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OBJETIVOS, ALCANCES Y RESPONSABLES

1. OBJETIVO

Regular el tramite mediante el cual se realiza la incorporacién de las nuevas personas profesionales en
psicologia a este Colegio Profesional.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para las personas profesionales en psicologia que deseen incorporarse al
Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica.

El cumplimiento de los tramites y requisitos establecidos en el presente procedimiento es obligatorio
para ejercer profesionalmente en cualquier area de la Psicologia en Costa Rica.

3. RESPONSABLES

3.1 Es responsabilidad de la Jefatura de la Oficina de Capacitaciones e Integracion la
elaboracion del presente procedimiento, asi como las futuras modificaciones y
actualizaciones que se consideren necesarias, al igual que verificar, en conjunto con la
Direccion Ejecutiva, el tema de costos estipulados para el proceso de incorporacion.

3.2 Es responsabilidad de la Direccién Ejecutiva la presentacién del presente documento, ante
la Junta Directiva, para la aprobacion correspondiente, asi como velar por su cumplimiento.

3.3 La persona en el cargo del Archivo Institucional es responsable de la recepcién completa de
los requisitos de incorporacién y apertura del expediente administrativo de la persona a
colegiarse, incluyendo su ingreso en el Sistema de Gestion Administrativa (SAP). Ademas,
debera encargarse de la emision del listado de personas a incorporarse previo a cada Acto
Solemne de Juramentacion.

3.4 La persona en el cargo de la Secretaria de la Oficina de Capacitaciones e Integracion, es
responsable de gestionar los certificados de incorporacion de cada persona que posea los
requisitos completos, de solicitar a los proveedores los materiales para las credenciales, de
convocar a las nuevas personas profesionales para el acto respectivo, de organizar el Acto
Solemne de Juramentacion y de gestionar los tramites administrativos necesarios una vez
juramentada la persona profesional.

3.5 Es responsabilidad de las personas Oficiales de la Plataforma de Servicios, el emitir los
carnés de las personas profesionales a incorporarse,

3.6 Es responsabilidad de la persona Oficial de Capacitacion a cargo del curso de ética y
deontologia profesional para incorporacién, remitir, una vez finalizado cada curso, copia de
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los certificados de aprobacion y un registro de las personas que matricularon y aprobaron
el curso a la Oficina de Archivo Institucional para la verificacion de atestados posterior.

3.7 La Secretaria Administrativa de Junta Directiva es la responsable de comunicar el numero
de acuerdo con el cual se incorporan las nuevas personas profesionales.

3.8 Es responsabilidad de los miembros de Junta Directiva aprobar el presente procedimiento,
asi como sus actualizaciones, ademas de realizar una sesién extraordinaria de Junta
Directiva, con el fin Unico de efectuar el acto formal de la Juramentacion.

3.9 El Departamento Administrativo Financiero es responsable de recibir y registrar el pago en
concepto de incorporacion.

3.10 La persona encargada de Archivo Institucional es responsable de la custodia de los
expedientes de incorporacion, y de la verificacion de veracidad de los titulos entregados ante
CONESUP o la universidad publica correspondiente, al igual que el descargar las hojas de
delincuencia en SACEJ para su posterior resguardo en cada expediente.

3.11 Esresponsabilidad del Departamento de Tecnologias de Informacién generar las cuotas en
el sistema cuando corresponda, al igual que proveer el soporte necesario para las personas
solicitantes de usuario y contrasefia para el portal “Mi cuenta CPPCR” cuando sea necesario.

4. DEFINICION DEL CALENDARIO ANUAL DE FECHAS

La Jefatura de la Oficina de Capacitaciones e Integracién en conjunto con la Secretaria Administrativa
de la Oficina, realizaran una propuesta de cronograma con fechas de realizacién del Curso de Etica
Profesional y Juramentacion, que se remitira a la Junta Directiva para su aval en la primera sesion
ordinaria de la Junta Directiva del mes de diciembre de cada afio.

Una vez que se cuente con dicha aprobacion o con las fechas posibles, la Secretaria Administrativa de
la Oficina procedera con la publicacién de dicha informacién en el sitio web del Colegio de
Profesionales en Psicologia.

TRAMITES DE INCORPORACION

5. REQUISITOS

La persona profesional interesada en incorporarse debe entregar de manera digital los requisitos que
se solicitan en el presente procedimiento. Solamente se podran recibir para tramite las solicitudes que
cuenten con todos los requisitos completos, firmados y con las especificaciones mencionadas en este
documento y debera de ajustarse a los plazos establecidos segun cronograma publicado en la pagina
web para su entrega. Dicha entrega la debe realizar mediante el portal “Mi Cuenta CPPCR", en donde
debera aportar:
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1. Formulario de Solicitud de Inscripcidn. Este documento consta de las siguientes secciones, las
cuales debe completar en su totalidad de manera digital, para posteriormente imprimirlo
y colocar su firma manualmente en las secciones donde sea necesario.

A. Tipo de tramite de incorporacion

. Datos de personales

. Datos de contacto

. Datos académicos

Datos para carné de incorporacién. En esta seccion debe registrar en el recuadro su firma
de puio y letra.
Datos adicionales
. Medio de pago. En esta seccidn debe elegir al menos una de las opciones de pago que

pone a su disposicion el Colegio, para realizar el pago de las cuotas de colegiatura una vez
haya finalizado el proceso de incorporacion.

H. Asignacion de beneficiarios

I. Declaracion jurada

2. Una fotografia digital reciente tipo pasaporte; tomada de frente, con fondo liso, claro, sin
objetos que cubran el rostro, y que se aprecie la fotografia completa, es decir sin cortes.

3. Escaner de la cédula de identidad vigente, legible y por ambos lados. En caso de las
personas extranjeras deben presentar copia de la cédula vigente de residencia en Costa Rica
(Documento de Identidad Migratoria para Extranjeros (DIMEX)), o en su defecto el nimero de
Identificacion Tributario Especial (NITE)

4. Escaner por ambos lados del titulo de Licenciatura en Psicologia otorgado por una institucion
publica o privada acreditada para tal fin. En titulos extranjeros, se debe presentar la
correspondiente equiparacion de grado profesional por parte del Consejo Nacional de Rectores
(CONARE) a través de una universidad publica, y copia del titulo obtenido en el extranjero. Para
poder tramitar la incorporacion se debe tener el titulo de Licenciatura o la equiparacion
respectiva sin excepcion.

5. Comprobante de pago de los derechos de incorporacion establecidos por el Departamento
Administrativo Financiero para ese periodo. El pago de estos aranceles debe realizarse en linea
al entregar los requisitos.

moo W

@ m

En caso de existir duda sobre autenticidad o veracidad de los documentos o informaciones aportadas
al Colegio, se podran solicitar los documentos de respaldo que se consideren necesarios, para lo cual
sera necesario que la persona profesional interesada, se ajuste a los plazos definidos para tal entrega,
a fin de que se le pueda convocar, en las fechas previstas para el Acto de Juramentacion.
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6. ENTREGA DE REQUISITOS

El proceso de la entrega de los documentos para el tramite de incorporacion se hace en linea mediante
“Mi Cuenta CPPCR”, unico medio habilitado para la entrega y cancelacién de los aranceles
correspondientes.

7. REVISION DE REQUISITOS

Después de que se verifique el pago por parte del Departamento Administrativo Financiero, la persona
encargada del Archivo Institucional revisa la documentacion entregada por las personas profesionales
interesadas, crea el expediente correspondiente en el Gestor de Documentos segun el consecutivo de
codigos correspondiente, y resguarda la documentacion de cada una de las personas solicitantes, para
luego proceder a incluir la informacién presentada en el Sistema de Gestién Administrativa (SAP).

Finalizado el proceso de revision, la persona encargada del Archivo Institucional comunica a la
Secretaria Administrativa de Capacitaciones e Integracion el listado de las personas profesionales que
hayan cumplido a cabalidad con el proceso de presentacién de requisitos. Con dicha informacion la
Jefatura de la Oficina de Capacitaciones e Integracion remite un oficio a la Junta Directiva solicitando
la incorporacién de ese listado.

8. CURSO DE ETICA PROFESIONAL

El curso de ética profesional sera ofrecido en distintos periodos a lo largo del afo, calendarizados antes
de cada periodo de juramentacion, previamente aprobado por Junta Directiva. El curso formara parte
de la agenda de capacitacion y tendra un monto establecido por la Direccién Ejecutiva para cada afio.

Las personas interesadas en realizar el curso de ética deberan contar con su titulo de licenciatura o en
caso de que se encuentre a la espera del acto de graduacion, debera presentar certificacion o nota por
parte de la universidad en la cual indica fecha y hora prevista para la graduacion.

Las personas encargadas administrativas de la Oficina de Capacitaciones e Integracion verificaran el
cumplimiento de los requisitos y pago del curso, para proceder a la matricula de la persona.

El curso de ética ofrecido por el CPPCR se desarrollara en modalidad de aprovechamiento y debera ser
aprobado por las personas participantes con una calificacion igual o superior a 80 en una escala de 0
a 100, ademas, en el caso de que se desarrollen sesiones virtuales sincrénicas o presenciales, estas
seran de asistencia obligatoria, dicha asistencia condicionara la emisién del certificado de aprobacién
respectivo.
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El certificado de aprobacién del curso tendra una vigencia de un afo calendario a partir de la fecha de
emision, periodo en el que la persona debe realizar su tramite de incorporacion.

9. ELABORACION DE CREDENCIALES

La Secretaria Administrativa de la Oficina de Capacitaciones e Integracion una vez tenga la lista de
personas profesionales a incorporarse, procedera a solicitar a la Plataforma de Servicios la elaboracién
de los carnés

Los certificados de incorporacion seran emitidos desde la plataforma tecnolégica vigente, por la
Secretaria Administrativa de la Oficina de Capacitaciones e Integracion. Le correspondera a la persona
responsable del Archivo Institucional integrar los certificados de incorporacion en formato digital al
expediente administrativo de cada persona.

10. VERIFICACION DE LOS TITULOS

La persona responsable del Archivo Institucional verificard ante el CONESUP o la universidad publica
correspondiente, la veracidad de los titulos entregados por la persona solicitante de incorporacion, esta
verificacion la realizard mediante los sistemas o plataformas digitales destinadas por cada entidad
para este fin, en caso de que no se encuentre disponible la informacion por esa via debera tramitar la
solicitud correspondiente de informacion por medio de un oficio o comunicado formal.

Una vez se obtenga la verificacion, debera adjuntarse el documento correspondiente al expediente de
cada profesional.

11. ORGANIZACION DEL ACTO DE JURAMENTACION

Una vez se cuente con la lista oficial de personas profesionales que cumplieron con todos los requisitos
y que participaran en la siguiente juramentacion, la Secretaria Administrativa de la Oficina de
Capacitaciones e Integracion procedera a enviar la convocatoria correspondiente para dicho acto, con
las indicaciones necesarias para el evento en cuestion.

Segun el acuerdo de la Junta Directiva N.° JD.CPPCR-258-2024, los actos de incorporacién se realizaran
unicamente en formato presencial. La Secretaria Administrativa se encargara de organizar todo lo
referente a la logistica del Acto de Juramentacién como la solicitud de equipo, acomodo del lugar,
contacto con los proveedores, el envio de las invitaciones tanto a la Junta Directiva como a la persona
homenajeada, alistar todas las credenciales para su entrega, y realizar la impresién de los documentos
necesarios (protocolo, agendas, acta de incorporacion), entre otros.
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La Secretaria Administrativa sera la responsable de invitar a la persona homenajeada para cada acto
de incorporacion, de acuerdo con el listado remitido bajo acuerdo de la Junta Directiva. Antes de remitir
la invitacidén debera verificarse que la persona propuesta al homenaje se encuentre Activay Al Dia en la
organizacion. La invitacién debe realizarse, como minimo, con 30 dias naturales de anticipacion para
los ajustes logisticos que correspondan.

12. ASISTENCIA AL ACTO DE JURAMENTACION

Para que la persona profesional pueda incorporarse al Colegio de Profesionales de Psicologia, debera
asistir, firmar el acta y juramentarse en el Acto Solemne de Incorporacién a la que fue convocada.

En caso de que no pueda asistir debera notificarlo a la Secretaria Administrativa como maximo con 7
dias naturales de anticipacion al evento, en ese caso se le convocara a la persona por una unica ocasion
al evento programado inmediatamente después al que no podra presentarse, esto sin costo adicional.
Si el reporte se hace en un tiempo menor al mencionado o la persona no se presenta el dia de la
juramentacién, debera realizar nuevamente el tramite requerido y hacer pago de los costos de la
gestion.

13. JURAMENTACION EXTRAORDINARIA

Solamente en casos excepcionales, previa aprobacién de la Junta Directiva, se desarrollaran
incorporaciones extraordinarias en formato virtual, para ello, la persona interesada debe remitir a la
Oficina de Capacitaciones e Integracion la documentaciéon probatoria que justifique su solicitud,
instancia que verificara la documentacion y remitira la solicitud mediante un oficio a la Junta Directiva.
La programacién de juramentaciones extraordinarias se realizara segun disponibilidad de agenda de la
Junta Directiva.

Una vez realizada la juramentacién extraordinaria, la persona profesional tendra hasta 10 dias habiles
para apersonarse a las instalaciones del CPPCR para estampar su firma en el acta de incorporacién, la
Oficina de Capacitaciones e Integracién podra brindar hasta 10 dias habiles adicionales en casos
debidamente justificados. Si la persona no se presenta a firmar dicha acta en el plazo brindado, la
Oficina de Capacitaciones e Integracion remitira un oficio a la Junta Directiva para solicitar la
derogacién del acuerdo de incorporacion respectivo, en cuyo caso la persona implicada debera iniciar
nuevamente el tramite respectivo para incorporarse.
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14. ACTIVACION DE LA PERSONA PROFESIONAL

Entre los cinco dias habiles siguientes al Acto de Juramentacion y contado con el acuerdo de Junta
Directiva que avala este acto administrativo, la Secretaria Administrativa procede con la activacion de
la persona profesional ya incorporada en el sistema de gestién administrativa (SAP).

Posteriormente, remite la boleta de “Compromiso de Pago” al Departamento Administrativo Financiero
para su debido tramite y remite el listado de las nuevas personas profesionales incorporadas, y el
acuerdo de Junta Directiva que les incorpora a los Departamentos Administrativo Financiero,
Informatica, Comunicacion y Plataforma de Servicios para lo que corresponda.

15. REPOSICION DEL CERTIFICADO DE INCORPORACION

El colegio repondra el certificado de incorporacién ante deterioro o extravio, para ello, la persona
interesada debera realizar la solicitud expresa al CPPCR mediante el sistema digital proveido para este
fin.

La Secretaria Administrativa de la Oficina de Capacitaciones e Integracion serd la encargada de realizar
la gestion interna de reposicion, al recibir la solicitud debera verificar la entrega de los documentos
completos, en caso de cumplirse con lo solicitado se remitira al caso mediante un oficio a la Junta
Directiva para su aprobacion.

Posterior al acuerdo de la Junta Directiva se publicara un edicto en el Diario Oficial La Gaceta donde se
haga alusion a la solicitud de reposicion, una vez finalizado el plazo de ley y en caso de que no existan
objeciones, se emitira el nuevo certificado de incorporacion y se remitira a la persona profesional
digitalmente.

Dicho certificado digital sera remitido a la persona encargada del Archivo Institucional para su
integracion al expediente administrativo de la persona colegiada.
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