
Lineamientos administrativos: 
	
1. Toda capacitación o actividad propuesta por una comisión de trabajo será revisada por la Oficina de Capacitaciones, la cual se encargará de asignar a la persona funcionaria que le dará seguimiento a la logística a la actividad, y adicionalmente en los casos que así lo requieran, examinará la propuesta y analizará los costos, para luego enviar su recomendación a la Junta Directiva, entidad encargada de aprobar el presupuesto.
2.  Antes de coordinar fechas y horarios con posibles personas expositoras, las fechas deben ser previamente consultadas con la Oficina de Capacitaciones, esto con el objetivo de garantizar de que la fecha esté disponible y sea viable a nivel administrativo, técnico y logístico*. Se debe recordar que, por acuerdo de Junta Directiva, cuando una actividad coincide con Asamblea General se debe reprogramar.
3. El formulario debe remitirse con un mes de antelación, esto para que la convocatoria sea lo más efectiva posible, y para detallar la logística necesaria para el evento (invitación a ponentes, invitar a participantes, publicaciones del evento, cotizaciones, listas, materiales, etc). Si la actividad requiere aprobación de presupuesto por parte de Junta Directiva, debe remitirse con mínimo dos meses de antelación. 
4. En el caso de pagos a facilitadores (as) extranjeros (as), les agradecemos tomar en cuenta al solicitar el presupuesto los costos asociados del 25% de renta y el monto de $22 de comisión bancaria por cada transacción. 
                   Ejemplo: pago a facilitador $400, 25% renta $100, comisión bancaria $22. Presupuesto a solicitar: $522
* La Oficina de Capacitaciones no se hace responsable por cambios de fechas u horarios de actividades que no fueron previamente consultadas.

5. Para las actividades realizadas mediante Facebook Live no se brindarán certificados.


Notas importantes sobre diseño de afiche y divulgación: 
· Los afiches o publicidad del evento pueden ser divulgados y compartidos por la comisión en otros medios, siempre y cuando se haya publicado primero oficialmente en los medios del CPPCR.  
· Los afiches mantendrán un formato estandarizado para todas las actividades, sin excepción. En apego al libro de marca del CPPCR. 
· Una vez reciban el afiche de publicación se solicita revisar detalladamente la información incluida, ya que posteriormente se realizará una única ronda de cambios con los ajustes requeridos. Información que no se haya consignado desde el inicio no podría no ser incluida.
· La publicación de las actividades saldrá con el nombre de las comisiones que organizan o facilitan el evento.
· En los afiches sólo se mencionará el nombre y grado académico debidamente registrado ante el CPPCR, de las personas facilitadoras. En el caso de actividades de capacitación, exclusivamente, el breve resumen de calidades de la persona facilitadora se colocará en portal web del CPPCR.



DATOS DE LA COMISIÓN
	
	Comisión: 

	Persona responsable de la comisión que fungirá como contacto para coordinar: 

	Teléfono: 
	Correo: 




DATOS DE LA ACTIVIDAD

              ☐Capacitación                ☐Autocuidado                    ☐Recreativa               ☐Otra (indicar) 	

	Tipo de actividad (Taller, charla, curso, cineforo, etc):

	Nombre de actividad o tema: 

	Fechas: 

	Duración (horas): 
	Horario: 

	Cupo máximo: 
	Cupo mínimo: 

	Actividad dirigida a:    ☐Todo el público                                 ☐Profesionales en Psicología activos y al día
☐Profesionales en proceso de incorporación CPPCR              ☐Profesionales y estudiantes en Psicología, profesiones afines

	Breve justificación-contextualización del tema: Ilustra la relevancia para el gremio y/o sociedad costarricense el realizar la actividad. (Máximo 150 palabras) 


	Contenidos: (Aplica solo para actividades de capacitación)

	Modalidad (virtual o presencial):  
☐ Virtual                       ☐ Presencial
	¿Se grabará la sesión? (aplica en caso de ser virtual)
  ☐ Sí              ☐ No

	Inversión (gratuita o monto de costo): ¢
	Moderador (a):






DATOS DE PRESUPUESTO (completar solo en caso de requerir presupuesto)

1. ¿Requiere presupuesto para alimentación? NOTA: Aplica solo si la actividad es presencial         
             ☐ Sí                        ☐ No                 
1.1 En caso de que la respuesta a la pregunta anterior sea positiva, indique a continuación el tipo de alimentación requerida:        ☐ Coffee break           ☐ Desayuno              ☐ Almuerzo               ☐ Cena

2. ¿Requiere presupuesto adicional con otros fines? (premios, materiales, etc).   
              ☐ Sí                       ☐ No                 
2.1 Si su respuesta a la pregunta anterior es positiva, detalle a continuación la distribución y monto del presupuesto a solicitar:

	MONTO
	DISTRIBUCIÓN O FIN
(para que se utilizará)

	¢
	




3. ¿Se requiere presupuesto para pago de honorarios?        ☐ Sí                 ☐ No                 

3.1 En caso de que la respuesta a la pregunta anterior sea positiva, por favor detalle a continuación el monto a cancelar por cada persona facilitadora: 
	PERSONA FACILITADORA EXTRANJERA 
(residente fuera de Costa Rica)

	Monto en dólares o euros
	

	Renta (25% sobre el monto)
	

	Comisión bancaria ($22)
	

	TOTAL
	


	PERSONA FACILITADORA NACIONAL

	Monto en colones
	¢
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DATOS PARA PUBLICACIÓN 

Para responder estas preguntas, debe tomar en cuenta al público meta y el tipo de actividad que se desea realizar. 

4. ¿Se debe publicar en los medios oficiales de comunicación del Colegio?      ☐ Sí                  ☐ No

5. ¿Se hará en conjunto con otras entidades u organizaciones?  
      ☐ Sí           ☐ No             ¿Cuál o cuáles?:   

                NOTA: Recuerde que debe proporcionar los logos de las entidades que participen para que se incluyan en los diseños.

6. ¿La actividad debe ser transmitida por Facebook Live?        ☐ Sí                    ☐ No

7. ¿Se debe entregar certificado a los participantes?        ☐ Sí                    ☐ No    
NOTA: No aplica para capacitaciones o actividades transmitidas por Facebook Live. El formato de diseño del certificado es estándar

8. ¿Se debe grabar el espacio?        ☐ Sí                    ☐ No    

9. Si desea que el afiche indique un texto o descripción en especial anótelo en el siguiente recuadro. 
(Párrafo con 50 palabras como máximo)
	











DATOS DE LA PERSONA FALICITADORA:

10. ¿Se debe remitir nota de invitación formal de parte de la Comisión a la o las personas facilitadoras para confirmar su participación?       ☐ Sí               ☐ No  	
BO-OCI-002
[image: ]
BOLETA PARA ACTIVIDADES ORGANIZADAS POR
COMISIONES DE TRABAJO
COLEGIO DE PROFESIONALES EN PSICOLOGÍA DE COSTA RICA















[image: ][image: ]BO-OCI-002
Versión: 13
Página 1 de 5



Favor de completar el recuadro de abajo detallado por cada persona facilitadora.
	
	Nombre: 
	Código o documento de identidad:

	Teléfono: 
	Nacionalidad:
	Correo electrónico:

	Breve reseña curricular para presentación el día del evento: (Máximo 150 palabras)
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