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1. OBJETIVO

Regular y sistematizar el trabajo administrativo y de gestion de procesos de capacitacion y
actualizacion profesional constante para las personas agremiadas, para la sociedad en general y para
las personas funcionarias que le corresponde realizar a la Oficina de Capacitaciones e Integracién, con
el fin de cumplir con el eje Estratégico 1 del PEI, el cual establece la responsabilidad del Colegio de
Profesionales en Psicologia de Costa Rica (CPPCR) de fomentar espacios de actualizacién y gestién
del conocimiento de la Psicologia como disciplina cientifica, en apego al marco regulatorio de la
institucion.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Operacionalizar las acciones requeridas para la ejecucién del Plan Anual de Capacitacién para
las personas agremiadas del CPPCR.

b) Establecer los lineamientos a seguir para las actividades capacitacion y actualizacion
correspondientes a procesos de certificacion y recertificacion regulados por el CPPCR.

3. ALCANCE

El procedimiento aplica para las personas funcionarias de la Oficina de Capacitaciones e Integracion.

4. RESPONSABLES

4.1 Es responsabilidad de la Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion la
elaboracién del presente procedimiento, su presentacion ante la Junta Directiva, para la
aprobacion correspondiente, asi como las futuras modificaciones y actualizaciones que se
consideren necesarias.

4.2 La Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion, es responsable de la gestién 'y
ejecucion de las actividades de capacitacion y actualizacion profesional, desde las tareas
iniciales como construccion y revisién de instrumentos de recoleccion de informacién sobre las
necesidades e intereses de capacitacion de los agremiados, hasta los analisis de resultados y
de evaluacién. Responde a los procesos y procedimientos que se le asignan en este documento.

4.3 Las personas que fungen como Oficiales de Capacitacién, son responsables del registro
ordenado de la informacioén de las solicitudes de inscripcion y matricula de las actividades
organizadas por la Oficina de Capacitaciones e Integracién. Les corresponde brindar apoyo en
la logistica de actividades y en los procesos y procedimientos mencionados en el presente
documento.

4.4 Las personas que fungen como Oficiales de Capacitacién son responsables de generar
estrategias de mercadeo y venta de los productos educativos que promueve el Colegio.
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4.5

4.6

4.7

4.8

5.

5.1

La Oficina de Comunicacion es la responsable de la divulgacion de actividades referidas por la
Oficina de Capacitaciones e Integracion en los medios de comunicacion correspondientes del
CPPCR y segun la estrategia de comunicacién pertinente a cada actividad.

La Direccion Ejecutiva es la responsable de revisar este procedimiento y del Plan Anual de
Capacitacion y de supervisar que la Oficina de Capacitaciones e Integracion cumpla con los
procesos contenidos en el presente documento.

Es responsabilidad de la Junta Directiva la revision y aprobacion de este procedimiento, asi
como la aprobacion de las diferentes actividades contenidas en el mismo.

Es responsabilidad de las instancias involucradas en los procesos de gestion de capacitaciones,
el seguimiento al procedimiento, segun su participacién en cada proceso.

OPERACIONALIZACION

Plan Anual de Capacitacion

5.1.1 Construccién del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion:

5.1.1.1 LaCoordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracién construye el instrumento
por utilizar para obtener los insumos del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion en
formato de encuesta digital y archivo de Excel, segun los resultados en la ejecucion del plan
anterior y comportamiento histérico de matricula en las actividades realizadas durante los
ultimos afios.

5.1.1.2 La Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones e Integracién solicita insumos,
comentarios y/o sugerencias a las dependencias internas del CPPCR (Asesoria Técnica, CIREC,
Fiscaliay Tribunal de Honor), para robustecer aquellas areas del conocimiento en las que se han
detectado debilidades y requieren ser fortalecidas por la via del conocimiento.

5.1.1.3 Una vez elaborado, la Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones e Integracion
solicita insumos, comentarios y/o sugerencias a la Direccion Ejecutiva y la persona Encargada
de la Oficina de Comunicacion. Con las modificaciones incorporadas, envia el instrumento a
Junta Directiva para su revision y aprobacion en la ultima sesion de setiembre de cada afio.

5.1.1.4 Una vez aprobado el instrumento por Junta Directiva, este se traslada a las Oficinas de
Comunicacion y Capacitaciones e Integracion, para el envio masivo por los diferentes medios
de comunicacion oficiales del CPPCR. Esta accion se debe realizar, a mas tardar, la primera
semana del mes de octubre de cada afio, para contar con los insumos necesarios para la
elaboracion del presupuesto y Plan Anual Operativo (PAO) del afio siguiente.
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5.1.2 Consulta Gremial:

5.1.3

5.1.2.1 Una vez aprobado el instrumento y notificado el acuerdo de Junta Directiva, la Oficina
de Comunicacioén procedera con la publicacion en las redes sociales.

5.1.2.2 Parala obtencion de las respuestas, la Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones e
Integracion utilizara las plataformas de encuestas digitales o informacién respondida en Excel.

5.1.2.3 Toda la informacion obtenida durante la consulta, es respaldada por la Coordinacion
de la Oficina de Capacitaciones e Integracion en las carpetas de la red interna del CPPCR.

Sistematizacion de resultados:
5.1.3.1 La Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion distribuye los resultados
segun areas de interés, temas en comun, numero de respuestas abiertas y procede con la

construccién del Plan Anual de Capacitacion.

5.1.3.2 ElIPlan debe de contener al menos:

Area de la | Modalidad: Médulo Regiéon | Horas | Sesiones Pago Presupuesto | Costo Costo | % Monto
psicologia | Presencial, (si facilitador | lugar alimentacion total Subvencion | por
virtual o | aplica) (Si aplica) Cobrar +
bimodal IVA
5.1.3.3 La Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion presenta el Plan a la
Direccidn Ejecutiva, para su revision, analisis y oportunidades de mejora.
5.1.3.4 Una vez que se haya consensuado el Plan, se inicia con el tramite para la presentacion
en Junta Directiva. La Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion solicita a la
Secretaria de Junta Directiva, una fecha durante la segunda sesion del mes de octubre o previo
a la Asamblea de Aprobacién de Presupuesto del afio vigente.
5.1.4 Presentacion y Aprobacion Junta Directiva

5.1.4.1 Le corresponde a la Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones e Integracion hacer
la presentacion del Plan de Capacitacion Anual a la Junta Directiva para su conocimiento,
revision y aprobacion.

5.1.4.2 En caso que la Junta Directiva, solicite modificaciones, estas seran realizadas en un
maximo de una semana.

5.1.5 Aprobacion de presupuesto anual Asamblea General

5.1.5.1 La Direccion Ejecutiva incluird, en el Presupuesto Anual, la partida suficiente para dar
sustento econdmico al Plan de Capacitacion. Este presupuesto debe ser sujeto de aprobacion

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES
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5.1.6

por parte de la Asamblea General en el mes de noviembre de cada afo, como parte del
Presupuesto Anual del CPPCR.

5.1.5.2 En caso de que el presupuesto no sea aprobado en Asamblea Ordinaria, la Oficina de
Capacitaciones e Integracion debe de esperar a su aprobacion en Asamblea Extraordinaria para
iniciar su ejecucion.

Ejecucion del Plan Anual

Previo a la publicacién de cualquier actividad de capacitacion, dirigida al gremio, la Oficina de
Capacitaciones e Integracion, realiza los siguientes pasos:

5.1.6.1 En el mes de diciembre de cada afio la Oficina de Capacitaciones e Integracién con el
apoyo de la Oficina de Comunicacion debe realizar una invitacion abierta al gremio para captar
nuevas personas profesionales facilitadoras, indicando los temas de interés del Colegio segun
el estudio de necesidades y los requisitos que se esperan de una persona que ofrezca sus
servicios como capacitadora. Con las personas aspirantes interesadas se realiza un registro de
personas proveedoras de servicios de capacitacion.

5.1.6.2 En caso de no tener datos de personas facilitadoras calificadas para temas
especificos, la Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones e Integracion solicita sugerencias
a otras unidades del CPPCR e integrantes de Junta Directiva para iniciar comunicaciones con
las y los profesionales recomendados.

5.1.6.3 En el caso de personas facilitadoras nuevas, corresponde a la Coordinacién de la
Oficina de Capacitaciones e Integracion realizar visitas de observacion, para evaluar su
desempefio en alguna actividad de capacitacion, siguiendo lo indicado en el “Instructivo para
Seleccion de Capacitadores” (IN-CAP-003). La informacidn identificada mediante el documento
IN-CAP-003, se sistematiza en una base de datos que facilita su posterior revisién y consulta.

5.1.6.4 La Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion revisa la base de datos
de personas facilitadoras para buscar capacitadores/as en las tematicas incluidas en el Plan de
Capacitacion. Para ello revisa los resultados de las evaluaciones sistematizados en la base de
datos, estado financiero en el sistema SAP, asi como solicitud de referencias a otras areas del
CPPCR, como Fiscalia y Tribunal de Honor.

5.1.6.5 Todavez que se va aimpartir una capacitacion segun el Plan, las personas que fungen
como Oficiales de Capacitacion deben contactar a las personas profesionales inscritas en la
base de proveedores y solicitarles la presentacién de la propuesta con las especificaciones en
cada tema, siguiendo el formato establecido en el “Instructivo para presentacion de propuestas
de capacitacion” (IN-CAP-001).

5.1.6.6 Las personas que fungen como Oficiales de Capacitacion reciben la propuesta por
parte de la persona facilitadora interesada siempre que cumpla con lo solicitado en el
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5.1.7

“Instructivo para Seleccién de Capacitadores (IN-CAP-003) y Propuesta de Capacitacion (IN-
CAP-001)", y en caso de ser necesario, solicita la ampliacion de la hoja de vida del profesional y
cualquier otro dato que necesite aclaracion o detalle.

5.1.6.7 El o la Oficial de Capacitacion realiza la revision y la evaluacién de la propuesta, y
comparte con la Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion su recomendacion
y en conjunto se determina la viabilidad de la propuesta. Una vez aprobada la propuesta de
capacitacion, se lo comunica a la persona facilitadora, via correo electrénico y le solicita fechas
posibles de ejecucién.

5.1.6.8 Elola Oficial de Capacitacion revisa agenda de actividades y otras capacitaciones, se
comunica con los posibles proveedores, tales como lugares para impartir el curso (cuando se
requiera), y la alimentacién requerida, para fijar fechas y compromisos. Una vez que coinciden:
agenda del CPPCR, del facilitador/a y proveedores, el o la Oficial de Capacitacién comparte los
costos con la Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracién para su conocimiento
y revision con el presupuesto aprobado para determinar el costo real para la persona agremiada.

Publicacion de la actividad de capacitacion

5.1.7.1  Con las fechas, lugar y todos los detalles de la actividad de capacitacion definidos, el
o la Oficial de Capacitacién procede con la publicacion del evento en la pagina del CPPCR, en la
seccion de capacitaciones completando la informacion requerida como:

a) Titulo de la capacitaciéon: Se debe detallar el tipo de capacitacion: taller, seminario,
simposio, curso de aprovechamiento, etc.

b) Modalidad: Debe indicarse cuando la capacitaciéon sea en una modalidad presencial,
virtual o bimodal.

c) Fecha de inicio: Fecha en que da inicio el primer dia de la capacitacién o actividad.

d) Fechas: Se indican todas las fechas en las cuales se brindara la capacitacion.

e) Hora: Indicar horas en las cuales se estara llevando a cabo la capacitacién o actividad.

f) Lugar: Se debe indicar el lugar en el cual se brindara la capacitacion, en aquellos lugares
que sean externos al colegio, es importante indicar la direccidon con el mayor detalle
posible.

g) Inversién: En este apartado se indica el monto por cobrar en la capacitaciéon. Es
importante enfatizar a qué rubros corresponde la inversion, especialmente cuando no
hay cobro de honorarios de parte de la persona facilitadora.

h) Facilitador (a): Este apartado se introduce un breve resumen de las calidades
académicas y profesionales de la persona profesional facilitadora, asi como de su
experiencia laboral. Los grados académicos que se consignaran seran aquellos que se
encuentran debidamente registrados ante el Colegio.

i) Dirigido a: En este apartado se indica la poblacion a la cual va dirigida la actividad de
capacitacioén, esto sera definido a partir de la propuesta realizada por la personas
facilitadoray la valoracion realizada por la Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones
e Integracion. Las capacitaciones estaran dirigidas mayormente a personas colegiadas,
aunque segun valoracién de la Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e
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Integracion, podran brindarse capacitaciones abiertas también a estudiantes de
licenciatura en Psicologia, siempre y cuando el curso no refiera al campo de la
intervencion en el area de la psicologia clinica, ni requiera un grado de especializacion o
profundizacién profesional para recibirlas.

Lo anterior siempre se regira bajo el principio de brindar prioridad a las personas
colegiadas en una proporcion de 60% de espacios para éstas y 40% para estudiantes de
licenciatura. Este porcentaje podra variar en funcion de la cantidad de personas que
estén matriculadas en la capacitacién. Si un mes antes del inicio de la actividad de
capacitacion, no se han agotado los espacios disponibles para personas colegiadas, la
persona que funge como Oficial de Capacitacion solicitara a la Coordinacion de la
Oficina de Capacitaciones e Integracion, su visto bueno para habilitar mas espacios para
personas estudiantes. Las personas estudiantes al momento de su matricula deberan
adjuntar algun documento que permita validar el nivel de avance en el cual se encuentren
en la carrera.

Para estos efectos el perfil de capacitaciones que se podra habilitar a estudiantes seran
aquellas relacionadas con la psicologia del desarrollo, psicologia laboral, psicologia
educativa, psicologia social, psicologia del deporte, psicologia econémica, cursos de
investigacion, cursos de herramientas informaticas, etc.

j) Requisitos: En caso que el curso o capacitacién requiera algun requisito previo debe
indicarse, como haber cursado un mdédulo anterior o alguin conocimiento especifico.

k) Observaciones: Indicar indicaciones generales del curso o aclaraciones importantes en
cuanto a la entrega de certificado u algun otro aspecto pertinente.

5.1.7.2 Una vez realizada la publicacion de la actividad de capacitacion en el sitio web del
Colegio, el o la Oficial de Capacitacion agendara también las fechas de la misma en el calendario
de eventos y deberd informar por correo electrénico a la Oficina de Comunicacion y Servicio al
Colegiado.

5.1.7.3 La Oficina de Capacitaciones e Integracion en conjunto con la Oficina de
Comunicacion deben planear la estrategia de publicidad y promocion de cada capacitacion,
segun sea el segmento de poblacion al cual va dirigida.

5.1.7.4 Las estrategias de promocion y divulgacién de las actividades de capacitacion
pueden incluir: correos personalizados a la base de datos de personas interesadas segun
tematica, base de datos de instituciones, lista de espera disponible de personas que han
mostrado interés en la tematica, contactos de universidades, redes sociales o sistemas de
mensajeria.
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5.1.8 Posterior a la publicacion

Una vez realizada la publicacién de la actividad de capacitacion, se continuan los siguientes pasos para
el proceso de matricula:

5.1.8.1 Cuando la persona profesional se matricula en una capacitacién, debe completar el
formulario designado para tal fin ubicado en el sitio web, con lo que se genera un mensaje que
ingresa al correo de matricula. Para continuar con el proceso de registro, el o la Oficial de
Capacitaciones revisa el estatus financiero de la persona colegiada en el sistema SAP, le registra
en la base de datos y da seguimiento a la inscripcion y pago de la matricula de la/las
capacitaciones y otras actividades matriculadas.

5.1.8.2 Las personas que fungen como Oficiales de Capacitacion deben revisar si se alcanzo
la matricula minima de 15 personas (cantidad de personas requeridas para que el curso sea
viable financieramente, respecto a gastos administrativos) para ejecutar cada curso publicado
(de quince a ocho dias antes). Si se cuenta con el cupo minimo requerido, emite la orden de
pago a los proveedores que correspondan, tanto para la reserva del lugar, la alimentacion con el
numero de personas matriculadas y otros que sean necesarios.

5.1.8.3 Corresponde a cada Oficial de Capacitacion ordenar los materiales de la capacitacion
que se asignod, recibos, hoja de asistencia por orden alfabético, previo al inicio de la actividad y
envia un correo de recordatorio a las personas matriculadas. En el caso de capacitaciones en
modalidad virtual brindara via correo electrénico toda la informacién de ingreso en el campus
virtual.

5.1.8.4 Cuando se cancela una capacitacién por falta de matricula minima requerida,
corresponde a la persona Oficial de Capacitacién comunicarse con aquellas personas
agremiadas que habian pagado el curso, para indicarles que esta suma se reserva para el
momento que se reactive este curso. De no poder esperar, se les solicita los numeros de cuenta,
para que se realice el reintegro de la suma pagada.

5.1.8.5 Para el reintegro de dinero, el o la Oficial de Capacitacion comunica a la persona
Encargada de Deducciones del Departamento Financiero los datos de la personas colegiadas
(nombre completo, cédigo, cédula de identidad y nimeros de cuenta- IBAN, entidad bancaria)
para que proceda con lo correspondiente.

5.1.8.6 La persona Encargada de Deducciones, informa a la Oficina de Capacitaciones e
Integracion en el momento que se realice la devolucidn respectiva del dinero en cada caso.

5.1.8.7 Siunapersona se matriculay paga un curso, y luego cancela su participacion, el dinero
no se le reintegra, sino que queda como un saldo a favor para el siguiente curso que tenga
interés en cursar.
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5.1.9 Desarrollo y final de la actividad, curso o taller de capacitacién

5.1.9.1 El o la Oficial de Capacitacién asiste como minimo a la primera sesion de la
capacitacién para dar la bienvenida a las personas asistentes, presentar a la persona facilitadora
a cargo y observar la dinamica de la actividad, curso o taller. En caso que la persona facilitadora
no cumpla con las expectativas de manejo del grupo o dominio del tema impartido, el o la Oficial
de Capacitacion lo comunicara a la Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones e Integracién
y entre ambas tomaran las medidas correspondientes para que al menos una de las dos figuras
se encuentre presente durante el desarrollo del proceso de capacitacion.

5.1.9.2 Enlas actividades de capacitacion las personas participantes deben firmar en la hoja
de asistencia de cada sesion que corresponda al curso, tanto a la entrada como a la salida.
Estos datos seran registrados en la base de datos y determinan el nimero de horas que se
consignara a cada participante en los certificados correspondientes. Esta hoja de asistencia la
pasa el o la Oficial de Capacitacién al inicio de cada actividad y la persona facilitadora, al finalizar
la sesion, pasa otra lista de asistencia, en caso que no exista presencia de una persona
funcionaria de la Oficina.

5.1.9.3 En el caso especifico de los procesos de certificacion obligatoria bajo la tutela del
CPPCR, el numero de horas de asistencia es un requisito indispensable para el otorgamiento de
la certificacidn, de ahi que los asistentes deben aparte de firmar al inicio y al final de cada sesion,
indicar la hora de ingreso y de salida, en caso de hacerlo anticipadamente. De igual forma debe
obtener al menos la nota minima de 80 para la aprobacion del curso.

5.1.9.4 Los certificados seran de manera digital, por lo tanto, la persona Oficial de
Capacitacion, serd la encargada de gestionar la generacion de cada uno de los certificados y
envio a cada participante. Asi mismo, gestionara el envio de la encuesta de evaluacién de la
capacitacion, la cual sera completamente en formato digital.

El sistema donde se encontraran alojados los certificados digitales, tendra una configuracion
especial, de manera tal que sea requerido completar la evaluacion del curso para proceder con
la descarga del certificado por parte de la persona participante.

5.1.9.5 Losresultados de la encuesta de la evaluacién del curso seran sistematizados, por la
persona Oficial de Capacitacion, en las bases de datos correspondientes. Estos resultados son
parte de los indicadores de la Oficina de Capacitaciones e Integracién, y constituyen la
informacion base con la cual se construyen los informes de medio periodo y final de cada afio,
indicados en el punto 9 de este documento.

5196 ElI o la Oficial de Capacitacion comparte los resultados con la debida
retroalimentacion a las personas facilitadoras y Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e
Integracion.
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6. PROCESOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION PROFESIONAL

6.1

Cursos de Asistencia, participacion o aprovechamiento

La Oficina de Capacitaciones e Integracién pondra a disposicién de las personas agremiadas
una amplia oferta de actividades de capacitacion y actualizacién profesional, en modalidades
tanto presencial, virtual o bimodal, que involucran la adquisicion de conocimientos y/o practicas
de lo aprendido, en los siguientes tipos de actividades, definidas por la Direccion General del
Servicio Civil (CECADES, 2017):

a)

Conferencia: Se identifican aquellas acciones formativas basadas en exposiciones
magistrales a cargo de personas expertas o calificadas en determinado tema. La
conferencia puede disefarse para grupos o auditorios de diverso tamafio. Por su
naturaleza, predomina una relacidon unidireccional del proceso de ensefianza-
aprendizaje, especificamente en lo que atafie a los contenidos presentados por la
expositora o el expositor. Sin embargo, la Conferencia suele incluir, ademas, una sesién
final dedicada a preguntas y comentarios del auditorio.

Congreso: Abarca tradicionalmente un conjunto de ponencias u otras actividades
similares debidamente organizadas periddicamente en torno a un tema central y una
agenda previamente definida. Su propdsito es la actualizacién y el intercambio de
conocimientos propuestos por especialistas, investigadores o expertos en determinadas
disciplinas. Esta dirigido a un amplio numero de participantes.

Conversatorio: Consiste en una reunion debidamente concertada y planificada para el
abordaje de una determinada tematica sobre la que existe interés comun de las personas
participantes. Requiere de la mediacion pedagdgica o coordinacién de una o mas
personas expertas que guien la conversacion, moderen las intervenciones, aclaren las
dudas, orienten el desarrollo del conversatorio y generen las conclusiones.

Curso: Se refiere a aquellas acciones formativas en las que el proceso de ensefianza-
aprendizaje esta centrado principalmente en los aportes técnicos cognitivos y practicos
de la facilitadora o el facilitador. Esta orientado en lo fundamental, a propiciar la
adquisicién de conocimientos tedricos, con el apoyo de técnicas expositivas, mediante
las que la persona facilitadora genera la ruta del aprendizaje, en congruencia con los
objetivos y contenidos tematicos planteados. Su duracién depende de la cantidad,
extension, profundidad de los temas de estudio programados y de los elementos de
mediacion pedagodgica utilizados.

Charla: Se caracteriza por el predominio de un ambiente de cierta informalidad,
flexibilidad y espontaneidad en el abordaje de los temas. Requiere de una persona
experta a cargo de la disertaciéon principal, empero, puede incorporar la intervencién
moderada de las personas participantes, con la finalidad de generar un clima de
aprendizaje, ya sea en forma transversal durante el desarrollo de la tematica, o bien,
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mediante la apertura de una sesidon de preguntas, comentarios, opiniones u
observaciones, al final.

f) Mesa Redonda: Con este término se conceptualizan aquellas sesiones formales de
grupo orientadas al analisis y discusion sobre un tema, materia o problema, por parte de
un grupo de expertos o expertas (generalmente de 3 a 6 personas), que poseen ideas,
opiniones o puntos de vista divergentes al respecto.

g) Foro: Consiste en un espacio de socializacién y aprendizaje —presencial o virtual-
basado en la discusion grupal sobre un tema, hecho o problema de interés institucional
u organizacional, con la intervencién de personas expertas.

h) Jornada: Se define como una reunién, encuentro o actividad similar de corta duracién,
equivalente a un dia o a una jornada laboral, que se dedica al estudio, la reflexién, el
debate y el anadlisis de diferentes temas o problemas con fines de aprendizaje, de parte
de personas con intereses o actividades, ocupaciones y profesiones comunes.

i) Seminario: Actividades de capacitacion orientadas a la exposicién y discusién de temas
diversos relacionados con una materia o disciplina. El Seminario es una actividad
docente centrada en sesiones de trabajo, planeadas, preparadas y evaluadas por las 'y
los participantes. Puede contar con asesoria de una persona facilitadora o asesora,
quien actua como coordinadora del desarrollo de las sesiones de trabajo. Su objetivo
es el estudio intensivo -mediante la investigacion en grupo- sobre temas de interés
comun del cual los participantes tienen informacion o conocimiento semejante.

j) Seminario-Taller: El concepto Seminario-Taller abarca actividades de capacitacion en
las que el desarrollo de los contenidos tedricos va acompafado y complementado con
el analisis de problemas, situaciones o casos en los que éstos se explican y aplican de
manera practica. Combina la teoria con la practica y el ambiente de aprendizaje es de
caracter interactivo y dindmico, facilitando la participacion activa de las personas
capacitadas, quienes contribuyen con sus aportes al desarrollo de los contenidos.

k) Taller: La caracteristica distintiva del taller es que la adquisiciéon y desarrollo de
conocimientos, habilidades y destrezas se lleva a cabo dentro del principio de aprender
haciendo. A partir de los elementos tedricos bdsicos aportados por la persona o las
personas facilitadoras se promueve un ambiente de participacion activa, con el
proposito de que cada participante realice su aplicacion en situaciones de vivencia y
practica.

[) Simposio: Se designan las reuniones de caracter formal en las que un grupo de
especialistas expone, analiza o desarrolla, ante un auditorio, diferentes aspectos de un
tema o problema. Resulta muy pertinente para compartir conocimiento nuevo, renovado
o actualizado de parte de personas expertas e investigadoras. Es un evento formal en el
que intervienen de tres a seis personas expertas en determinada materia o asunto,
quienes exponen -en forma sucesiva- con profundidad y autoridad técnica,
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6.2

particularidades del tema o problema sometido a analisis, con el fin de lograr una visién
integral de éste.

Certificaciones

Ademas de las actividades de formacién mencionadas en el punto 6.1., el CPPCR ofrece
procesos de Certificacion, que corresponde a aquellos procesos de formacion en los que la
institucion autoriza al profesional a realizar evaluaciones de aptitud psicolégica o de idoneidad
mental, para:

a) Portaciony posesion de armas de fuego o laborar en seguridad privada.

b) Procesos de Adopcion

c) Laborar en Centros de Atencidn Integral Infantil Publicos, Privados y Mixtos.
d) Laborar en Centros de Atenciény Cuido de Adultos Mayores.

e) Laborar como Oficiales de Transito municipales y de Universidades

7. HABILITACION PARA LA EVALUACION DE IDONEIDAD MENTAL

Certificacion para la Evaluacion de Idoneidad Mental para Portar y Poseer Armas de fuego
y Laborar en seguridad Privada (EIMPPA):

Toda persona colegiada interesada en realizar el curso de certificacion debe cumplir los
siguientes requisitos:

7.1.1 Anotarse en la lista de espera para la “Habilitacion de Evaluacion de Idoneidad Mental
para Portacion y posesion de Armas” para lo cual debera completar la solicitud a través del
formulario consignado en la pagina web del CPPCR para tal fin. Dicho registro automatizado,
realizara la validacion necesaria de los requisitos establecidos en el reglamento
correspondiente. Una vez que se recibe la informacién de la persona interesada, el o la Oficial
de Capacitacion debe registrar en la lista de espera del curso EIMPPA la solicitud recibida y
envia correo de confirmacién al remitente, con el nimero de posicion asignada segun la fecha
de ingreso.

7.1.2 En caso que la persona solicitante presente estado de morosidad, se le remite su estado
de cuentay se le indica la imposibilidad de registrarle hasta que se encuentre al dia.

7.1.3 El o la Oficial de Capacitacion debera revisar que el grado académico de la persona
colegiada interesada en participar sea como minimo Licenciatura. Aquellas personas que se
incorporaron como bachilleres y cuenten actualmente con una maestria, no podran ser anotadas
hasta que registren la licenciatura.
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7.1.4 Previo a la convocatoria oficial al curso de Certificacién, la persona Oficial de
Capacitacion debe revisar el estado financiero y estatus de las personas colegiadas anotadas
en la lista de espera del curso EIMPPA para identificar las convocatorias posibles a realizar,
segun la lista total de las personas interesadas.

7.1.5 La Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones e Integracion atendiendo al numero de
personas en lista de espera, propone a la Junta Directiva la cantidad de cursos que se podran
realizar anualmente, asi como el lugar donde realizarla. Se pueden considerar las instituciones
de educacion superior con las cuales se cuenta con un “Convenio Marco de Cooperacién”
firmado. Una vez que se cuenta con el aval de los mismos, se procede a coordinar fechas,
horarios, costos y otros detalles, antes de realizar el envio de la convocatoria a los y las
colegiadas que deben ser convocados.

7.1.6 En cumplimiento del articulo 17 del “Reglamento para Realizar el Proceso de Evaluacion
Psicolégica de Idoneidad Mental para Portar y Poseer Armas de Fuego o Laborar en Seguridad
Privada”, la Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracién en conjunto con la
Comision respectiva deben proponer los nombres de las personas profesionales que cumplen
con el perfil para impartir los cursos. Corresponde a la persona Oficial de Capacitacion
designada coordinar las fechas y lugares de estas capacitaciones.

7.1.7  Una vez definidas las fechas y lugares del curso de Certificacién, el o la Oficial de
Capacitacion envia un correo de convocatoria a aquellos que cumplen con los requisitos.

7.1.8 Las personas colegiadas interesadas, completaran su matricula a través del enlace
enviado en la convocatoria del correo, con el fin de reservar su espacio en el curso, esto se hara
una vez que remita el comprobante de pago del monto correspondiente.

7.1.9 El o la Oficial de Capacitacion recibe las inscripciones de matricula y las anota en las
listas del grupo solicitado, asi como el control de los comprobantes de pago. Adicionalmente,
genera letras de cambio para quienes cancelen una parte del costo del curso y registra en la
base de datos, la fecha en la que corresponde dar seguimiento al pago correspondiente.

7.1.10 El o la Oficial de Capacitacion consigna en el archivo de control, que cuando se hayan
registrado dos convocatorias sin respuesta o justificacién, se procede con la eliminacion de la
lista de espera. Para esto debera anotar en el archivo de control, las fechas en las cuales fue
citada la persona interesada. En caso de ser necesario, se anota en la columna de comentarios,
informacioén adicional.

7.1.11 En el caso que la realizacion de los cursos se haga a través del convenio con alguna
universidad, una vez conformadas las listas, el o la Oficial de Capacitacion las envia a la
universidad correspondiente para que elaboren la factura y emitir la orden de compra respectiva.

7.1.12 Si el caso anterior se cumpliera, la persona encargada de cada universidad, en que se
estd impartiendo el curso, envia las listas escaneadas semanalmente, para el respectivo control
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7.2

de asistencia. El o la Oficial de Capacitacion debe registrar en la base de datos de la Oficina de
Capacitaciones e Integracion el control de asistencia correspondiente.

7.1.13 La comunicacién de informacién y detalles durante el desarrollo del curso se hace a
través de la Oficina de Capacitaciones e Integracién, por medio de la persona que funge como
Oficial de Capacitacion designada.

Recertificacion de la Habilitacion EIMPPA

A fin de cumplir con lo estipulado en el articulo 20, inciso f, del “Reglamento para Realizar el
Proceso de Evaluacién Psicoldgica de Idoneidad Mental para Portar y Poseer Armas de Fuego
o Laborar en Seguridad Privada”, el o la Oficial de Capacitacion llevara un control del periodo de
vigencia de la certificacion y realizara convocatoria para proceso de recertificacion.

La Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracién atendiendo al numero de
personas que deben recertificar su autorizacion, propone a la Junta Directiva la cantidad de
cursos que se podran realizar anualmente, las personas profesionales que cumplen los
requisitos para impartir los cursos asi como el lugar donde realizarlos.

En caso de que sea requerido, se pueden considerar las instituciones de educacion superior con
las cuales se cuenta con un “Convenio Marco de Cooperacion” firmado. Una vez que se cuenta
con el aval de los mismos, se procede a coordinar fechas, horarios, costos y otros detalles, antes
de realizar el envio de la convocatoria a los y las colegiadas que deben ser convocados.

Para ello, la Oficina de Capacitaciones e Integracion, realiza el siguiente proceso:
7.2.1 Convocatoria

El o la Oficial de Capacitacion revisa la informaciéon de las personas colegiadas que han
aprobado el curso EIMPPA y que han cumplido cuatro afios de haberlo realizado. Para la
convocatoria se procede de la siguiente manera:

7.2.1.1 Segun datos del sistema SAP, el o la Oficial de Capacitaciones anota correo
electronico de la persona colegiada en el archivo de control y revisa el estado financiero
(deudas, rebajo automatico), en caso de duda de aplicacién de pagos por rebajo de
planilla o arreglos de pago, se realiza consulta adicional al Departamento Administrativo
Financiero del CPPCR.

7.2.1.2 Elola Oficial de Capacitacién revisa que el estatus de la persona colegiada sea
activa.

7.2.1.3 Una vez cumplidos todos los pasos anteriores, el o la Oficial de Capacitacion,
procede con la convocatoria oficial al curso de recertificacion EIMPPA por correo
electrénico. En el caso de las personas con cuentas pendientes, se les envia el correo
con un encabezado especial, en el que se les informa de esta situacién y se les recuerda
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que para asistir a la actividad deben encontrarse al dia con sus responsabilidades
econdmicas para con el Colegio.

7.2.1.4 En el correo de convocatoria, se adjunta el enlace de la boleta de inscripcién a
la actividad, el cual debe de ser completado por la persona colegiada interesada en llevar
el curso. Para que la matricula se haga efectiva, esta se debe acompafiar con el pago
correspondiente, el cual es solicitado como requisito, de lo contrario el formulario no se
puede enviar. De esta esta manera, Unicamente las personas que hayan cancelado seran
registradas en la lista de asistencia al curso.

7.2.1.5 Elola Oficial de Capacitacion registra en el archivo de control la fecha de envio
del correo, como respaldo de la notificacion a la persona colegiada.

7.2.1.6 Notificacion de Error en el envio del correo: En el caso que aparezca una
notificacién de error de envio, se deben emplear otros sistemas de localizacion, como
uso de mensajeria de texto, con el objetivo de obtener la informacion actualizada de la
persona colegiada, por medio de la Boleta de Actualizacion de datos de colegiados. En
el caso que la persona colegiada no envie los datos, se registrara en el archivo de control.

7.2.1.7 Si el o la Oficial de Capacitaciones no logra localizar a la persona, segun los
datos consignados en el sistema SAP y/o expediente, se sefalara en el archivo de
control.

7.2.2 Inactivacion en Sistema SAP y SEDIM

7.2.2.1 El o la Oficial de Capacitacién consigna en el archivo de control, que cuando se
hayan registrado en el archivo dos convocatorias sin respuesta o justificacién, se
procede con la inhabilitacion en SEDIM por medio de la Fiscalia. El o la Oficial de
Capacitacion consigna en el archivo de control el estado inactivo. En caso de ser
necesario, se anota en la columna de comentarios, informacién adicional.

7.2.2.2 El o la Oficial de Capacitacién remitira solicitud formal de inhabilitacion del
sistema SEDIM la Junta Directiva, con el correspondiente detalle de cantidad de
convocatorias y anotaciones consignadas de las personas colegiadas que no hayan
manifestado interés de matricular el curso de recertificacion.

7.2.2.3 Una vez que se cuente con el acuerdo de Junta Directiva, sobre la solicitud de
inhabilitacion, el o la Oficial de Capacitacion remitira solicitud formal de inhabilitacién al
Departamento de Fiscalia, con el fin de proceder con la inactivacién del permiso de venta
de formularios de portacién de armas, por medio de la validacion realizada por el sistema
SAP.

7.2.3 Registro final

Una vez que se lleva a cabo la actividad de recertificacion, el o la Oficial de Capacitacién
actualiza la fecha del ultimo curso en el archivo de control y le solicita a Fiscalia la actualizacion
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en SEDIM de las fechas de habilitacion de las personas asistentes que cumplieron con los
requisitos.

7.2.4 Solicitud de activacion, posterior a la inactivacion.

La persona profesional que se inactiva (por la no asistencia a dos convocatorias de
Recertificacion EIMPPA) que desea volver a obtener el certificado, se remitira a:

7.2.4.1 Lista de espera para realizar el curso EIMPPA, de 50 horas presenciales, cuando
haya obtenido su certificacion antes del 2013 y no haya emitido ninguna evaluacion de
este tipo en los ultimos 4 afios, ya que es probable que no esté actualizado en las leyes
vigentes, sistemas de evaluacion y sistema SEDIM, por lo que es recomendable que
realice el curso inicial nuevamente.

7.2.4.2 Préxima actividad de recertificacion programada, cuando, sin importar la fecha
en que haya realizado el curso, haya realizado alguna evaluacién después del 2013,
informacion que se comprobara con Departamento de Fiscalia. Esto en vista que conoce
el sistema y se encuentra de alguna manera actualizado en su funcionamiento, por lo
gue no seria necesario que realice todo el curso nhuevamente.

7.3 Certificacion para la Evaluacion Psicoldgica de Idoneidad Mental para Solicitantes de Adopcion

Toda persona colegiada interesada en realizar el curso de certificacion debe cumplir los
siguientes requisitos:

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

Anotarse en la lista de espera para la “Habilitacion de Evaluacion Psicoldgica de Idoneidad
Mental para Solicitantes de Adopcioén” para lo cual debera completar la solicitud a través del
formulario consignado en la pagina web del CPPCR para tal fin. Dicho registro automatizado,
realizard la validacién necesaria de los requisitos establecidos en el reglamento
correspondiente. Una vez que se recibe la informacion de la persona interesada, el o la Oficial
de Capacitacion debe registrar en la lista de espera del curso la solicitud recibida y envia
correo de confirmacién al remitente, con el nimero de posicion asignada segun la fecha de
ingreso.

En caso que la persona solicitante presente estado de morosidad, se le remite su estado de
cuenta y se le indica la imposibilidad de registrarle hasta que se encuentre al dia.

El o la Oficial de Capacitacion debera revisar que el grado académico de la persona
colegiada interesada en participar sea como minimo Licenciatura. Aquellas personas que
se incorporaron como bachilleres y cuenten actualmente con una maestria, no podran ser
anotadas hasta que registren la licenciatura.

Previo a la convocatoria oficial al curso de Certificacion, la persona Oficial de Capacitacién
debe revisar el estado financiero y estatus de las personas colegiadas anotadas en la lista
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7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.39

7.3.10

de espera del curso para identificar las convocatorias posibles a realizar, segun la lista total
de las personas interesadas.

En cumplimiento del articulo 17 del “Reglamento del Colegio de Profesionales en Psicologia
de Costa Rica para realizar el Proceso de Evaluacion Psicoldgica de Idoneidad mental para
Solicitantes de Adopcion”, La Comision propondra a la Junta Directiva las personas
profesionales en psicologia que impartiran los cursos de capacitacién que cumplan con los
requisitos establecidos.

Una vez se cuente con la aprobacion por parte de Junta Directiva de las personas
facilitadoras para el curso, la Oficina de Capacitaciones e integracion coordinara las fechas
y lugares del curso de certificacion, enviara un correo de convocatoria a aquellos que
cumplen con los requisitos, a través de las personas Oficiales de Capacitacion.

Las personas colegiadas interesadas, completaran su matricula a través del enlace enviado
en la convocatoria del correo, con el fin de reservar su espacio en el curso, esto se hara una
vez que remita el comprobante de pago del monto correspondiente.

El o la Oficial de Capacitacion recibe las inscripciones de matricula y las anota en las listas
del grupo solicitado, asi como el control de los comprobantes de pago. Adicionalmente,
genera letras de cambio para quienes cancelen una parte del costo del curso y registra en la
base de datos, la fecha en la que corresponde dar seguimiento al pago correspondiente.

El o la Oficial de Capacitacion consigna en el archivo de control, que cuando se hayan
registrado dos convocatorias sin respuesta o justificacion, se procede con la eliminacion de
la lista de espera. Para esto debera anotar en el archivo de control, las fechas en las cuales
fue citada la persona interesada. En caso de ser necesario, se anota en la columna de
comentarios, informacién adicional.

La comunicacion de informacién y detalles durante el desarrollo del curso se hace a través
de la Oficina de Capacitaciones e Integracion, por medio de la persona que funge como
Oficial de Capacitacién designada.

7.4 Certificacion para la Evaluacion Psicoldgica de Idoneidad Mental para la Evaluacion Psicoldgica
de Idoneidad Mental para Laborar en Centros de Atencién Integral Infantil Publicos, Privados y

Mixtos

Toda persona colegiada interesada en realizar el curso de certificacién debe cumplir los

sigu

7.4.1

ientes requisitos:

Anotarse en la lista de espera para la “La Evaluacién Psicoldgica de Idoneidad Mental para
Laborar en Centros de Atencion Integral Infantil Publicos, Privados y Mixtos” para lo cual
debera completar la solicitud a través del formulario consignado en la pagina web del
CPPCR para tal fin. Dicho registro automatizado, realizara la validacion necesaria de los
requisitos establecidos en el reglamento correspondiente. Una vez que se recibe la
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7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.41

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

informacion de la persona interesada, el o la Oficial de Capacitacion debe registrar en la
lista de espera del curso la solicitud recibida y envia correo de confirmacion al remitente,
con el numero de posicion asignada segun la fecha de ingreso.

En caso que la persona solicitante presente estado de morosidad, se le remite su estado de
cuentay se le indica la imposibilidad de registrarle hasta que se encuentre al dia.

El o la Oficial de Capacitacion debera revisar que el grado académico de la persona
colegiada interesada en participar sea como minimo Licenciatura. Aquellas personas que
se incorporaron como bachilleres y cuenten actualmente con una maestria, no podran ser
anotadas hasta que registren la licenciatura.

Previo a la convocatoria oficial al curso de certificacion, la persona Oficial de Capacitacién
debe revisar el estado financiero y estatus de las personas colegiadas anotadas en la lista
de espera del curso paraidentificar las convocatorias posibles a realizar, segun la lista total
de las personas interesadas.

En cumplimiento del articulo 17 del “Reglamento Evaluacion Psicolégica de Idoneidad
Mental para Laborar en Centros de Atencidn Integral Infantil Publicos, Privados y Mixtos”, la
Comisién correspondiente, en coordinacion con la Oficina de Capacitaciones, propondran a
la Junta Directiva los y las profesionales en psicologia que impartiran los cursos de
capacitacion, que cumplen con los requisitos establecidos en el reglamento vigente.

Una vez se cuente con la aprobacién por parte de Junta Directiva de las personas
facilitadoras para el curso, la Oficina de Capacitaciones e integracién coordinara las fechas
y lugares del curso de certificacion, enviara un correo de convocatoria a aquellos que
cumplen con los requisitos, a través de las personas Oficiales de Capacitacion.

Las personas colegiadas interesadas, completaran su matricula a través del enlace enviado
en la convocatoria del correo, con el fin de reservar su espacio en el curso, esto se hara una
vez que remita el comprobante de pago del monto correspondiente.

El o la Oficial de Capacitacién recibe las inscripciones de matricula y las anota en las listas
del grupo solicitado, asi como el control de los comprobantes de pago. Adicionalmente,
genera letras de cambio para quienes cancelen una parte del costo del curso y registra en
la base de datos, la fecha en la que corresponde dar seguimiento al pago correspondiente.

El o la Oficial de Capacitaciéon consigna en el archivo de control, que cuando se hayan
registrado dos convocatorias sin respuesta o justificacion, se procede con la eliminacion
de la lista de espera. Para esto debera anotar en el archivo de control, las fechas en las
cuales fue citada la persona interesada. En caso de ser necesario, se anota en la columna
de comentarios, informacion adicional.

La comunicacion de informacion y detalles durante el desarrollo del curso se hace a través
de la Oficina de Capacitaciones e Integracion, por medio de la persona que funge como
Oficial de Capacitacion designada.
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7.5 Evaluacién Psicolégica de oferentes al puesto de Inspector(a) de Transito Municipal,

Institucional o Universitario

Toda persona colegiada interesada en realizar el curso debe cumplir los siguientes requisitos:

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

7.5.6

7.5.7

7.5.8

Anotarse en la lista de interesados para la “Evaluacién Psicolégica de oferentes al puesto
de Inspector(a) de Transito Municipal, Institucional o Universitario” para lo cual deberd
remitir un correo a la Oficina de Capacitaciones e Integracion indicando su interés de
participar en el curso.

La persona Oficial de Capacitacion debe verificar que la persona se encuentre activa y al
dia con el CPPCR, segun lo indicado en el procedimiento aprobado para esta evaluacion, y
registra en la lista de espera del curso la solicitud recibida y envia correo de confirmacion
al remitente.

En caso que la persona solicitante presente estado de morosidad, se le remite su estado de
cuentay se le indica la imposibilidad de registrarle hasta que se encuentre al dia.

Previo a la convocatoria oficial al curso de certificacién, la persona Oficial de Capacitacion
debe revisar el estado financiero y estatus de las personas colegiadas anotadas en la lista
de espera del curso para identificar las convocatorias posibles a realizar, segun la lista total
de las personas interesadas.

La Oficina de Capacitaciones e Integracion, en conjunto con la Fiscalia y persona
representante del Ministerio de Obras Publicas y Transportes (MOPT) propondrdn a la Junta
Directiva los contenidos del curso y las personas profesionales en psicologia que impartiran
los cursos de capacitacion

Una vez se cuente con la aprobacion por parte de Junta Directiva, la Oficina de
Capacitaciones e integracion coordinara las fechas y lugares del curso, enviara un correo
de convocatoria a aquellos que cumplen con los requisitos, a través de las personas
Oficiales de Capacitacién.

Las personas colegiadas interesadas, completaran su matricula a través del enlace enviado
en la convocatoria del correo, con el fin de reservar su espacio en el curso, esto se hara una
vez que remita el comprobante de pago del monto correspondiente. El o la Oficial de
Capacitacion recibe las inscripciones de matricula y las anota en las listas del grupo
solicitado, asi como el control de los comprobantes de pago.

El o la Oficial de Capacitaciéon consigna en el archivo de control, que cuando se hayan
registrado dos convocatorias sin respuesta o justificacién, se procede con la eliminacién
de la lista de espera. Para esto deberd anotar en el archivo de control, las fechas en las
cuales fue citada la persona interesada. En caso de ser necesario, se anota en la columna
de comentarios, informacioén adicional.

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES PR-OCI-001 | Version 01 | Pagina 21



COLEGIO
' DE PROFESIONALES
) EN PSICOLOGIA

DE COSTA RICA

7.5.9 Lacomunicacion de informacion y detalles durante el desarrollo del curso se hace a través
de la Oficina de Capacitaciones e Integracion, por medio de la persona que funge como
Oficial de Capacitacion designada.

8. APOYO A OTRAS ACTIVIDADES

8.1 Actividades coordinadas por Comisiones

La Oficina de Capacitaciones e Integracion coordina con las comisiones la organizacién y logistica
administrativa en todas las actividades de orden académico que se programen en beneficio del gremio,
previamente aprobadas por la Junta Directiva. De esta forma, se encarga de la contratacion y pago de
proveedores, asi como el apoyo logistico en la realizacién de cualquiera de las actividades antes
mencionadas.

Las comisiones solicitaran a la Junta Directiva la realizacion de capacitaciones siempre que se trate de
temas pais y no se encuentren dentro del Plan de Capacitacion.

8.2 Actividades especiales para el gremio

Cuando se presente la oportunidad de ofrecer alguna capacitacién para el gremio debido a la visita de
algun exponente internacional o experto en tema de interés gremial y que sean temas de importancia
pais, y en los cuales el Colegio tenga un posicién a favor, la Coordinaciéon de la Oficina de
Capacitaciones e Integracién solicitard los datos correspondientes (IN-CAP-001) para la respectiva
revision. En caso que se acuerde la ejecucion de la actividad, se asigna a una persona Oficial de
Capacitacion quien coordinara los aspectos administrativos y logisticos necesarios para su desarrollo,
aunqgue el tema no se encuentre especificado en el Plan Anual de Capacitaciones. El o la Oficial de
Capacitaciones apoya en registro de asistentes, correo de matricula, organizacion de materiales y
demas temas requeridos, tal como se realiza en las capacitaciones programadas segun el Diagndstico
de Necesidades de Capacitacion.

8.3 Actividades coordinadas con Asociaciones de Profesionales en Psicologia

La Coordinacién de la Oficina de Capacitaciones e Integracion se encarga de coordinar actividades en
conjunto con las Asociaciones de profesionales en Psicologia, cuando sean parte del Plan Anual de
Capacitacion o cuando sean solicitudes especificas consideradas de interés y crecimiento gremial,
posterior al andlisis de la informacién (punto 8.2.).

Al igual que en los casos anteriores, el o la Oficial de Capacitacion asignado coordinara los detalles
administrativos segun se haya acordado con la asociacion especifica (publicacién del evento, registro
de matricula, contacto con proveedores, lista de asistencia, etc)
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8.4 Actividades coordinadas con asociaciones profesionales regionales

8.4.1 La comunicacion y desarrollo de actividades de capacitacidon con asociaciones
profesionales regionales, se realizara a través del apoyo de la persona Asistente de
Regionales, la cual pertenece a la Oficina de Servicio al Colegiado.

8.4.2 Cuando la Asociacion Regional solicite el desarrollo de una capacitacién en la zona, se
comunicara con la Oficina de Capacitaciones e Integracion para realizar la solicitud. El o
la Oficial de Capacitacion revisara la solicitud con la Coordinacion, y se realizara el
procedimiento indicado en el punto 5.1.6.1. Una vez definido el precio de la capacitacion
se le comunicara a la Asociacion de Profesionales.

8.4.3 La Asociacion procedera a realizar una convocatoria y prematicula de personas
interesadas, realizando el cobro del 25% del costo definido para la capacitacion. Una vez
que tenga la confirmacion de la prematricula de 15 profesionales, como minimo, remitira
a la persona Asistente de Regionales la lista de personas interesadas. Esta lista debera
ser remitida al menos un mes antes de que se realice la capacitacion. La Asociacion
depositara el pago del 25% cobrado en la prematricula, en las cuentas bancarias del
Colegio.

8.4.4 La persona Asistente de Regionales revisara el estatus de las personas pre inscritas en
el curso, y les solicitara por medio de correo electronico o llamada telefénica, si es
necesario, inscribirse en el link de matricula. Una vez realizado esto, el o la Oficial de
Capacitacion, realizara el proceso de matricula descrito en el punto 5.1.8.1.

8.4.5 Sien este proceso, alguna persona previamente matriculada, indica su deseo de cancelar
su participacion en la actividad, el dinero ya abonado no se reintegrara. En el caso que el
retiro de esa matricula significara no cumplir el minimo de 15 personas, el colegio estaria
asumiendo el pago del 75% del pago restante para poder llevar a cabo la actividad. Si
existiera un mayor numero de personas que cancelan su participacioén, se evaluara la
viabilidad de realizar la actividad de capacitacion.

8.4.6 La persona Asistente de Regionales coordina detalles administrativos relacionados con
la busqueday el pago de los proveedores requeridos para el desarrollo de la actividad.

9. PAGOS, DEVOLUCIONES Y NO ASISTENCIA A ACTIVIDADES GRATUITAS

9.1 El pago de las actividades de capacitacion se puede realizar a través de transferencia
electronica, depdsito bancario, pago con tarjeta de débito o crédito o pago en efectivo en las
cajas del CPPCR.
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9.2

9.3

La matricula se hara efectiva una vez se cuente con la confirmacion del registro del ingreso del
dinero. En el caso de pago con tarjeta de crédito o débito mediante boleta de autorizacion de
rebajo, si el cobro no fuera efectivo se le avisara a la persona, mediante correo electrénico o
llamada telefonica, para que aporte el pago mediante otro medio, para asegurar su espacio.

El proceso de devoluciones de dinero y cobro administrativo por cancelacién de actividades de
capacitacion, se regird por la politica de pagos, devoluciones y cobro administrativo (PO-CPI-
001) vigente, aprobada por la Junta Directiva.

10. INFORMES ANUALES DE MEDIO PERIODO Y FINAL

10.1

10.2

10.3

La Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion, en conjunto con las personas
Oficiales de Capacitacién son las personas encargadas de la construccion y presentacion, del
informe de medio periodo y final de cada afio. La informacion se obtiene de los insumos
registrados en la base de datos indicada en los puntos 5.6.3 de este documento, dicha
informacion constituye los indicadores que se presentan ante Direccion Ejecutiva y Junta
Directiva.

El informe debe contener al menos:

o Cantidad de capacitaciones impartidas

o Cantidad de horas de capacitacién acumuladas (por proceso)
o Cantidad de agremiados/as participantes

o Sexo de las personas participantes

o Edad de las personas participantes

o Calificacion de la persona facilitadora

o Calificacién de logistica y administracion

o Capacitaciones canceladas

o Cumplimiento porcentual alcanzado del Plan Anual.

Una vez aprobado el informe final por parte de la Direccion Ejecutiva, la Coordinacién de la
Oficina de Capacitaciones e Integracion presentaran el informe de medio periodo o final, segun
corresponda, ante la Junta Directiva.
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11.ANEXOS

Formularios de inscripcion:

11.1.1.

Formulario inscripcion a actividad gratuita

Formulario de Registro

Camet

Mombre Completo:

Primer apellido, Segundo apellido, Nombre

Comeo Electronico

email@example.com

Telsfono
QQO0-0000
Region

Mamero de idenfidad

000000000

Lugar de trabajo

Areas de Trabajo

I Afios Experiencia

Sector en cual frabaja

Sector Publico v
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11.1.2.  Formulario Inscripcion Capacitacion con cobro

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES

Formulario de Registro

La fecha Bimiis de Insoripolon oc & diec antos do la
fazha de Inlcda del ourco. Recusrds que pars que |2
matrioula ces efectiva, puads t=ner Gnloaments la
owcis pendiamnis del mec vigents.

Camat

Hombore Comgdetn:

Frimer apelidc, Sagand o ap=lide, Nombne

Came:d Elscirénico

emaliZexample.oom

Teiéfano
OCCH0C0D
R=glin Sachor = cusl rabals

Himem d= identided

Lugar de trabajo

Armms d= Tracais

Afizs Exparizncis

Numeros de cuenta
Eanco MNacional

= Cwenbs Corriente:100-01-00D0:
= Cwanbs Cliente:1 51001 0010

Eanco de Costa Rio:

= Cwanbs Corriente: D01-023054-5
»  Cuenbe Cliente:1 5207 001 025015457

Sac San Josd:

= Cwenbs Coriente: 505133733
= Cuanbs Cliente: 10200005051227232

Fapo con tarjeta de débito o crédito
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11.1.3.  Formulario inscripcidn lista de espera curso EIMPPA

Lista espera Curso EIMPA

Antes de formar parie de esta lista, usted debe saber Formulario de Registro
1. Para agregarse a la lista de espera, debe de contar con un minimo de 3 afios de haber sido incorporado a este B

Colegio Profesional Lodigo

2. El Colegio sera responsable de matricular Gnicamente a quienes tengan una cenfirmacién de recibido de la

inscripcion. Nombre

3. Cada vez que cambie sus datos de contacto, deberd solicitar su actualizacion en la lista de espera en el
Departamento de Capacitaciones al correo capacitaciones@psicologiacr.com . El Colegio no sera responsable por no
convocar persenas con informacion desactualizada.

4. Sila persona convocada rechaza su participacion, o no existe respuesta, a dos convocaterias consecutivas del curso
sera eliminado (2) de Ia lista y debera reiniciar el tramite si mantiene su interés por el mismo

5. Para poder ser anotade (a) en |a lista de espera y llevar el curso, debera ser licenciado (a), estar activo (a) y al dia en
sus obligaciones en el Colegio Email
6. Setrata de un curso de habilitacion y buenas practicas. La inversion por el curso no incluye las herramientas a utilizar,
el entrenamiento en ellas, ni los formularios para esta actividad.

7. La habilitacién tiene una vigencia de 4 afios, una vez cumplido ese tiempo debera llevar un curso de re-certificacion
para poder seguir ejerciendo en esta actividad

8. La evaluacion para la que busca habilitarse, tiene un enfoque de prevencion del riesgo de violencia. EI Colegio de

Identificacién

Acepto los términos

Psicdlogos, promueve una cultura de paz no mediada por |a tenencia de armas
Enviar

11.1.4. Formulario inscripcién curso EIMPPA

I Inscripeién Curso IMPA

néex para dapacifar
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11.1.5.  Formulario inscripcion Recertificacion EIMPPA

I Inscripcidén curso Re-certificacion IMPA

Para participar def Qurso g REcEMNcacian &l qus S i= convoos, iDme & CLsms jo siguents:

1. Bl Caolegio serd responsalie de matricular onicaments a guienss t=ngan una confimacidn de recibida de I8 insoripaian.

. Deb= envier &f comprocants 4= pago 20 e fecha indicads.

. Para poder lizvar & cursn deiberd estar actvolz) y 81 e B0 sus obiigaciones con & Gokgio, Asl 0oma presantar | fotografia tamare pasaparts

. B trats 0% UN CUMSQ d FR-CETIMOCKN N hasiFECIAN ¥ DUENSS DrACTCES. L NVETSIIN DOF & DRSc N0 IRCAyE |85 FaFamientas & utiizar, &1 entranamiznto &n Siss ) os fommulsns

= re-parifioscién tens uns vigencis de 4 afios, uns vez cumplido ese Sempa deierd llayvar gia corscde e-cedifcackin

2 re-perificaciing, tiene un endoque de prevencidn del desgo de violencle. El Colepio de Fsiodlogos, promueve mna ouftura de paz no mediada por la tenencla de ammas.

Hombre Comgietn T prafesions

Himem d= idenificsciin Comeo Elecininkcn

Teisfang Fecha \encimisnto camet de armas
ddimmizaes

che de Ia soldivd

dnimmsass

Cuariss sorfandsc para dapociar:

» Banco Maconal: 100-01-000-0!

= Bancode Costa Ric
= Bac Ban Josd: 5051

Campropams g Pagc (PG 20T A000 B png Joeg) Mex
Seleccionar aschivo ighd archivo

ACEQISCIAN g 125 B rins.
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11.1.6. Formularios para pago con tarjeta

Deduccién Automatica de Tarjeta Cursos
Colegio de Profesicnales en Psicologla de Costa Rica.

BO-FI-019.
Datos Personales
Mombre Cédula N”
Cddigo N” Correo electrdnico
Estado Civil: Teléfonos:
Provincia: Cantan: Distrifo:
Autorizo hacer la deduccion del curso:
Por medio del sistema de deduccidn automatico de mi tarjeta:
Banco emisor: (Mo se acepta American Express)

MNimero de tarjeta: - - -

Vencimienta: - Monio a Cancelar: ¢

Observaciones:

NOTAS IMPORTANTES

+ El Colegio de Profesionales en Psicologia de C.R. no se hace responsable
por rebajos no realizados ya sea por Fondos Insuficientes, Ermores en
Sistema, Extravio de su tarela, Errores u omision de datos incluidos en
baleta, Vencimiento o cambios an la misma no reportados.

+ El Banco Emisor Mo realiza rebajos a las Tarjetas American Express.

Firma dal Colegiado Fecha de Autorizacion
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11.1.7. Encuesta: Evaluacion de actividades de capacitacion

COLEGIO DE PROFESIOMALES EN PSICOLOGIA DE COSTA RICA
Evaluacion de Percepcion del Evento

Consecutivo M*___
I
Su opinidn a5 muy importante pars nosotros. Por faver ayodenos suminisiréndonos su retroalimentacion sobre esta
actividad. Le agradecemos completar & siguiente formulario de la manera mas cbjetiva posible, calificando cada
una de las varigbles de acuerdo con su percepeicn, teniendo en cuents ka siguiente escala:

EXCELENTE (Se superaron mis expectativas)

MUY BUENO (Se cumplen mis expectativas)

BUEND {Se curmnplan mis expectafivas perc podria estar mejor)
REGULAR (Mo se cumplieron mis expectativas)

DEFICIENTE (Deficienta)

Nombre de la Capacitacion:

Excelente Ty Buena | Regular | Dellclente |
Buena
EIHTE] ET
FTESENIECIoN PErsonal
[Enguaje uUblzaoo [3propledo segon femanca y  ponico
presenta), iono e voz y vocallzacion.
L& CIaraad ol Tacli=dor =) 8l omEnDD 08 EXpacar 10 oDfEmoe
de |a capacitacion.
I esflc de ensefanza Ol Taclizgana) comnoayd &l
aprendizale del tema y 3 desarmallar el interés mas alla de 13
capachachn.
SPOEIIan del Tacliadora) en arender Consuhas o
Ia |argo ded cursa, adapiares a los Intersses de los participantes
¥ mankener una edecuada relaclon Instrucior-participante
TIanE[D del rimeo y Tempo el CUrsd [GOnEIOErar DESVISCOnEs
nacla piros temas no perinentes o personales, elc.)
ExCelEntE Ty BEueno | Reguiar | Defclene
Buena
OB CONMENIdDs B00ra00s TUENan O mil INETEs
[0 COMENIGOE JUErDN NOWVEJDEDS, TECIENIEE § Spicabies en ml
desempefa profesional
OB CONENIO0E plant=ados abordaron en INeas generaies wodo
2l tema.
Excelente Ty Buena | Regular | Delclenis
Buena

Explicaciin Jel ooJelve 0el CUren por parne Gel jaclagor
TUmplmienic el cranograma delinko para |3 capackacian.

& melodalgla empleana e& Clard § a¢0r0e 3 13 capachacion
Wateral 02 apoye Uzade pard el desarmalle o 13 capackacan

(presentaciones, videos, practicas, &g
ErireEge @ bempa del malenal Je apoyn empleado.

Turackin de |3 acividad en relackin con Bl Conienda y
profundidad en kos lemas.
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ExXcelents

Fuy Buena REgIJEF ] ENie

Buena

L& comy 3d del sakdn (lluminackin, amolemna, Yeniacion)

= calldad o log allmenias FFEEEHEEEI‘. Eabr, EEHEEEE]

= calldad o 106 aqu ﬁl:IE E[FEEIEH

[Z ublcackn del lugar (acceslblldad, Eegunoad, Bervicn
parqued, eic.)

Excelents

Ty Buend | Reguar | Defclenie

Buena

L& conwocatara ¥ Comun Cacion de 13 mformackan relaiva al
eyenin

ElTEempa ir2cldn para reallzar 13 Mecipelon

TiEmps de TBS-F'JEEIE en el process de ns:rﬁaﬁn al evenio

(Facilldad, proceso de pEga. mecanismos e hEGﬂ%ElI‘.‘IITI
L& s0lckin de problemas o contingenclas, presentadas duranie

2EL3 aciividad.

i Le Interegaria Tievar [lir] Capac 300N E0RTE 2ETE 1EMa en el Tubdro™

Holefin

Facebaok

Sl veh Ofrg

Medio por el cual reclbld 13 Informacion oe 13 acividad

JCual

Observaciones y comentarios:
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11.1.8. Instructivo para Divulgacion de Actividades Académicas

INSTRUCTIVO PARA LA DIVULGACION DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS Y DE ACTUALIZACION PROFESIOMAL

COLEDID OE PRIOFE HOMALE 3 EM P RICOLOGIA DE 0D ETA RICA

e i Cazaoscmmas o
[ T— Juritn Deddmm

JLL LI - 1ET -
Corfosan i Capmcalacssiz
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La divulgacién de actividades de capacitacion y académicas es un servicio que brinda el CPPCR, con el
objetivo de ofrecer espacios de actualizacion que beneficien al gremio. La informacion se debe dirigir
al correo: capacitaciones@psicologiacr.com, para que se proceda con el filtro inicial.

Las solicitudes de divulgacion de actividades se revisaran desde la Oficina de Capacitaciones e
Integracion tomando en cuenta la relevancia del tema ofrecido para el gremio, por la especificidad del
tema, que la capacitacién ofrecida no se brinde en el pais, que se cuente con la presencia de un
expositor internacional de reconocida trayectoria o que se refiera a actividades en el marco de
convenios académicos ya establecidos.

Para la divulgacion de actividades académicas en el Facebook del CPPCR, la institucion o persona
interesada debe cumplir con los siguientes pasos:

1. En el caso de actividades que impliquen costo para las personas colegiadas, se debera aportar
la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

Informacién completa de la actividad (fecha, horario, costo, lugar, publico meta y costo)
Programa

Contenidos.

Hoja de vida del o la facilitadora.

Objetivos acorde con las politicas y Cédigo de Etica del CPPCR.

Institucion que respalda la actividad.

Descuento ofrecido a las personas colegiadas (beneficio brindado al gremio en
retribucion al servicio de divulgacion).

2. Se requiere que la solicitud de divulgacion de actividades, se envie con al menos 1 mes de
antelacion, para responder al tramite de la mejor manera.

3. Una vez aprobada la solicitud, la Oficina de Capacitaciones e Integracién, trasmitira la
informacion a la Oficina de Comunicacion para que sea publicado el evento.

4. En el caso de la solicitud de publicacién sea para una actividad gratuita, ésta se hara, siempre

y cuando:

4.1.  Cuente con el respaldo de alguna institucién (académica, organizacién, fundacién, entre
otras),

4.2. Seadeinterés para el gremio.

4.3. Incluya toda la informacién del evento (fecha, hora, lugar, dirigido a).

4.4. En este caso, la administracion del CPPCR coordinara la publicacién de las actividades
que cumplan los requisitos indicados previamente.

4.5.  No se publicaran actividades (gratuitas o con costo) propuestas a titulo personal de

ningun (a) profesional.
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11.1.9. Instructivo para presentacion de propuestas de Capacitacion

i_ndigo: Wersion: 2 Pacm 1 oe 5
SECCION | PARRAFD CAMBIO REALIZADO FECHA
MODIFICADO MEs / AfiO
1 | Creacion inicial del documento | Creacion del documento Agosto 2018
2 Modificacion de documento Agosto 2019
6

1. PRESENTACION PROPUESTAS DE CAPACITACION:

1.1. Tipo de propuestas que se reciben:

a) La capacitacion en uso de test v otras herramientas para la evaluacidn (pruebas
psicométricas v psicoldgicas).

b) La actualizacion v fortalecimiente en conocimientos propios de la formadion base en
Psicologia {(modelos, recursos psicoterapéuticos, técnicas).

c) Buenas practicas en el abordaje de poblaciones especificas desde la Psicologia.

d) Dar a conocer evidencia empirica diferencial de teorias v métodos concretos.

&) Estandarizar criterios v procedimientos en la practica profesional.

f} Estudio de conocimientos v puesta en practica de ramas especializadas de la
Psicoloaia.

1.2. Mo se reciben propuestas con las siguientes caracteristicas:

a} Integradas por contenidos de larga duraddn v alta estructuracion que no
corresponden al alcance del CPPCR (como los diplomados).

Aguellas que buscan asociar €l nombre del CPPCR a actividades sin un aporte o
participacion real de la institucion (patrocinios), o aquellas que buscan dnicamente
la divulgacion de sus actividades (formativas y de capacitacion) a través de los
canales oficiales de comunicacion del Colegio.

c) Las que no son de interés para la actualizacidn profesional del gremio.

d) Dirigidas a un piblico meta no vinculado a la Psicologia.

b

()

2 REQUISITOS DE LA PROPUESTA:
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Todo profesional que desee impartir alguna actividad de Capacitacion debe presentar una
propuesta, esta debe cumplir con los siguientes requisitos:

2.1 Breve resefia del facilitador: Para que sea publicada en el sitio web, en el momento de
la publicacidn de la capacitacidn,

2.2  MNombre propuesto para la actividad: Debe ser corto, llamativo v descriptivo del tema
central a tratar,

2.3  Tipo de capadtacion: Charla, seminario, taller, mesa redonda, curso de participacion
(mas de 12 horas), curso de aprovechamiento (30 horas o mas con evaluadan).

2.4  Modalidad de capacitacidn: Presendal, en linea o bimodal.

2.5  Breve justificacidn-contextualizacion del tema: Ilustra la relevancia para el gremio /o
sociedad costarricense el realizar la actividad.

2.6 Perfil de entrada: Requisitos minimos que debe tener &l participante del curso para
aprovechar adecuadamente la actividad.

2.7  Perfil de salida: Meta del aprendizaje adquirido esperado del participantz tras la
actividad.

2.8  Principales contenidos a abordar: Descripcion puntual en vifietas de los principales
tdpicos a tratar en la actividad propuesta.

2.9  Referencias bibliogréaficas: Principal literatura de consulta para & tema v contenidos
propuestos,

210 Metodologia general de la actividad: Dinamica general de ensefianza/aprendizaje,
recursos, actividades formativas, actividades evaluativas (s aplica), entre otros.

2.11 Cantidad maxima y minima de participantes seglin metodologia.

2.12  Cronograma: Cantidad de sesiones y horas del curso que se justifiqgue segin actividades
v contenidos propuestos.

2.13 Requerimientos a nivel de equipo, materiales, personal e instalaciones para la actividad.

ol
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2.14 Expectativa de reconocimiento de honorarios: El CPPCR tiene establecido el pago
facilitador segiin hora profesional. En algunos casos, seqin propuasta, experiencia v
CV del profesional, puede autorizarse un monta mayor.

2.15 Fechas v horarios de disponibilidad para esta actividad.

2,16 Peguefio resumen del tema (abstract) para uso del Colegio en sus medios de
comunicacion, respetando los respectivos derechos de autor,

2.17 Constancia del Colegio Profesional al que pertenece o la institucion que lo respalda.

2.18 Encontrarse al dia con sus obligaciones con el colegio.

3. REQUISITOS EXTRA QUE DEBE TENER LA PROPUESTA BAJIO MODALIDAD DE UNA
SOLICITUD DE APOYO O COLABORACION COMIUNTA:

3.1  Dias y fechas concretas en los que se propone la actividad.

3.2 Zonavy lugares concretos propuestos para la actividad.

3.3  Publico meta al que va dirigida la actividad.

3.4  Division de tareas propuesta para las organizaciones involucradas.
3.5  Presupuesto proyectado y desglosado de costos previsibles.

3.6 Inversion propuesta por particpante.

4 DURACION DEL PROCESC DE REVISION Y EVALUACION:

4.1  Es variable, puez depende de wvarios factores, tales como otras actividades va
programadas, disponibilidad de facilitador (es), prioridades de divulgacidn, entre otros.

4.2 Sise solicita alguna modificacidn a la propuesta v el iempo de respuesta para la nueva
revisidn.

4.3 Lz agenda de capacitaciones debe coordinarse con proveedores,

o
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5 REVISION Y EVALUACION DE PROPUESTAS DE CAPACITACION

La Oficina de Capacitacion revisa las propuestas de profesionales como se detalla a
continuacidn:

Femisidn de propuesta de capacitacidn por parte del oferente segin lo
estipulado en este instructive v de la hoja de vida, debidaments
Pasa 1 sustentada por evidencia documental sobre lo considerado en la "Tabla
' 1. Criterios considerados para la calificacion del perfil del facilitador”,
Recbe la Oficina de Capacitacion. Debe enviar la oferta v su curriculo
actualizado a capacitadones@psicologiacr.com.
Corroboracion por parte de la Oficina de Capacitacion que el oferente se
Paso 2. encuentra al dia com sus obligaciones en el Colegio Profesional
Respectiva.
Calificacidn de los criterios considerados para perfil segin puntajes
Paco 3 indicados en "Tabla 1. Criterios considerados para la calificacion del perfil
’ del faciltador” v bajo el esquema de definidones de cada criterio
expresas en el presente instructivo.
Valoracidn de la propuesta de capacitacidn por parte de la Coordinacidn
Paso 4. | de Capacitacin.
Recepcidn por parte de los Oficiales de Capacitacidn del dictamen de
Paso 5. . e r
aprobacian o rechazo de la propuesta de capacitacion
7] MNOTAS IMPORTANTES:
6.1  El (la) profesional acepta que la ejecucion de la propuesta, esta sujeta a la matricula
minima de participantes a § dias antes de la fecha de inicio de la actividad.
6.2  5Se recomienda que la propuesta se presente con al menos 4 meses de anticipacion de
la fecha para ejecutar, para su respectiva revision.
6.3 El facilitadorfa debe tener conocdimiento vy buen manejo del Codige de Etica v
Deontoldgico del CPPCR, que se evidencie durante el desarrallo de la actividad.
6.4 En caso que la actividad sea transmitida a través de los canales de comunicacidn del

CPPCR, se solicitard al o la facilitadora, la firma de una autorizacion de derechos de uso

o

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES

PR-OCI-001 | Version 01 | Pagina 37



COLEGIO
' DE PROFESIONALES
EN PSICOLOGIA

DE COSTA RICA

Codigo Wersion: 7 Phcma S oe b

de imagen para el uso o la reproduccion de las secuendias filmadas en video, fotografias
o grabaciones de voz de la persona.

6.5  La Oficina de Capadtadon puede solicitar a los/as facilitadores/as propuestas para
capacitacion en tematicas o areas especficas, segin recomendacion de la Comisidn o
referencias de otros profesionales vy debe cumplir con el procedimiento descrito
anteriormente,

6.6 La propuesta puede ser rechazada o retroalimentada en cualguier punto del proceso.
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11.1.10. Instructivo para la seleccion y continuidad de profesionales como facilitadores en actividades de
capacitacion.

COLEGIO DE PROFESIOMALES EM PSIDGLOGIA DE COSTA RICA
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1. INTRODUCCION

El - ipstpactive, para la seleccidn v continuidad de profesionales come facilitadores en
actividades de capacitacion, == alinea con el fortalecimiento del proceso de actualizacion
profesional continua que todo Colegic Profesional debe promover para sus agremiados.
El articule 5 del Capitulo II del Codigo de Etica y Deontoldgico del Colegio Profesional
de Psicologosfas de Costa Rica el cuzl, en su primer parrafo reza lo siguiente: "Toda
persona colegizda deberd regirse em su gjercicio profesional por: los principics de
respeto a la persona v & su dignidad humana, proteccion a los derechos humanos,
probidad, honestidad, integridad, responsabilidad, diligencia, prudencia en la aplicacion
de los procedimientos y téonicas, cbjetividad v fundamentacion cientfica v actualizacion
constante”,

De conformidad con lo anterior ¥ siguiendo la vision del Colegic de Profesionales en
Peicologia da Costs Rica, la cual s= enfoca an “Asegurar |z excelenca en la calidad del
sjercicio profesionzl dz la psicologia a través dal desarrolle de los miembros del Colegio
v de proyectar el quehacer en temas de interés piblico para mejorar k2 sociedad
costarricense, en un marce de respeto al ser humano con bass en princpics cientficos,
eticos, legales v de solidaridad”, ez necesaric el fortalecmiznto de los procesos
asodados a la capacitacon continua, siendo uno de los elementos esenciales la
valoracion y realimantacion del ejercicio de los facilitadores de capacitzcion,

2. PROPOSITO DEL INSTRUCTIVO

El presente documento tiene comwo fin precisar las caracteristicas, cuslidades,
experiencias, desarmolle profesional v docente de los faciltadores que imparien
capacitaciones en el Colegio de Profesicnales en Peicologia de Costa Rica, asi como
actablecer el proceso mediante el cual se definird tanto su selsccidn comeo su continuidad
como facilitador,
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3. ALCAMNCE

Este instructivo es aplicable a toda dependencia del Colegic de Profesionales en
Peicologia de Costa Rica que gestione, ya sea por obligacion continua o circunstancial,
actividadas de actualizacion profesional dirigidas a sus agremiados.

4. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad delfla Cficial de Capadtacién v de bz Jefatura de Servicio al
Colegiado, la elaboracion, emisidn, control, vigilancia del instructivoy asi como
tambign, quian es 2l responszble da |a revision y aprobacicén dal mismo.

Solicitud de atestados de los fadilitadores

Czlificacion de los atestados de los facilitadores
Envic de evaluacidn docente al cierre de cada curso
Czlificacion de la evaluacidn docente

Mantenimiento del cuadro de puntuaciones generales

[ Y R PR Y

L. DEFINICIOMES

5.1 DEFINICION DE LOS CRITERIOS CONSIDERADOS PARA LA CALTFICACION DEL
PERFIL DEL FACILITADOR

C.1.1 Grados y posgrados académicos:

Loz grados y postgrados académicos seran calificables siempre v cwando s=an propios
del drea sobre la cual ejercerd como facilitader v conferidos por alguna universidad
nacional o ente rector del ejercicio profesional en 2l caso de algunas espedalidades
[Colegio Profesional). En caso de s=r titulacidn zlcanzada fusra de Costa Rica, debera
haber sido reconccdo v equiparado de conformidad con las normas establecidas por el
Consejo MNacional de Rectoras (COMARE),

t.1.2 Actividades de capadtacion recibida:

Las actividades de capactacién refieren a aguellas que el profesional haya redbido
después de haber obtenide, como minime. el grado da Licendiatura de un plan educativo
de nivel supsarior y atinente 2 con su disciplina académica v que haya sido reconodda v
dasificada en la modzlidad de aprovechamiento o partidpacion. &si mismo, las
actividades no pueden corresponder a cursos regulares de carrera wniversitaria o
paraupvarsitafda, o bien, 2 programas que ECIHShtIJ'fﬂI‘I reguisito esencial o legal (o
ambas 2 la vez) para la graduacién o incorporacién al respective Colegio Profesional,

5.1.3 Adividad de capacitacion bajo modalidad de aprovechamiento:

o
.
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Actividedes de capacitadion de treinta (30} horas naturales o mas de instruccion
efectiva, que cumplan con una asistencia minima de 85% y demuestren, mediante
criterios objetivos de evaluacién previamente definidos por el fadlitador, que su
rendimiznto en la asimilacidn de conocmientos, habilidades v actitudes es equivalente
a un 70% o mas.

C.1.4 Actividad de capacitacion bajo modalidad de participacion:
Actividades de capadtacion iguales o superiores a doce [12) horas naturales de
instruccion efactiva, que cumplan con una asistencia minima de 85%4.

C.1.5 Actividades de capadtacicn impartidas:

Lzs actividades de capacitacion impartidas son aguellas en las cuzles el profesional haya
desempefiado labores sustantivas v cotidianas propias de unfa faclitadorfa o
fadilitadora. La instruccion ejecutada debe abanzar 2l menos las ocho horas naturales
durantz una misma actividad de capacitacion ¥ deberd haber side sjecutada en una
entidad uwniversitaria, paraupivarsitada, colegio profesional u organizadion juridica que
demande dicho rol. Los contenidos de la capacitacion deben estar reladonadas con la
disdplina académica o el drea ocupacional del profesional v haber sido impartidas
posterior & la obtencidn del titule de licenciatura universitaria como minimo.

C.1.6 Publicaciones realizadas:

Las publicaciones realizadas por &l profesional, en espanicl u otros idiomas deben ser de
caracter especializado, va sea en su discipling d= formacién académica o, bisn, guarden
afinidad con el campo de actividad del puesto que desempefia, Trabajos de cardcter
técnico, tecnolégico o dentifico, en los que se aborde, en forma analitica, coherente,
amplia, metddica v sistematica, el desarrollo de un tema o problema del saber: con el
propositc de darlo a conocer a lectores que poseen, al menos, algin grade de
conodmiento sobre la materiz. Los articubos o ensayos publicados 2n medios de
reconocida solvencia editorial, tales como, revistas dedicadas a b publicacion de temas
especializados en determinadas ramas o disciplinas dentificas v gue posean el
respective registro ISBM. Los libros publicados con el respalde de un Consejo Editorial
y cwenten con el respectivo registro ISBM. Para este efecto, se actuard de conformidad
con el criterio emitido por la UMESCO, gue define el libro como una publicacién de mas
de 48 paginas efectivas de texto,

Aquellas trabajos gue fusrcn requeridos para la obtencién de grados v postgrados
académicos, asi como, publicadones que surjan como producto de les actividades
profesionales propias del puesto o publicadiones puramente descriptivas e informativas,
destinadas a divulgar heches, acontecimientos o situaciones de interés del pablico en
general, no seran considerados en la calificacion,

=
s
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En el caso de publicaciones realizadas por varios autores, los puntos que se confieran
al respecto serén distribuidos en forma proporcionzl entre todos ellos. Las fracciones de
puntos gue resultaren del instrective anterior no se consideraran, pero se podran
acumular para efectos de completar nueves puntos cuya distribucion debera seguir este
rhismic instructneo.

L.1.7 Experienca laboral:

Corresponde a aguella adguirida mediante el ejercico profesional posterior a |a
adquisicion de minimo la licanciatura universitaria v en labores propias de su discplina.

C.1.8 Experiencia docente:

Refizre sl ejerccio docente & nivel universitario o paraupivarsitase, en el cual bos cursos
que haya impartido &l profesional sean propios o afines a su area de formacidn. Debe
haber ocstentado comwo minimo & grade académico de licenciatura universitaria. El
tiemnpo laborado s2 considerara en forma acumulativa. Los periodos se consideraran de
acuerdo con la distribucion del ane lective, segun |z institucion de ensefanza de que s=
trate, & independientements de |3 jornada.

L.2 DEF:"-.IIEI@T-I__DE LAS VARIABLES COMSIDERADAS PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPEMO DE LOS FACILITADORES

C.2.1 Calidad del Facilitador:

Valoracion de la daridad en cuanto a la exposicion de los objetivos de la actividad de
actualizacion profesional, asi como grado de conocimiento, disposicion v estiko para el
desarrolle de los temas gque abordaron durante la actividad, Valoracion de |a
puntualidad, presentacidn persenal, tono voz, lenguaje v vecalizacion del instructer de
la actividad.

L.2.2 Calidad de los Contenidos:

Valoracion sobre s novedad y pertinenda de los contenidos abordadeos, asi como |a
profundidad tematica de los mismos v la metodelogia para su desarrolle. Valeracian del
cumplimients general del objetivo propuesto para la actividad de capacitacion, nivel de
aplicabilidad del contenido del curso al ejercicio laboral asi como dandad, organizacion
y duracion de la actividad en fundion de la tematica expussta

L.2.3 Calidad de la metodologia y recursos didacticos:

Consideracidn sobre el conjuntoc de procedimisntos que marcan la direccién de la
exposicion por parte del instructor, Considera elementos tales como: explicacion del
objetivo ¥ metodologia por parte del instructor, téonicas de fadilitacion y verificacion del
aprendizaje, mataral de apoyo empleado vy entrega a tiempo del material empleado.

ol
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C.2.4 Calidad d= la Logistica:

Waloracion sobre la wbicacion geografica v comodidad del espacio fisico designado para
la capactacion, asi como de |z calidad del equipo awdiovisual v alimentacion,

C.2.5 Calidad Administrativa:

Valoracién de los procesos de convocatoria v comunicacion, tiempo de imscripoion,
respuesta y solucien de problemas en torne 2 la capacitadon ofertada,

6. METODO DE TRABAID

6.1 Limeamientos

Para efectos de la seleccion y continuidad de profesionales como facilitadores en
actividades de capacitacion son considerados dos elementos: 1. Calificacian dal perfil
docente v 2. Evaluacidn del desempefio docenta, A continuacién se describen cada unc
de los dos componentes con su respectiva calificacion asignada.

6.1.1 Calificacion del perfil del fadlitador

Tabla 1.
Criterios considerados para lz calificacion del perfil del fadlitador
Factor Dezglose P'IJrI"ﬂ.E_]E
maximo
Licenciatura 26
Especialidad 26
Maestria 32
Grad“;;’ Doctorado 40
ap;?;icjg Licenciatura adicional 5
Especialidad adicional 7
Masastria adicional 10
Doctorado adicional 12
Modalidzad aprovechamianto (1 punto por cada 30 horas
Capacitacion | naturales efectivas de capacitacion) a0
recibida Modalided participacion (1 punto por cada 80 horas
naturales efectivas de capadtacion)
Capacitzcion | Un punto por cada 24 horas naturales efectivas de -
impartida | instruccicén.

[+
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Publicacionas | Un punto por cada publicacién menor gque un libro— 10
realizadas | ensayos.
Cinco puntos por cada libro. 10
Experienda - . N
L=baral Un punto por cada ano de este tipo de experiencia 10
Experiencia -
docente Un punto por cada ano de lzbores. 20

& SurTa axenE 08 pUnios QUe S& podrd olorger por Coos aovidad 08 CRpaalacn renmios Serd g8 Oreo.
LA suma masirna de punlod que S8 padra alongar por cada adividad de capadilacion recdbida sera de
N,

6.1.2 Evaluacian del desempefio de los facilitadores

Lz valoracion del gjercicic de fadlitadores/facilitadores estd fundamentada =n el
instrumento de “Evaluacion de Actividades de Capacitacion” bajo la siguiente escala de
calificacién: 1=Deficiente; 2=Regular; 3=Buesno; 4= Muy Bueno: S=Excelente. En la
Tabla 2. Se muestran los tems considerados para cada variable del instrumento.

Tabls 2.
Variables consideradas para la evaluacion del desempeno de los fadlitadores.
Variables Itemes
1. Puntualidzd
2. Presantzcion Personal
3. Lenguaje ublizado |apropiado segun tematica y publico presente),
tono de voz y vocalizacion.
4. Lz claridad del fadlitadona) 2l momento de explicar los objetivos
Calidad del de la capacitacién.

Eacilitador | 5 El estilo de ensefiznza del fadilitador(a) contribuyd al aprendizaje
del temia v a desarrollar &l interés mas alla de k= capacitacidn.

6. Lz disposicion del fadlitadon,a) en atender consultas o dudas = lo
largo del curso, adaptarse a los intereses de los participantes y
mantener una adecuada relacign fadlitador-participante.

7. Manejo  del ritmo v tiempe del curso (considerar desviacicnes
hacia obros temas no pertinentes o personales, stc)

|E. Los contenides abordados fueron de mi interes
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3. Los contenidos tueron novedosos, redentes y aplicables en mi
Calidad de los desempefio profesional

Contenides 10, Los contenidas planteados abordaron en lineas generales todo &l
tema.

11.Explicacion del objetive y metodologiz del curso por parte dell
facilitador,
12, Cumplimiento del cronograma detinido para la capacitacon,
Metododogia v | 13. La metodologia empleada es dara y acorde a |z capadtacion
recursos 14. Material de apoyo ulilizado para el desarrollo de [a capacitaoon
diddcticos [presentaciones, videos, practicas, ebg)
15, Entrega a tiempo del material de apoyo empleado.
16.Durzcion de la actividad en relacon con &l contenido v
profundidad de los temas.

1. Lz comodidad del salén (iluminaddn, ambiente, ventilacidn)
Calidad de lz |2« La calidad de los alimentos (presentacion, sabor, cantidad)
Logistica 3. La calidad de los equipes audiovisuales
4. La ubicacien del lugar (zccesibilidad, seguridad, servido,
pargueo, ek

E. La convocatoria v comunicacion de la informacion relativa al
eventos
Calidad 6. El tiempo ofrecido para realizar lz inscripcicn

Administrativa | 7- Tiempeo de respuesta en &l proceso de inscripcion 2l evento
[fadlidad, proceso de pago, mecanismos de inscripcian))

8. La solucion de problemas o contingancias, presentadas durante
esta actividad.

6.2 Calificacion

6.2.1 Calificacidn del perfil del fadlitador
Realizada bajo los parametros establacides en la Tabla 1. Criterics considerados para la
calificacion del perfil del faciltador. El puntaje minimo acaptado para la seleccion
responde a que 2l mismeo sea igual o superior 2l promedio alcanzade por los facilitadores
activos en el Gltimo afic calendario al momento de un nuevo ingreso.

6.2.2 Evaluaccn del desempefio de los facilitadores
Realizada bajo los parametros establecidos en la Tabla 2. Variables consideradas para
la evaluacién del desempeno de los fadlitadores. Cada profesional sera calificado bajo
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cinco criterios v el cumplimients de la ética en el gjarcicio de facilitacidn/instruccién. La
ribrica contempla la nomendatura: 1=Deficiente: 2=Regular: Z=Bueno: 4= Muy
Bueno; S5=Excelente. El puntaje minimo aceptado para su continuidad requiere gue el
mismo sea igual o superior al promedio alcanzado por los facilitadores activos en el
ultimo afic calendario.

6.3 Criterio de continuidad

Para efectos de la continuidad deben cumplirse los dos pardmetros establecidos 2n el
punto 1 y 2 descritos en el apartado Calificacion. Debe considerarse que al momento
del ingreso al listado de facilitadoresfadilitadores no se cuenta con calificacion en el
rubro 2 (no == poses), por tanto, pueds dar inicio al sjercicio bajo el oriterio cumplido.

En el caso de obtener una calificacion qgue no alcance el promedio para los puntos 1y
2, es posible mediante realimentacion por parte delfla_Dficial de Capacitacian, instar al
facilitador al aprovechamiento de lz valoracion para el alcance de los criterios antes
descritos, pudiendo someter 2n el caso del punte 1, la actualizacion su curricule cuando
lo considere pertinente,

En el caso del punto 2 existe |z posibilidad de dar continuidad con un puntzsje inferior al
promedio, siempre v cuando éste sea superior @ un puntaje 3 (=Busna) y se possan
dos evaluaciones o menos para su calcule, permitizndo al facilitador incrementar su
promedio a partir de la realimentacidn, siempre y cuande los responsables del proceso
lo consideren pertinents, Debe considerarse ademas & criterio de inopia para efectos
de |z continuidad como justficante dnico cuande los otros criterios & aplicar no ==
cumplen,

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La selecdion de profesionales como facilitadores en actividades de capacitacion se
realiza bajo &l siguiente orden:

Femision de propuesta de capacitacion por parte dal oferente segun lo
estipulade en &l Instructive para presentacion de propuestas de
Actividad | capacitzcion IN-CAP-001 verzion 2, y.de |a hoja de vida, debidamente

1. sustentada por evidencia doecumentzl sobre lo considerado en la "Takbla

1. Criterios considerados para la calificacidn del perfil del fadilitadar”,
Recibe |z Cficina da Capadtacidn.

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES PR-OCI-001 | Version 01 | Pagina 47



COLEGIO
' DE PROFESIONALES
J EN PSICOLOGIA

DE COSTA RICA

Corroboracion por parte de |z Oficina de Capadtacion de que el oterente

se encuentra al dia con sus obligaciones en el Colegic Profesional

Respectiva.

Caliticacion de los criterics considerados para perfil segun puntsjes

Actividad | indicados en “Tabla 1. Criterios considerades para la calificacion del
3. perfil del facilitader™ v bajo &l esquema de definidones de cada criterio

expresas en el presente instruckivo.

Actividad

Actvidad | yzloracién de 1z propuesta de capacitacion por parte de departamento
4, Capacitacion siguiendo & documento IN-CAP-001 Version 2.

Actividad | pemisidn de |a propuesia a la Coordinacien de Capacitacidn para su
5 valoracian,

Fecepcion por parte de los Cficiales de Capadtacion del dictamen de

aprobacion o rechazo de la propuesta de capacitadion y partidpacion

del profesional como fadilitzdor

Actividad

El proceso de valoradion del ejercicio de instruccidnfadlitacidn:

.ﬁ.ctr;u:lal:l Ejecucian de |z actividad de capacitacién por parte del facilitador.
Actividad Aplicacion del instrumento de "Evaluacion de Adiividades™ una vez
a culminada lz actividad de capedtacign. La herramianta de medicion
' sera enviada via correo electronico.
Analisis de datos resultantes de [a evaluacion, promediando [z
Actividad generalidad de las puntuaciones alcanzadas brindadas por los
10 colegiados sobre los femes agrupados por variables desoritos en la

“Tabla 2. Varables consideradas para la evaluaddn del desempenio da

los faciltadores”,

Detinicion de |3 continuidad docents a partir de los criterics expuestos

Actividad | en "Tablz 1. Criterios considerados para la czlificacion del perfil del
11, facilitador” y "Tabla 2. Variables consideradas para la evaluacicén del

desempefio de los facilitadores”,

i
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Instructivo para ks seleccion v continuidad de profesionales

como fadlitadores en actividades de capacitacian.

8. DIAGRAMA DE FLUIO

9. DATOS DE CONTACTO:

Coordinacion Oficina Capacitacion
Oiciales de Capacitacion

Fis sponea bis s
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