detallan las acciones y pasos que contempla el protocolo en las distintas fases del
proceso de Justicia Juvenil Restaurativa.

1. Fase entrevista inicial

Accion: Recoleccion de informacion para la identificacion de acciones de mejora del
perfil educativo y laboral. Los pasos que se indicaran de seguido se llevaran a cabo durante
el acto de la valoracion inicial a la persona ofensora, a cargo del equipo psicosocial.

Pasos:

- El equipo psicosocial recomienda la activacion del Protocolo de insercion
socio-laboral a partir de la aplicacion de la herramienta PSL-H1Criterios de
Activacion. Se recomienda activar el protocolo cuando no se identifiquen
situaciones de consumo problematico de sustancias psicoactivas,
condiciones fisicas o cognitivas, o situaciones economicas que no se
puedan solventar, por lo que se imposibilita la implementacién del protocolo.

- El equipo psicosocial completa la herramienta PSL-H2 Formulario de
Entrada con la informacién obtenida en la entrevista inicial.

- Los resultados de la herramienta PSL-H2 Formulario de Entrada son
incorporados como insumo a la herramienta PSL-H3 Mapa de Trayectoria.
Las acciones establecidas en el Mapa de Trayectoria se definen a partir de
la mejora del perfil educativo y laboral, procurando acercar a las personas
ofensoras a los requisitos minimos para competir en el mercado laboral.

2. Fase preaudiencia

Accién: Establecimiento del universo de posibles acciones de mejora del perfil
educativo y laboral de la persona ofensora, para ser utilizado como insumo para el apoyo
en la construccion del acuerdo restaurativo durante la Reunion Restaurativa.

Pasos: Previo a la preaudiencia:

- El equipo psicosocial analiza las posibles acciones de mejora del perfil
socio-educativo y socio-laboral de la persona ofensora a partir de los
resultados indicados en la casilla Posibilidades de mejora de la herramienta
PSL-H3 Mapa de trayectoria.



- El equipo psicosocial contrasta las posibles acciones de mejora del
perfil educativo y laboral de la persona ofensora con la oferta disponible
en la red de apoyo (Protocolos JJR. Anexo Il Acuerdo de Cooperacion
Intersectorial).

- El equipo psicosocial identifica las acciones de mejora posibles de acuerdo
con la oferta disponible en la Red de Apoyo en la herramienta PSL-H3 Mapa
de trayectoria.

A partir del presente proceso, las conclusiones del equipo psicosocial seran informadas
al equipo legal de Justicia Juvenil Restaurativa durante la preaudiencia, con el fin de que
sean tomadas en cuenta como insumos para la elaboracion del acuerdo restaurativo por
parte de las personas involucradas en el conflicto, durante la reunidn restaurativa.

3. Fase de seguimiento

Accién: Implementacion del nucleo de formacion para el fortalecimiento de las
competencias basicas (educativas, humanas y laborales) y del perfil socio-laboral de la
persona joven.

- El equipo psicosocial retoma el acta de los acuerdos homologados por
la persona juzgadora y verifica y registra en la herramienta PSL-H4 Hoja
de Seguimiento, si se retomaron en el plan reparador las sugerencias
generadas en la herramienta PSL-H3 Mapa de Trayectoria.

- La persona perita de la Seccion de Trabajo Social del Departamento de
Trabajo Social y Psicologia implementara las sesiones formativas con la
persona ofensora. Para esto utilizara la herramienta PSL-H5 Malla Curricular
y el contenido de la malla curricular de este protocolo.

- Con la mayor brevedad, la persona perita remitira al equipo psicosocial una
constancia de seguimiento en la que incluya por cada sesién socioeducativa
el tema abordado, los advances y las brechas identificadas, las acciones
de contingencia que se proponen y las observaciones generales. Por su
parte, el equipo psicosocial alimentara con esta informacién brindada, la
herramienta PSL-H4 Hoja de Seguimiento.

Accidn: Brindar seguimiento a las medidas establecidas en el plan reparador.

- El equipo psicosocial retoma la Minuta de la Audiencia Temprana con la
persona defensora.



- El equipo psicosocial utiliza la herramienta PSL-H4 Hoja de Seguimiento
para brindar seguimiento al cumplimiento de las medidas relativas a la
insercidn socio-laboral establecidas en el plan reparador, con el apoyo de
la informacion que le remitira la persona perita de Trabajo Social encargada
de brindarle los médulos socio-educativos a la persona ofensora.

- El equipo psicosocial utiliza la herramienta PSL-H4 Hoja de Seguimiento
para identificar brechas y posibles acciones de atencion de estas.

19
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CONTENIDO

La malla curricular del Protocolo de insercion socio-laboral se implementara en las
sesiones socioeducativas, cuando estas sean incluidas como una condicién dentro del
acuerdo restaurativo homologado por la autoridad jurisdiccional.

La malla curricular sera brindada a la persona ofensora por parte de las personas
peritas de la Seccion de Trabajo Social del Departamento de Trabajo Social y Psicologia
del Poder Judicial.

APLICACION DE LA MALLA CURRICULAR

Se proponen las tematicas y los contenidos abordados en la malla curricular para
que sean aplicados en una sesion de 40 minutos, utilizando la estructura y los materiales
sugeridos en la planificaciéon. Se hace énfasis en que la persona facilitadora puede adaptar
la estructura, las herramientas y los tiempos de duracidén segun su criterio al contexto
donde se esta llevando a cabo la sesidn, de acuerdo con las tematicas y los contenidos
de la malla curricular asi como su rol de persona facilitadora y fungiendo de guia en el
abordaje de cada una de las actividades.

Para el desarrollo de todas las sesiones de la malla curricular, se debe contar con una
computadora u otro dispositivo para reproducir los videos.

Ic
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SESIONES DE LA MALLA CURRICULAR

sﬂ TEMATICA: PLAN DE VIDA

Objetivo de la sesion:

Plantear acciones de mejora a corto y mediano plazo, las cuales tomen en cuenta
aspiraciones, motivaciones, asi como fortalezas y debilidades personales.

Resultado esperado de la sesion:
Reconocimiento de habilidades, intereses y aspiraciones para la construccion de un
plan de vida.

Requerimientos para la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

ACTIVIDAD GUIA DE FACILITACION TIEMPO MATERIALES

Bienvenida e Se recibe a la persona y se brinda el 5 mi

introduccion  encuadre de lo que se abordaré en la sesion. min.
Se indaga sobre el nivel de conocimiento del
tema que tiene la persona joven, mediante
preguntas claves.

La persona funcionaria plantea las
siguientes preguntas:

- ¢Algunas vez ha pensado cémo nuestras
. decisiones actuales nos afectan en el
Activacion futuro? 10 min.

- ¢ Para usted qué es un plan de vida?

- ¢Considera importante tener un plan de
vida?

- ¢, Como cree que le puede afectar el tener
0 no un plan de vida?

: : Video
La persona funcionaria  desarrolla seleccionado
contenidos mediante ejemplos practicos. por el
Demostracion La persona facilitadora reproduce el video 10 min. Departamento
indicado. de Trabajo
Social y

Psicologia.

22



P 2

Experimentacion

Cierre

La persona joven realiza un ejercicio de lo
comprendido en la fase de demostracion.

La persona joven llena la ficha PDVF1 con
la guia de la persona funcionaria.

Con este documento, registra la situacion
actual y como se percibe en el futuro en
la cantidad de afios que seleccione. Se
recomienda que sean 2 o 3 anos.

Se le facilita a la persona joven un proceso
de reflexion sobre lo abordado en la sesion
y se le consulta sobre como puede aplicarlo
con algun aspecto de su vida.

La persona funcionaria plantea verbalmente
las siguientes preguntas generadoras:

- ¢Considera que su panorama sobre el
plan de vida ha cambiado? ;Qué le hizo
pensar el ejercicio?

- ¢, Qué descubri de mi mismo(a)?

10 min

5 min.

Ficha PDVF1
(Anexo 1)

gl
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‘H TEMATICA: IMPORTANCIA DEL ESTUDIO

Objetivo de la sesidn:

Reconocer la importancia de la conclusién de la educacion primaria y secundaria
como componente de acceso a las oportunidades laborales y educativas.

Resultado esperado de la sesion:
Valorizacion del papel de la educacion académica, técnica o complementaria en el

desarrollo de trayectorias o proyectos laborales y educativos.

Requerimientos para la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

ACTIVIDAD

GUIA DE FACILITACION

TIEMPO MATERIALES

Bienvenida e
introduccion

Activacion

Se recibe a la persona y se brinda el
encuadre de lo que se abordara en la sesion.

En esta sesion, se abordaran el tema del
estudio y la relacion que tiene con el acceso
alas oportunidades laborales y de formacion
continua. Intentaremos analizar como se
puede aplicar en su caso en particular.

Aqui se indaga el nivel de conocimiento del
tema que tiene la persona joven, mediante
preguntas claves.

La persona funcionaria plantea las
siguientes preguntas claves:

- ¢Considera que ir a estudiar tiene
beneficios?

- ¢Considera que ir a estudiar tiene
dificultades?

- ¢, Qué necesitaria para ir a estudiar o para
mantenerse estudiando?

Se indaga sobre otras perspectivas que la
persona joven tenga sobre el estudio.

5 min.

10 min.



Demostracion

Experimentacion

Cierre

e lLa persona funcionaria desarrolla
contenidos mediante ejemplos practicos.

* La persona facilitadora reproduce
videos.

e Si es necesario, se reproducen dos
veces los videos.

La persona joven realiza un ejercicio de lo
comprendido en la fase de demostracion.

Se le entrega la ficha IDEF1 para que la
llene con guia de la persona facilitadora.

Se le facilita a la persona joven un proceso
de reflexién acerca de lo abordado en la
sesiony se le consulta como puede aplicarlo
en algun aspecto de su vida.

La persona funcionaria realiza las siguientes
preguntas generadoras:

- ¢ Considera que su perspectiva acerca del
estudio ha cambiado?

- Si la respuesta es si, como considera
que cambio?

- Si la respuesta es no, ¢4por qué considera
e 6
que no cambid?

Video IDEV2
o video
seleccionado

. por el
10 min. Departamento

de Trabajo
Social y
Psicologia.

10 min. Ficha IDEF1

5 min.

gl
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‘H TEMATICA: TECNICAS DE ESTUDIO

» P l ‘.!.!

Objetivo de la sesidn:

Advertir la importancia del habito de estudio en la obtencion de buenos resultados
en el proceso de aprendizaje.

Resultado esperado de la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

Requerimientos para la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

ACTIVIDAD GUIA DE FACILITACION TIEMPO MATERIALES

Se recibe a la persona y se brinda el
encuadre de lo que se abordara en la sesion.

Bienvenida e En esta sesion, se abordan el tema de ,
introduccién estudio como un habito y la importancia de S min.
ser constante para facilitar la comprension
de los contenidos y la materia que se
estudia.

Aqui se indaga sobre el nivel de
conocimiento del tema que tiene la persona
joven, mediante preguntas claves.

L La persona funcionaria plantea las _
Activacion siguientes preguntas: 10 min.
- ¢(Considera que actualmente tiene algun
habito de estudio?

- ¢ En qué le beneficia tener un habito?

Video TDEV2

La persona funcionaria  desarrolla 0 video
contenidos mediante ejemplos practicos. seleccionado

. rel
Demostracion 10 min. por €

La persona facilitadora reproduce los videos. Departamento
de Trabajo

Social y
Psicologia.
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Experimentacion

Cierre

La persona joven realiza un ejercicio de lo
comprendido en la fase de demostracion.

La persona joven llena la ficha PDVF1 con
la guia de la persona funcionaria.

Con este documento, registra la situacion
actual y como se percibe en el futuro en
la cantidad de afios que seleccione. Se
recomienda que sean 2 o 3 anos.

Se le facilita a la persona joven un proceso
de reflexién acerca de lo abordado en la
sesiony se le consulta como puede aplicarlo
en algun aspecto de su vida.

La persona funcionaria plantea las
siguientes preguntas:

- ¢Consideré beneficioso identificar todas
las actividades que hace durante el dia?

- ,Cémo piensa que puede utilizar esta
técnica para lograr otras metas?

10 min. Ficha TDEF1
MIN- " (Anexo 03)

5 min.

gl
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‘- TEMATICA: COMPORTAMIENTO EN AMBIENTES NORMADOS

» P l ‘.!.!

Objetivo de la sesidn:
Explorar con la persona joven las normas de comportamiento en espacios laborales.

Resultado esperado de la sesion:
Advertir que existen comportamientos apropiados segun el contexto.

Requerimientos para la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

ACTIVIDAD GUIA DE FACILITACION TIEMPO MATERIALES
Bienvenida e Se recibe a la persona y se brinda el
introduccién encuadre de lo que se abordara en la sesion. 5 min.

Se indaga sobre el nivel de conocimiento del
tema que tiene la persona joven, mediante
preguntas claves.

Preguntas claves:
- ¢Qué es una norma (regla) de

-;,Doénde se utiizan las normas de (Anexo 04)

comportamiento? (ldentifique espacios).

Para responder a las preguntas, la persona

facilitadora cuenta con el contenido ANF1.

Video ANV1 o
La persona funcionaria  desarrolla seleccionado
. contenidos mediante ejemplos practicos. por el

Demostracion , , 10 min. Departamento

Se le presenta el video a la persona joven. de Trabajo

Es recomendable mirarlo dos veces. Social y

Psicologia.
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Experimentacion

Cierre

La persona funcionaria acompafna a la
persona joven en las respuestas a las
siguientes indicaciones:

- Identifigue los comportamientos de los
personajes del video que se encuentran
fuera de las normas apropiadas en el
espacio laboral.

- Reflexione sobre las razones de por qué
los comportamientos identificados no son
apropiados para un ambiente laboral.

Se le facilita a la persona joven un proceso
de reflexion sobre lo abordado en la sesion
y se le consulta sobre como puede aplicarlo
en algun aspecto de su vida.

10 min.

5 min.

gl
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sﬂ TEMATICA: RESOLUCION DE CONFLICTOS

Objetivo de la sesidn:
Conocer la importancia de resolver conflictos con acciones que no involucren violencia.

Resultado esperado de la sesion:

Identificar aspectos claves que no involucren violencia y que se pueden aplicar en
situaciones conflictivas.

Requerimientos para la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

ACTIVIDAD

GUIA DE FACILITACION

TIEMPO MATERIALES

Bienvenida e
introduccion

Activacion

30

Se recibe a la persona y se brinda el
encuadre de lo que se abordara en la sesion.

En esta sesion, se abordaran el tema de
resolucion de conflictos y la importancia que
tiene en los diferentes entornos donde una
persona se puede desenvolver. Se intentara
analizar como se puede aplicar en su caso
en particular.

Se indaga sobre el nivel de conocimiento del
tema que tiene la persona joven, mediante
preguntas claves.

Lapersonafacilitadora plantea las siguientes
preguntas activadoras:

- ¢ Qué es un conflicto?

- ¢Por qué surgen los conflictos entre las
personas?

- ¢ Qué ha hecho cuando se encuentra en
un conflicto?

5 min.

10 min.



e

Demostracion

Experimentacion

Cierre

La persona funcionaria  desarrolla
contenidos mediante ejemplos practicos.

La persona funcionaria reproduce los
videos. Se recomienda verlos dos veces.

La persona joven realiza un ejercicio de lo
comprendido en la fase de demostracion.

Se le entrega la ficha RDCF1 para que la
llene con la guia de la persona facilitadora.

Se le facilita a la persona joven un proceso
de reflexién acerca de lo abordado en la
sesiony se le consulta como puede aplicarlo
en algun aspecto de su vida.

La personafacilitadora plantealas siguientes
preguntas generadoras:

¢Considera que su perspectiva sobre la
forma de resolver conflictos en su vida
personal ha cambiado respecto a como lo
ha hecho previamente?

- Si la respuesta es afirmativa, ;como
considera que cambi6?

- Si la respuesta es negativa, ;por qué
considera que no cambid?

10 min.

10 min.

5 min.

Videos
seleccionados
por el
Departamento
de Trabajo
Social y
Psicologia.

Ficha RDCF1
(Anexo 05)

nY
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‘H TEMATICA: ELABORACION DE UN CURRICULO Y PREPARACION
PARA LA ENTREVISTA DE TRABAJO

» P l ‘.’.!

Objetivo de la sesidn:

Brindar técnicas para la construccion de un curriculum vitae y el apropiado desempeno
en una entrevista de trabajo.

Resultado esperado de la sesion:

Comprensién de la importancia de la elaboracion de un curriculo y prepararse para
una entrevista de trabajo.

Requerimientos para la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

ACTIVIDAD GUIA DE FACILITACION TIEMPO MATERIALES

Se recibe a la persona y se brinda el
encuadre de lo que se abordara en la sesion.

Bienvenida e 5 mi
: - min.
introduccion Comentar que estas tematicas se orientan

a la mejora del perfil socio-laboral.

Se inicia consultando a la persona joven

si alguna vez ha realizado su propio CV vy

si ha tenido que enfrentar una entrevista. 10 mi
min.

Activacion Seguidamente, se le explica la importancia
de prepararun CV adecuadoy de prepararse
previamente para una entrevista laboral.
Ficha CVEF1
Se indagan los contenidos de las (Anexo 07)
recomendaciones para elaborar un CV y Video CVEV1
para enfrentar una entrevista de trabajo con o video
la ficha CVEF1, la cual es una guia para la seleccionado
Demostracion persona funcionaria, y también se le puede 10 min. porel
entregar a la persona joven, si se considera Departamento
conveniente. de Trabajo
Social y

Se puede reforzar con un video. . ,
Psicologia.
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Experimentacion

Cierre

Se entrega a la persona joven una guia
con los encabezados para que elabore su
propio CV con la ficha CVEF2. La persona
funcionaria acompana la informacién que
debe escribirse en cada apartado guidandose
con el documento Ejemplo de CV.

Se le facilita a la persona joven un proceso
de reflexién acerca de lo abordado en la
sesion y se le consulta sobre cémo puede
aplicarlo en algun aspecto de su vida.

10 min

5 min.

Ficha CVEF2
(Anexo08)
Ejemplo de CV

nY
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‘H TEMATICA: BUSQUEDA DE EMPLEO

» P l ‘.’.!

Objetivo de la sesidn:

Familiarizarse con diversas estrategias que existen en la actualidad en la busqueda
de empleo.

Resultado esperado de la sesion:
Familiarizacion con las plataformas web de busqueda de empleo.

Requerimientos para la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

ACTIVIDAD GUIA DE FACILITACION TIEMPO MATERIALES
Bienvenida e Se recibe a la persona joven y se brinda _
introduccion el encuadre de lo que se abordara en la S min.

sesion.

Se consulta a la persona joven si alguna

vez ha buscado empleo y cudl ha sido su
experiencia. A continuacion, se explica _
qué es un proceso complejo para el cual 10 min.
existen diversas estrategias de busqueda

de empleo.

Activacion

Se muestra la ficha de estrategias

de busqueda de empleo BDEF1, con :
Demostracion sus ejemplos y se hace énfasis en la 10 min. Eﬁl\ﬂ:;(oB 89E)F1

digitalizacion de los procesos de seleccion

COmo nuevo requerimiento.
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Experimentacion

Cierre

Por medio de una computadora o, en caso
de que la persona joven posea un teléfono
con acceso a Internet, se inscribe a la
persona joven a la plataforma buscoempleo.
com utilizando la guia de la ficha BDEF2. Asi
mismo, se le mencionan otras plataformas
de interés.

Se puede apoyar en el video BDEV1, el
cual muestra la forma de inscripciéon en la
plataforma.

Se le facilita a la persona joven un proceso
de reflexién acerca de lo abordado en la
sesién y se le consulta sobre cémo puede
aplicarlo en algun aspecto de su vida.

10 min.

5 min.

Ficha BDEF2
(Anexo 10)
Video BDEVA1

nY
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‘H TEMATICA: DERECHOS Y OBLIGACIONES LABORALES

Objetivo de la sesidn:

Conocer que existe un marco de derechos y deberes vinculados al ambito laboral de
las personas trabajadoras.

Resultado esperado de la sesion:

Familiarizarse con algunos servicios disponibles del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social para el cumplimiento de los derechos y las obligaciones laborales.

Requerimientos para la sesion:
Computadora y materiales de la sesion.

ACTIVIDAD GUIA DE FACILITACION TIEMPO MATERIALES

Se recibe a la persona y se brinda el
) ) encuadre de lo que se abordara en la sesion.
Bienvenida e

introduccion 5 min.

Se explica que la tematica es acerca de los
derechos y las obligaciones laborales.

Se consulta a la persona joven si sabe
qué son los derechos laborales y cuales
conoce. De seguido, se introduce al tema
Activacion mencionando laimportancia de los derechos 10 min.
y las obligaciones laborales, asi como los
lugares donde se pueda consultarlos (leyes,
sitio de consulta del MTSS).

Se explica que existen derechos laborales Ficha DDLLF1
antes, durante y después de la relacion (Anexo 11)

laboral, se exponen los principales
derechos/obligaciones laborales y se
ejemplifica con casos ficticios y con la guia
de la ficha DDLLF1. Si la persona facilitadora

Documento
de la Persona
Adolescente

Demostracion lo considera conveniente, también puede 10 min. Trabajadora
utilizar el documento Persona adolescente del MTSS
trabajadora del MTSS. '

Se pueden utilizar los videos DDLLV1 y Video DDLLVA1

DDLLV2. Video DDLLV2
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Experimentacion

Cierre

Se le solicita a la persona joven que comente
brevemente un caso propio o conocido
de un conflicto laboral (en caso de que
la persona joven no pueda narrar alguna
experiencia, se utiliza la ficha DDLLF2),
y para reflexionar, la persona facilitadora
plantea las siguientes preguntas:

- ¢Cuadles deberes y cuales derechos se
vieron involucrados en cada caso?

- ¢,Coémo se resolvié ese caso en la vida
real? Si no se ha resuelto adecuadamente
segun la normativa, ¢como debié hacerse?

- ¢ Cémo se pudo haber resuelto haciendo
un uso responsable de los deberes y los
derechos laborales?

Se le facilita a la persona joven un proceso
de reflexién acerca de lo abordado en la
sesién y se le consulta sobre cémo puede
aplicarlo en algun aspecto de su vida.

10 mi Ficha DDLLF2
MmN (Anexo 12)

5 min.

gl
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FUENTES UTILIZADAS

A W WY

>

Video IDEV2, obtenido de https://voutu.be/zleGVHjgLnY

Video TDEV2, obtenido de https://youtu.be/NuBJNSKX60s

Video ANV1, obtenido de https://youtu.be/gUp Fo9l g

Video CVEV1, obtenido de https://youtu.be/WLya864p5XE

Video BDEV1, obtenido de https://youtu.be/hlsvrdmfNC8

Video DDLLV1, obtenido de https://voutu.be/Opc50nYkAYU

Video DDLLV2, obtenido de hitps://youtu.be/-Zsi3Yh70MM

Documento Persona adolescente trabajadora, obtenido de http://www.mtss.go.cr/

temas-laborales/10 Pers-Trabajadora-Adoles-ind.pdf




ANEXO 1

p M Ficha Plan de Vida (Ficha PDVF1)

I

®

-
“® Plan de Vida - PRESENTE

.
- .
% Fecha / Lugar @o - ¢Cudles son mis conocimientos
9 = técnicos y académicos?

O /
) _ ¢Con cuales personas
(¢y ~®) puedo contar?
¢,Cudl es la percepcion
que tienen otras personas
acerca de mi?

.
[]
- 1
N
»

sc &) @

i Mankiial Conmer for Sisic Coures

¢,Cémo describo mi
personalidad?

(Y
.
e >

-~ ¢Cuadles son mis
I habilidades y destrezas?

@é@}d ¢ Cudles son

mis intereses?
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ANEXO 1

P M Ficha Plan de Vida (Ficha PDVF1)

® @csc & 0ouBm @

r
“@ Plan de Vida - FUTURO
@ 0- ¢ Cudles seran mis conocimientos
Fecha / Lugar @9 técnicos y académicos?

: /
¢) _ ¢Con quiénes podria
©

(®) relacionarme?
¢, Coémo quiero ser recordado
por las demas personas?

* ¢ Qué habré logrado
con mis habilidades?

¢ Qué tipo de persona
quiero llegar a ser?

@é@}d ¢En qué me beneficiaron

mis intereses?
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ANEXO 1

p M Ficha Plan de Vida (Ficha PDVF1)

P,

=@® @csc & i @

Va _
“® PLAN DE VIDA A ANOS

¥ ; Por qué lo quiero lograr?

¥ ;C6mo lo voy a lograr?

¥ ; Qué necesito hacer desde ya para lograrlo?

¥ ;Qué debo cambiar para lograrlor?

¥ ; Qué debo fortalecer o mantener para lograrlo?




ANEXO 02

M) Ficha de Experimentacion de la importancia del Estudio (Ficha IDEF 1)

i

2 (/ PODER $or8ret

\"d L B "L B N4 AN T B PE N
Nombre: Ficha de Experimentacién Importancia del Estudio
Tematica: Importancia del Estudio
Caddigo: IDEF1

Material de apoyo para actividad de Experimentacion.
Descripcion: Se utiliza como insumo en el proceso de dialogo con la
persona ofensora.

La persona ofensora completa las siguientes preguntas:

m ¢En cuales tematicas me gusta adquirir conocimientos nuevos?

m ¢ Considera que el estudio es importante para usted? Justifique su respuesta.

® ;Como me puede beneficiar el estudio en mi vida personal?
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ANEXO 03
=

4 W) Ficha Técnicas de Estudio (Ficha TDEF 1)

ARG ™ ODER
® @csc Ky B

L\"d Wl TR "PEL I NA: AN I TR PE B "4 W TR "PER

Cédigo:  TDEF1

%,
]
&

HI ENA: NN T T vEr m

Horario: Semana 1

Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

Sabado

Domingo

12 am

1am

2am

3am

4 am

5am

6 am

7 am

8 am

9 am

10 am

11 am
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4 W) Ficha Técnicas de Estudio (Ficha TDEF 1)

(f"a,_ ODER

\"d Wl A "Pi"h Il ENA: AN I A PN B "4 W A "PE A

12 pm

1pm

2 pm

3 pm

4 pm

5 pm

6 pm

7 pm

8 pm

9 pm

10 pm

11 pm

12 pm




ANEXO 04

M) Ficha Actividad de activacion comportamiento en ambientes normados (Ficha ANF1)

E

\"d 2 5 "PEL B EN4A: AN T A P B

“hiiohal Conacr for State Couns

SC V\,}?

Ficha. Actividad de Activacion Comportamiento en

Nombre: Ambientes Normados
Tematica: Comportamiento en Ambientes Normados
Cadigo: ANF1
Material de apoyo para actividad de Activacion. Se
Descripcion: utiliza como insumo en el proceso de dialogo con la

persona ofensora.

La persona funcionaria aborda el concepto de Normas de Comportamiento. Se siguiere
el uso del siguiente concepto:

Las normas de comportamiento social son acuerdos establecidos por grupos de
personas sobre las conductas posibles en determinados espacios o actividades. Por
ejemplo, la forma de hablar, las palabras utilizadas y la forma de dirigirse a las demas
personas se ve incidida por normas y acuerdos sociales.

Algunos ejemplos de espacios con normas de comportamiento diferentes son:

—— Lalglesia
—— La escuela
—— LaCasa

—— Eltrabajo

Explore con la persona ofensora los ejemplos que ella pueda brindar.
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ANEXO 05

N
" W) Ficha Resolucion de conflictos (Ficha RDCF 1)
— St P | PODER et
\"d L M PR L B EN4d: AN T SR PE B
Nombre: Ficha de Experimentacion de Resolucion de conflictos
Tematica: Resolucion de conflictos
Cédigo: RDCFA1
Material de apoyo para actividad de Experimentacion.
Descripcion: Se utiliza como insumo en el proceso de dialogo con la

persona ofensora.

La persona ofensora completa las siguientes preguntas:

m ;Qué opina de lo observado en los videos?

m Como considera debe ser una adecuada resolucion de conflictos,
jcuadles pasos incluiria?

B ; En qué beneficia una buena resolucion de conflictos?

m ¢ Como influyen las actitudes en la resolucion de conflictos?

m Si se encuentra en medio de un conflicto ¢qué haria?
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ANEXO 06

4 W) Ficha Curriculum vitae y entrevistas (CVEF 1)

\"d WL S "L B ENdA: AN T PE N

Codigo: CVEF1

) ODER %
(/\) ﬁ UDICIAL &

“Hrmamichal Conser for State Courts

¢QUE ES UN CURRICULO?

Es un documento que contiene las experiencias educativas, laborales y vivenciales. Es
necesario redactarlo y entregarlo (ya sea digital o fisico) para solicitar trabajo.

Comunmente se le llama curriculo, hoja de vida, curriculum vitae o, simplemente, “CV’.

“Q- ALGUNOS CONSEJOS PARA REDACTAR UN CURRICULO

Mencione lo relevante: Las empresas y las personas empleadoras usualmente
deben revisar docenas e, incluso, cientos de curriculos. Por eso, es importante incluir
unicamente la informacion importante, sin documentos adicionales.

Sea simple: Utilice el curriculum para llamar la atencién sobre sus potencialidades. No
sea detallista, tendra tiempo de dar las explicaciones necesarias cuando le llamen para
realizar una entrevista.

Cuide su estilo e imagen: Utilice papel de calidad y preséntelo en buen estado. No
decore el CV. Cuide que no esté arrugado, sucio o manchado. Revise la ortografia y la
redaccion. Si lo presenta en digital, procure que sea en formato PDF. No utilice escaner
del documento original.

Personalice su CV para cada empresa: Resalte aquellas caracteristicas de su CV
que tengan mas afinidad con el empleo al que pretende optar. Evite incluir cursos o
seminarios que no tengan nada que ver con el puesto.

¢Qué pasa cuando no tengo experiencia? En ese caso, es importante destacar
la informacion relevante al puesto, como formacién, capacitaciones, habilidades y
aptitudes.

En general es importante evitar: Mala ortografia, profundizar asuntos personales,
fotografias fuera de lugar, mentir, documentacion innecesaria, imagenes, letras o
colores decorativos, un CV demasiado extenso.
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ANEXO 06

%% ¢QUE ES UNA ENTREVISTA DE TRABAJO?

La entrevista de trabajo es parte del proceso de reclutamiento de las empresas.
Usualmente, le llamaran a una entrevista cuando han revisado su curriculo y tienen
interés en su perfil. Es el primer momento de encuentro presencial con la empresay sirve
para detallar informacidn sobre sus experiencias laborales, educativas y vivenciales, asi
como sus habilidades y potencialidades.

Q CONSEJOS PARA ENFRENTAR UNA ENTREVISTA:

1. Buena presentacion personal.

2. Puntualidad sin excusas.

3. Mostrar cortesia y entusiasmo (activar sus habilidades blandas).

4. Mostrarse seguro o segura y con alta autoestima (mostrar sus fortalezas).
5. Saber presentarse en poco tiempo.

6. Prepararse para las preguntas trampa: sus motivaciones, defectos, ¢ por qué usted es
idéneo (a) para el puesto?, sus debilidades, sus fortalezas, ¢qué puede aportar a la
empresa?, etc.

7. Recolectar informacién sobre la empresa y el puesto previo a la entrevista.
8. Hablar siempre en positivo de otras experiencias pasadas.
9. Escuchary estar atento (a).

10. Evitar hablar de temas, situaciones o problemas personales.



ANEXO 07

sg,\-F“’ Ju,,.% I‘OPQEFI‘%

sc Ky o g

M} Ficha Curriculum vitae y entrevistas (CVEF 2)

E® @wcsc &y o B g
\"d WL M "L B ENd: AN T APE B

Cadigo: CVEF2

Direccién:

Numero de Identificacion:
Nacionalidad:

Fecha de Nacimiento:
Edad:

Estado civil:

Contacto telefénico:

Correo electronico:

I MI OBJETIVO EN EL CAMPO LABORAL ES

P FORMACION ACADEMICA

I EXPERIENCIA LABORAL

I OTROS CONOCIMIENTOS

I REFERENCIAS LABORALES

49
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ANEXO 08

v M) Ficha Estrategias de busqueda de empleo (Ficha BDEF 1)

\"d WL M "PEhL B ENdA: AN T PR B

Codigo: BDEF1

“Hrmgmichal Ceneer for State Courts

Q ESTRATEGIAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

Salir en busqueda de empleo es una tarea compleja. Muchas veces nos topamos con
pocas opciones de empleo y un ambiente muy competitivo. Por eso siempre es bueno
tener en cuenta algunas recomendaciones:

e Sea especifico(a) en su busqueda, siempre es mas facil ubicar vacantes cuando
sabe qué tipo de trabajo se esta buscando.

* Redacte un buen curriculo; debe tenerlo siempre disponible de manera impresa y
digital.
* No tema contactarse con las empresas, usualmente estan recibiendo consultas,

asi que pierda la pena de consultar a las empresas por medio telefénico o por
correo electrénico por las vacantes disponibles.

e Existen diversos medios para enterarse de las vacantes de empleo disponibles.
Aqui mencionamos algunas de ellas.

o
1=7 MEDIOS PARA ACCEDER A VACANTES DE EMPLEO

Portales de empleo, buscadores de empleo y apps de empleo

Los portales de empleo digitales son cada vez mas frecuentes y son la mejor forma de
acceder a las vacantes de empleo. En nuestro pais, existen diversas opciones publicas y
privadas. Solo basta investigar en un buscador de Internet y se pueden obtener diversas
opciones. Algunas de estas tienen aplicacion para teléfono celular que puede facilitar el
acceso. Entre las principales opciones, se hallan las siguientes:

¢ www.buscoempleocr.com




ANEXO 08

e www.computrabajo.co.cr

e www.empleos.net

e www.elempleo.com

e www.buscojobs.com

* Facebook tiene su propio buscador de empleo

Paginas webs de las empresas

¢, Cudles empresas tienen presencia en su cantdn de residencia? Con frecuencia,
las empresas medianas y grandes tienen colocadas vacantes y ofertas de empleo
disponibles al publico en los sitios webs empresariales. Asi mismo, las redes sociales
empresariales, principalmente Facebook, son utilizadas a menudo para subir anuncios
de vacantes disponibles. Tener en cuenta las empresas cercanas a su lugar de residencia
y buscar sitios webs y redes sociales siempre son una buena idea para buscar opciones
de empleo.

Servicios institucionales

Algunas instituciones, principalmente las municipalidades, ofrecen diversos servicios
para apoyar la busqueda de empleo, entre ellos estan las bolsas de empleo y las oficinas
de intermediacion laboral. Asi que acérquese a su municipalidad y consulte por los
servicios de empleo, siempre son una buena opcion.

Anuncios de ofertas de empleo

Aunque cada vez son menos frecuentes, algunas empresas, usualmente las
pequefas como comercios y tiendas, siguen colocando anuncios de empleo en las
afueras de sus instalaciones. De igual manera, siempre es buena idea acercarse a
consultar directamente en algunas temporadas, aunque se recomienda cada vez mas la
busqueda a través de medios digitales.
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v M Ficha Estrategias de busqueda de empleo (Ficha BDEF 2)
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Cadigo: BDEF2

@ GUIA PARA LA INSCRIPCION EN WWW.BUSCOEMPLEOCR.COM

Es el sitio web publico del Estado (administrado por el INA) que facilita la vinculacién
entre las empresas y las personas que estan buscando empleo con la finalidad de dar
respuestas al mercado laboral.

La plataforma les permite a las personas que estan buscando empleo

1. Promocionar el curriculum vitae entre empresas que buscan personal con
su perfil.

2. Buscar puestos de acuerdo con su interés y contactar las empresas para
aplicar a las vacantes.
3. Servicio gratuito.

4. Consultar informacion respecto a los salarios minimos establecidos por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, asi como a la oferta formativa que
brinda el INA a nivel nacional

S5Y  En el video BDEV1, puede encontrar un tutorial de dos minutos y medio que
explica como registrarse y subir tu curriculo en la plataforma.
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DERECHOS LABORALES
()

Derechos antes de la relacion laboral

Existen derechos laborales incluso antes de iniciar una relacién laboral con una empresa
0 una persona empleadora. Entre ellos, los mas importantes son los siguientes:

Derecho al trabajo.
Derecho a conocer las condiciones de trabajo previo a la firma del contrato.

Derecho a la no discriminacion. Todas las personas podemos optar por un
trabajo en igualdad de condiciones sin importar, etnia, sexo, orientacion
sexual, religion, etc.

Derechos laborales durante la relacion laboral

Los principales derechos laborales establecen la manera como se deben relacionar la
persona trabajadora y la persona empleadora durante el tiempo que dure la relacion
laboral. Estos derechos son irrenunciables, innegociables e impostergables. Entre los mas
importantes, se encuentran:

El contrato por escrito donde se definen las condiciones del trabajo (horario,
remuneracion, labores a realizar, etc.)

El salario: Es el pago o remuneracién que recibe la persona trabajadora y se
calcula de acuerdo con la lista de salarios minimos establecidos por la ley.

Jornadas de trabajo efectivo: Consiste en el numero de horas maximas que
una persona trabajadora debe laborar. Existen varias modalidades de jornada
ordinaria (jornada diurna, nocturna y mixta).

53



el S

ANEXO 10

Derecho a pago de horas extra: Sila persona trabajadora acepta trabajar horas
extra, la persona patrona debe pagar un 50% mas del valor de la hora, por cada
hora extra trabajada.

Derecho al descanso: La persona trabajadora tiene derecho a una hora de
descanso por cada ocho horas trabajadas y a un dia de descanso por cada
seis dias de trabajo continuo, los cuales no seran rebajados del salario.

Derecho a vacaciones: La persona trabajadora tiene derecho a 15 dias de
vacaciones pagadas, después de cada 50 semanas de trabajo. Este es un
derecho irrenunciable y propio de la persona trabajadora, por lo que, si no se
han disfrutado las vacaciones, deberan cancelarse econémicamente al finalizar
la relacion laboral.

El preaviso: Es el aviso previo que se le da a la otra parte antes de la terminacion
del contrato laboral. La persona patrona le debe dar a la trabajadora un dia libre
completo a la semana para que busque trabajo, el cual no podra ser rebajado
del salario.

Derecho a la seguridad social: La seguridad social es un derecho humano
para la proteccion a la salud y el derecho a la seguridad en las condiciones de
trabajo. Incluye el derecho a tener seguro de atencién médica, seguro en caso
de accidentes, seguro de invalidez, vejez y muerte.

Derecho a la licencia de maternidad y la lactancia: Toda mujer trabajadora
asalariada y asegurada directa tiene derecho a una licencia de maternidad de
cuatro meses --un mes antes y tres meses después del parto--. También se
consideran los tres meses como periodo minimo de lactancia, el cual se puede
ampliar por recomendacion médica.

Derechos después de finalizada la relacion laboral

Una vez finalizada la relacion laboral, la persona tiene diversos derechos, entre ellos, los

mas importantes son:

En caso de despido, derecho a conocer, mediante una carta, los motivos del
despido por los cuales se termina la relacion laboral.

Derecho al pago de prestaciones: Las prestaciones son obligaciones en las que
la persona patrona incurre por despido injustificado, renuncia por faltas graves
cometidas por el patrono, por muerte o fuerza mayor. Ademas, incluyen el pago de
cesantia, preaviso y montos pendientes como vacaciones, aguinaldo, entre otros.

En caso de incumplimiento de estos derechos o inconformidad con la situacién,
la personatrabajadoratiene derecho a interponer una denuncia ante el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social para resolver la situacion.
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Obligaciones laborales

Todas las personas que trabajan en Costa Rica, asi como tienen derechos, también
tienen una serie de obligaciones establecidas por la ley. Estas obligaciones se estipulan
en el articulo 71 del Cddigo de Trabajo, y su correcto conocimiento permite mantener
una relacion laboral armoniosa.

Entre las principales obligaciones, se mencionan:

a) Desempenar el servicio contratado bajo la direccién de la persona patrona o
de su representante, a cuya autoridad estaran sujetos en todo lo concerniente
al trabajo.

b) Ejecutar este servicio con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, y en
la forma, tiempo y lugar convenidos.

c¢) Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y utiles que se les faciliten para el trabajo. Es entendido que no
seran responsables por el deterioro normal ni por el que se ocasione por caso
fortuito, fuerza mayor, mala calidad o defectuosa construccion.

d) Observar buenas costumbres durante sus horas de trabajo.

e) Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente en que
las personas o intereses del patrono o de algun (a) companero (a) de trabajo
estan en peligro, y nada de esto le dara derecho a remuneracion adicional.

f) Someterse a reconocimiento médico, por ejemplo, al solicitar su ingreso al
trabajo o durante este, a solicitud del patrono para comprobar que no padecen
ningunaincapacidad permanente o ninguna enfermedad profesional, contagiosa
o incurable, o a peticion de un organismo oficial de Salubridad Publica o de
Seguridad Social, con cualquier motivo.

g) Guardar rigurosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricaciéon
de los productos a cuya elaboracion concurran directa o indirectamente, o de
los cuales tenga conocimiento por razén del trabajo que ejecutan, asi como
de los asuntos administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar
perjuicios al patrono.

h) Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen las personas patronas, para
seguridad y proteccion personal de ellos o de sus comparferos y companeras
de labores, o de los lugares donde trabajan.
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Caso:

Juliana trabaja para Autos XYZ desde hace dos anos. Es vendedora de autos en dicha
empresa. Ella se entera de que tiene dos meses de embarazo. Su patrono, al ver la
situacion, decide despedirla. El patrono la despide porque no puede cubrirle la licencia de
maternidad y, aunado a eso, porque le tendra que brindar la hora de lactancia.

Resolucion:

Cuando se despide a una mujer embarazada sin justificacion alguna, esta podra optar por
la reinstalacién. En este caso, el patrono debera pagarle los danos y prejuicios, las sumas
correspondientes al subsidio de pre y posparto y los salarios caidos (aquellos que dejé
de percibir desde que la despidieron).

Debido a la nueva reforma procesal laboral, queda totalmente prohibida cualquier forma
de discriminacion. Esto incluye embarazo, etnia, edad, género, situacion econdémica,
estado civil, opinion politica, orientacién sexual, ascendencia nacional, origen social y
religion. En caso de un despido discriminatorio, el patrono debe pagar una multa segun la
ley laboral vigente, ademas de la reinstalacion.

¢ Quiénes gozan de esta proteccion?

Todas las personas trabajadoras.
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M Persona Adolescente Trabajadora

Ministerio de Trabajo

y Seguridad Social

Persona
Adolescente
Trabajadora

Publid

(CUALES ACTIVIDADES SON CONSIDERADAS
ABSOLUTAMENTE PROHIBIDAS PARA QUE LAS REALICE
UNA PERSONA ADOLESCENTE TRABAJADORA?

Se prohibe el trabajo de las personas adolescentes en lugares insalubres y
peligrosos, en donde se vendan bebidas alcohdlicas y aquellas actividades
en las que su propia seguridad o la de otras personas, dependan de la
persona menor de edad, labores de vigilancia y traslado de dinero. En el
caso de las personas que trabajan en labores domésticas no podran dormir
en el lugar de trabajo.

Se consideran como actividades “Absolutamente Prohibidas”, las
siguientes:
a. Minas, canteras, trabajo

subterraneo y excavaciones.

En Costa Rica
es prohibido
el trabajo para

b. Presencia de ruido superior a
los 85 decibeles.

c. Utilizacién de maquinaria,
herramientas v equipo que
generen vibraciones entre 2 a

300 >Hertz.

personas
menores de
15 afnos

d. Elaboracion, envasado,
manipulacion, transporte, venta
v aplicacion de agroquimicos.

e. Contacto con sustancias u
objetos de cardcter tixico, combustible, comburente, inflamable,
radiocactivo, infeccioso, irritante y corrosivo.

f. Centros nocturnos, prostibulos, salas de juegos de azar, salas de
especlaculos o lalleres donde se graben, impriman o filmen material
pornogrifico o que favorezcan la adquisicion de conductas disociales.

g. Produccion, reparticion o venta de alcohol.

h. Manejo de griias, montacargas, tractores de oruga y otros no
aulorizados segiin la Ley de Transilo por las Vias Terrestres.

i. Levantamiento, colocacion y traslado de carga manual: hombres
hasta 15 Kg y mujeres hasta 10 Kg.

.;_CU;\L ES LA EDAD MINIMA QUE DEBE TENER UNA
PERSONA MENOR DE EDAD PARA TRABAJAR?

Para que una persona menor de edad pueda ser contratada debera de ser
mayor de 15 anos. Esta absolutamente prohibido el trabajo de las personas
menores de 15 anos.

.;_QUI‘E SE ENTIENDE POR TRABAJO ADOLESCENTE?

Es toda actividad realizada por personas mayores de 15 anos y menores
de 18 anos de edad, quienes estan bajo un Régimen Fspecial de Proteccion,
que les garantiza plena igualdad de oportunidades, de remuneracion y
trato en materia de empleo y ccupacion.

Lajornada laboral autorizada es de "6 horas diarias y 36 horas semanales”.
La jornada mixta no debe sobrepasar las 10 de la noche. Se prohibe el
trabajo nocturno comprendido entre las 7 de la noche y las 7 de la manana,
asi como laborar horas extras o en jornada acumulativa.

(LAS PERSONAS ADOLESCENTES NECESITAN DE ALGUN
“PERMISO DE TRABAJO"?

MNo necesitan de ningtin tipo de “permiso de trabajo”, emitido por parte
del Patronato Macional de la Infancia (PANI), o bien del Ministerio de
Trabajo de Trabajo v Seguridad Social (MTS5). Tampoco requieren de
una “autorizacién escrita” del padre, madre o encargado. Podran ser
contratados sin temor a estar infringiendo la ley, para ello cuentan con

tarjeta de identidad de menores de edad (TIM).

(LAS PERSONAS ADOLESCENTES FIRMAR

CONTRATOS DE TRABAJO?

PUEDEN

Toda persona a partir de los 15 afios de edad esta autorizada por ley para
firmar contratos de trabajo.

{QUE SE ENTIENDE POR TRABAJO PELIGROSO?

Es aquel trabajo 0 aclivid ad econdmica realizada por personas adolescentes,
que por su naturaleza o por las condiciones en que se realiza, se considera
como nocivo para su salud, desarrollo fisico, mental, espiritual, moral,
social y educativo.
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j- Maquinarias y herramientas manuales y mecanicas desprovistas de
dispositivos de seguridad.

k. Donde la propia seguridad v la de otras personas esté sujeta a la
del menor de edad (vigilancia, cuidado de ninos, adultos mayores,
discapacitados, traslado de dinero, otros).

L. Trabajos portuarios: estibadores y cargadores cuando infrinjan lo
establecido en el inciso i).

m. Trabajo en alta mar.

n, Actividades de construecion (armado y estructura, movimiento de
tierras, manejo de vehiculos de transporte, demolicién, explosivos,
demolicién manual y transporte de escombros).

o. Construccién y demarcacién de carreteras: movimiento de tierra,

manipulacién de asfalto, carpeteo, conduccion de vehiculos y
macquinaria, perfilado y reciclado decarpeta asfaltica y lademarcacion.

p- En alturas superiores a los 2 metros (andamios, arnés, escaleras y
linea de vida).

q. Con electricidad.

r. Radiaciones ionizantes, infrarojos y ultravioleta.

5. En chmaras de congelacién.

(/QUE DEBE HACER LA PERSONA EMPLEADORA CUANDO
EL TRABAJO DE LA PERSONA ADOLESCENTE INTERFIERE
CON LA ASISTENCIA AL CENTRO EDUCATIVO?

La persona empleadora debera brindar todas las facilidades necesarias ala
persona adolescente trabajadora para que pueda asistir al Centro Educativo,
con la finalidad de que pueda armonizar el trabajo con el estudio.

(CUALES SON LOS DERECHOS Y DEBERES LABORALES QUE
TIENE LA PERSONA ADOLESCENTE TRABAJADORA?

Las personas adolescentes trabajadoras tienen los mismos derechos que
cualquier otra persona trabajadora, en cuanto a vacaciones, aguinaldo y
dias feriados.

Asimismo, tienen derecho al “salario minimo" debe ser igual que el fijado
por el Decreto de Salarios Minimos, para una jornada de ocho horas
diarias y correspondiente a la ocupacion para la cual fueron contratados.
Este salario debera de ser depositado en una cuenta de ahorros o pagarse
en efectivo con su respectivo comprobante de pago, no asi por medio de
un cheque, debido a que el Sistema Bancario Nacional, no permite a las
personas adolescentes el cambio de este tipo de documento.

Las personas adolescentes trabajadoras tienen derecho a ser incluidas en la
“planilla” de la Caja Costarricense del Seguro Social (C.C.5.5.) para recibir
atencidn médica como asegurados directos y cotizar para una futura
pensién.

Deberin estar cubiertos por una Poliza de Riesgos del Trabajo o de
Responsabilidad Civil, expedida por alguna entidad aseguradora
debidamente autorizada, con el fin de que se les proteja contra cualquier
accidente laboral v les garantice recibir atencion médica y si fuera el caso,
serindemnizados por haber quedado con algiin porcentaje de discapacidad
(secuelas permanentes).

Con respecto a las obligaciones de la persona adolescente trabajadora,
son las mismas obligaciones que tienen las personas trabajadoras adultas.
Deben cumplir con aspectos relacionados con la responsabilidad,
honestidad, puntualidad, prudencia, seguridad personal, buenas
costumbres, solidaridad, obediencia, discrecion y adecuado proceder.

(EN DONDE SE PUEDE DENUNCIAR LA VIOLACION DE LOS
DERECHOS LABORALES DE LA PERSONA ADOLESCENTE
TRABAJADORA?

Enla Inspeccidn de Trabajo, oficinas centrales o regionales o en la Direccion
Nacional de Seguridad Social, Oficina de Atencién y Erradicacién del
Trabajo Infantil y Proteccion de la Persona Adolescente Trabajadora
(OATIA).

(CUAL ES EL PROCEDIMIENTO PARA DESPEDIR A LAS
PERSONA ADOLESCENTE TRABAJADORA?

Si una persona empleadora despide a una persona adolescente trabajadora
“con o sin responsabilidad patronal”, deberd de nofificar primero su
decisidn y sus motivos a la Inspeccion de Trabajo, para que en un periodo
de8dias estainstancia realice la investigacidn correspondiente v determine

si procede o no este acto.

Asimismo, en este lapso de tiempo se le brindara a la persona adolescente
el asesoramiento necesario sobre lo que le corresponde por derechos
indemnizatorios (prestaciones laborales).

Hasta que la Inspeccién de Trabajo no se pronuncie al respecto, la persona
empleadora NO podra ejecutar el despido v la persona adolescente debe
mantenerse en su puesto de trabajo
gozando de todos sus derechos
laborales.

La jornada diaria

Una vez finalizada la relacion laboral

de una persona con o sin responsabilidad patronal
adolescente

y si la persona empleadora no ha
= cancelado sus prestaciones laborales,
trabajadora es de la persona adolescente tendrd 1 afio
a partir de la fecha de su salida del
6 hO!’&S centro de trabajo para interponer
formalmente la denuncia, a pesar de
que en ese liempo haya cumplido la
mayoria de edad (18 anos).

Si la persona empleadora no cumple con esta disposicidn la persona
adolescente podra solicitar ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
o ante los Tribunales de Trabajo, sus prestaciones o la reinstalacion en su
puesto.

(ES PROHIBIDO EL TRABAJO PARA PERSONAS MENORES
DE 15 ANOS?

En la legislacién costarricense se encuentra prohibido el trabajo para
personas menores de 15 afos.

(QUIENES PUEDEN DENUNCIAR LA PRESENCIA DE
PERSONAS MENORES DE 15 ANOS TRABAJANDO?

Cualquier persona particular o funcionario piblico puede denunciar el
caso en el Patronato Nacional de la Infancia o ante el Ministerio de Trabajo
¥ Seguridad Sodial, la presencia de personas menores de 15 anos que
trabajan en cualquier actividad formal e informal. La denuncia puede ser
andnima.

¢(QUE SUCEDE SI UN INSPECTOR O INSPECTORA DE
TRABAJO DETECTA A UNA PERSONA MENOR DE 15 ANOS
TRABAJANDO?

Si un inspector o inspectora de Trabajo detecta la presencia de personas
menores de 15 aios laborando, deberd prevenir ala persona empleadora y
solicitarle el cese inmediato “con responsabilidad patronal”.

En caso de incumplimiento, la persona empleadora se expone a que su
caso sea elevado a los Tribunales de Trabajo, en donde el juez determinara
la gravedad de lo acontecido, estimando la sancién con una multa de 20 a
23 salarios minimos de un oficinista 1.

CONSULTENOS
800 TRABAJO (800 872 2256)
www.mtss.go.cr
pep@mtss.go.cr

Normativa
-Convenios 138 y 182 de la Organizacién Internacional del Trabajo.

-Ley 7739 Cadigo de la Nifiez y la Adolescencia, Capitulo ViI: Régimen Especial
de Proteccion al Adolescente Trabajador

-Cédigo de Trabajo y sus reformas, legislacién conexa

-Decreto No, 29220-MTSS, Reglamento para la Contratacion Laboraly Condiciones
de Salud Ocupacional de las Personas Adolescentes.

-Decreto No. 28113-5, Reglamento para el Registro de Productos Peligrosos,










