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I.  JUSTIFICACION

Este procedimiento orienta el proceso de gestion de convenios comerciales, culturales, académicos e
interinstitucionales, con el propdsito de dotar al Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica
(CPPCR) de un marco administrativo unificado que operacionalice la administracion de las diferentes
alianzas con empresas e instituciones.

Su aplicacion busca garantizar que los convenios suscritos generen beneficios reales, éticos y
pertinentes para la poblacion colegiada, resguardando la imagen institucional y en coherencia con el
plan estratégico del CPPCR.

Il. OBJETIVOS

Objetivo general

Operacionalizar el proceso de recepcion, analisis, aprobacion, formalizacién, ejecucion, divulgacion,
seguimiento y cierre de los convenios del CPPCR, asegurando su alineacién con los fines gremiales,
académicos, culturales y estratégicos de la institucion.

Objetivos especificos

1. Establecer un flujo administrativo claro para la gestién integral de convenios.

2. Determinar las responsabilidades de las instancias internas involucradas.

3. Definir los tipos de convenios y los criterios institucionales para su aprobacion.

4. Garantizar que las instancias en convenio se sujeten a la rectoria del CPPCR en materia de oferta
formativa y divulgacion institucional.

5. Asegurar la calidad, legalidad y pertinencia de los beneficios otorgados a la poblaciéon colegiada.

lll. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los convenios comerciales, culturales, académicos e
interinstitucionales suscritos por el CPPCR con entidades nacionales o internacionales, asi como a
todas las unidades administrativas responsables de su gestion.
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IV. RESPONSABLES

1. Junta Directiva: instancia encargada de la aprobaciéon de convenios académicos, culturales e
interinstitucionales.

2. Direccion Ejecutiva: instancia encargada de la aprobacién de convenios comerciales. Asimismo,
conoce las solicitudes de convenios académicos, culturales e interinstitucionales previo a su
presentacion ante la Junta Directiva.

3. Asesoria Legal Interna: instancia encargada de la revisién legal de los convenios solicitados
previo a su presentacion ante la Junta Directiva.

4. Departamento de Vida Gremial: instancia encargada de la gestion integral de los convenios
(recepcidn o desarrollo de solicitudes, seguimiento, firma, evaluacion, recepcion de consultas,
entre otras).

5. Oficina de Proyeccion Institucional: instancia encargada de los procesos de divulgacion de
convenios y generacion de estrategias informativas para personas colegiadas.

6. Departamento de Tecnologias de Informacion: instancia encargada de la provisién de
plataformas tecnoldgicas para la gestion de los convenios.

V. DEFINICION DE CONVENIOS

Convenios comerciales: son los convenios que se elaboran con empresas comerciales y que como
unico fin constituye una tarifa especial o descuento en la que se vean beneficiados las personas
colegiadas al adquirir un producto y/o servicio.

Convenios culturales: se desarrollan con las empresas que representan el sector cultural del pais y que
otorgan una tarifa especial o descuento en la que se vean beneficiados las personas colegiadas al
adquirir un producto y/o servicio, o la participacion especial del Colegio en actividades de acuerdo con
la naturaleza de la Psicologia.

Convenios académicos: se desarrollan con centros de aprendizajes y/o universidades con el objetivo de
brindar beneficios de actualizacion y crecimiento profesional a las personas colegiadas segun el plan
formativo anual establecido por el CPPCR y segun criterio de conveniencia u oportunidad.

Convenios interinstitucionales: se elaboran con instituciones publicas y privadas de diversos sectores
que permitan obtener un beneficio muy especifico para el gremio o que permitan el crecimiento y la
implementacion de los ejes estratégicos del Colegio.
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VI. APLICACION A CONVENIOS

La figura de convenio sera analizada con todas aquellas organizaciones que ofrezcan productos y/o
servicios, sin embargo, es el Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica quién determinara
si una organizacion aplica o no de acuerdo con criterios especificos del analisis del beneficio. También
podran establecerse convenios marco de cooperacién con instituciones del Estado costarricense para
el desarrollo de proyectos conjuntos.

El Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica, no establecera convenios con aquellas
empresas u organizaciones que se encuentren al margen del marco legal costarricense, empresas que
tengan relacion con productos y/o servicios que atenten contra la ética y valores promovidos por el
CPPCR, o bien, que sean contraparte de la postura del Colegio en tematicas especificas.

De la misma manera, el Colegio no establecera beneficios con entidades académicas que no estén
avaladas por los organismos competentes a nivel nacional o internacional. Ni donde exista conflicto de
interés con los fines y funciones del CPPCR.

VIl. PROCESO DE GESTION DEL CONVENIO

1. Recepciodn de la solicitud:

Las organizaciones y entidades que deseen establecer un convenio con el CPPCR deben de comunicar
su intencioén por escrito a la Unidad de Gestidon de Vinculacién del Departamento de Vida Gremial
mediante el contacto vinculacion@psicologiacr.com. EI CPPCR podra habilitar otros formularios o
medios de contacto que se comunicaran en los canales oficiales.

Una vez recibida la solicitud, la Unidad de Gestién de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial
realizara una revision de la empresa o instancia para corroborar su existencia y que se apegue a los
requisitos legales del pais (inscripcién, que se encuentre al dia con las entidades del Estado, entre
otras). Ademas, corroborard que esta se apegue a los criterios expuestos en el punto 7 de este
documento.

La Unidad de Gestion de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial podra coordinar reuniones
previas con la entidad interesada para exponer aspectos especificos y aclarar dudas relativas al
convenio. Podra invitar a estas reuniones a la Jefatura del Departamento de Vida Gremial segun sea la
entidad solicitante y si se requiere acompafnamiento.
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2. Remision de contratos

La Unidad de Gestion de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial remitira via correo electrénico
un borrador de convenio comercial, cultural o académico (segun sea el caso) en donde se especificaran
con detalle los beneficios a los que accederan las personas colegiadas y el alcance de este.

En el caso de convenios interinstitucionales podran utilizarse los formatos del CPPCR o de la
contraparte, segun criterio de oportunidad y conveniencia.

La empresa o entidad interesada tendra 10 dias habiles para remitir el documento con la informacién
solicitada, en ese plazo, podria solicitar una prérroga por 10 dias habiles mas. En caso contrario, se
desestimara continuar con el proceso por desinterés de la contraparte. En el caso de los convenios
interinstitucionales, los plazos podrian ampliarse a criterio del CPPCR, siendo responsabilidad de la
Unidad de Gestion de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial realizar el seguimiento respectivo.

3. Recepcidn de contratos

Una vez recibido el documento, la Unidad de Gestion de Vinculacién del Departamento de Vida Gremial
remitira via correo electrénico a la Asesoria Legal Interna del CPPCR con la propuesta completa para
que se realice la revision juridica respectiva. Las recomendaciones brindadas por la Asesoria Legal
Interna seran vinculantes y deberan integrarse al documento previo al envio a la Junta Directiva.

4. Envio a aprobacion

La Unidad de Gestién de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial debera realizar una revision
final de formay fondo al documento previo al envio a la Direccion Ejecutiva o la Junta Directiva. Debera
dar seguimiento respectivo para el aval y coordinacion de la firma.

Una vez aprobado integro aprobado con cambios o rechazado el convenio, la Unidad de Gestion de
Vinculacién del Departamento de Vida Gremial comunicara la resolucion a la entidad contraparte.

5. Coordinacion de la firma

La Unidad de Gestién de Vinculaciéon del Departamento de Vida Gremial debera coordinar con la
persona representante legal de las instancias involucradas la firma del documento, la cual podra
realizarse de forma fisica o digital.

En caso de las firmas presenciales, deberan realizarse las gestiones logisticas para organizar la
actividad, confirmando si debera transmitirse el evento de la firma por las redes sociales del CPPCR, si
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se realizara una foto-noticia u otra estrategia de divulgacion de este acto. Ademas, debera confirmar la
lista de personas invitadas, alimentacion, entre otras.

El convenio entrara en vigor una vez firmado por ambas partes. La Unidad de Gestion de Vinculacion
del Departamento de Vida Gremial debera documentar los convenios firmados mediante un archivo
digital y una base de datos que sistematice la informacién respectiva.

6. Seguimiento

La Unidad de Gestién de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial sera la responsable de realizar
el seguimiento de la aplicacion de los convenios, atencion de consultas y canalizacién de comentarios,
quejas o sugerencias por parte de personas colegiadas.

El primer canal de contacto de las personas representantes de empresas o entidades con las que el
CPPCR mantenga convenios, sera con la Gestion de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial. En
caso de que la solicitud planteada no pueda ser solventada, sera atendida por la Jefatura de dicho
departamento, siguiendo el debido proceso.

La resolucién final de controversias o la disolucién de un convenio sera responsabilidad de la Direccion
Ejecutiva o la Junta Directiva, segun corresponda.

La Unidad de Gestién de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial sera la responsable de realizar
una valoracion anual de los convenios para conocer la efectividad y utilizacion por parte de las personas
colegiadas. Ademas, la Jefatura del Departamento podra solicitar el desarrollo de evaluaciones o
sondeos parciales sobre productos y/o servicios derivados de convenios especificos.

7. Criterios de valoracion para la aprobacion de convenios

El Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica tiene el derecho de no aprobar y no renovar
convenios comerciales, académicos o interinstitucionales que, posterior a su revisidon tanto
administrativa como legal, no aporten un valor agregado al agremiado(a) y funcionario(a) o bien, no
sean convenientes o alineados con los fines, principios y marco legal de la institucién.

Un convenio podra rechazarse ad-portas o finalizarse anticipadamente cuando concurra una o varias
de las siguientes circunstancias:

e Que no genere beneficios claros y plausibles para las personas agremiadas al CPPCR.
e Que implique cargas econdmicas, operativas o administrativas para el CPPCR sin una
contraprestacion adecuada o sin un retorno concreto.
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e Queno guarde coherencia con los objetivos académicos, profesionales, éticos o sociales que
rigen el quehacer del Colegio, o que pueda afectar su imagen, credibilidad o autonomia
institucional.

e Que pretenda atribuir al CPPCR funciones propias de una asociacion, intermediario
comercial, ente patrocinador o representante de intereses privados debido a que esto seria
incompatible con su naturaleza de ente publico no estatal.

e Que carezca de condiciones claras respecto a su alcance, responsabilidades, vigencia,
mecanismos de seguimiento o terminacion.

e En caso de que exista coaccion, presion, dadivas u otro motivo que comprometa ética y
legalmente la labor de cualquiera de las personas funcionarias del CPPCR o instancias
implicadas en el proceso.

e Enelcasodeconvenios comerciales, que los descuentos, beneficios o condiciones ofrecidas

no resulten competitivos, relevantes o diferenciadores para la poblacién meta, o que no

justifiquen la exposicion institucional otorgada.

Que el convenio comprometa a compromisos de exclusividad, uso indebido de imagen

institucional o limitaciones que vayan en contra los principios de transparencia y equidad.

Aun cuando el documento haya obtenido el visto bueno por parte de la asesoria legal y administracion
del CPPCR, la aprobacién de cualquier convenio estara sujeto, en todo momento, a la revision de la
Junta Directiva del CPPCR, conforme a sus reglamentos, politicas y procedimientos vigentes, sin que
la manifestacion de interés implique obligacion alguna para el Colegio.

8. Divulgacion
El Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica:

e Brindara un espacio en el portal web para los convenios vigentes, en el que mencionara el
nombre de la empresa o institucion, contactos y beneficio hacia las personas colegiadas.

e Recibira la informacién respectiva a las empresas o instituciones para la divulgacion
mensual de un boletin que se remitira a toda la membresia del CPPCR.

e Determinara de acuerdo con su criterio el tipo de actividades conjuntas en los cuales podra
dar beneficio de participacién mediante stand a las empresas o instituciones con convenio.

En materia de divulgacion, las partes no podran utilizar los logotipos o imagen sin autorizacioén previa
y expresa de la contraparte.
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VIil. VIGENCIA DE LOS CONVENIOS

Los convenios se firmaran con una vigencia maxima de 2 afios. Podran renovarse automaticamente
una vez por el mismo plazo, segun evaluacién del beneficio otorgado, realizada por el CPPCR como
maximo 90 dias naturales antes de la finalizacidon de este, en caso contrario, se comunicard la no
renovacion a la instancia respectiva.

La Junta Directiva podra acordar la firma de un convenio por un plazo mayor o considerando
caracteristicas particulares, ademads, podra dictar la no renovacién o el finiquito prematuro de un
convenio, segun criterio de conveniencia.

IX. DISPOSICIONES FINALES

Este procedimiento suprime otros documentos formulados previamente en materia de convenios y sera
de acatamiento obligatorio para todas las instancias internas del CPPCR. El Departamento de Vida
Gremial y la Direccion Ejecutiva deberan realizar una revision de este documento, como minimo, cada
dos afios.

Las empresas e instituciones en convenio con el CPPCR deberan apegarse a los procedimientos,
calendarizaciones y disposiciones del colegio.
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ANEXOS

Anexo 1: Procedimiento para la formalizacion de convenios comerciales

Para la formalizacidn de alianzas comerciales entre el Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa
Rica y entidades publicas o privadas, la parte interesada debera completar y remitir el borrador
comercial enviado por la Unidad de Gestién de Vinculacion del Departamento de Vida Gremial,
conforme a las indicaciones enviadas por correo electrénico. Dicho documento debera contener la
siguiente informacién:

e Descripcion del alcance del convenio y de los servicios o productos incluidos.

e Beneficios especificos dirigidos a las personas colegiadas del CPPCR.

e Condiciones comerciales ofrecidas (descuentos, tarifas preferenciales u otros beneficios).
e Responsabilidades y compromisos asumidos por las partes en el marco del convenio.

Una vez recibido el documento debidamente completado, este sera remitido a la asesoria legal interna
para su revision. En caso de cumplir con los requisitos establecidos, el documento sera trasladado a la
Presidencia del CPPCR para su valoracion y eventual firma. Si el documento presenta observaciones,
sera devuelto a la parte interesada para su correccién, hasta alcanzar una version final aprobada.
Posteriormente, se procedera con la firma correspondiente.

Anexo 2: Requisitos de convenios comerciales

El Catdlogo de Convenios Comerciales del Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica
(CPPCR) consiste en la divulgacion de beneficios otorgados a las personas colegiadas, ya sea mediante
tarifas corporativas o porcentajes de descuento, ofrecidos por las entidades aliadas. Como contraparte,
el CPPCR brindara un espacio de divulgacion en su sitio web institucional. Para tales efectos, la entidad
aliada debera facilitar la siguiente informacién:

¢ Nombrey datos de contacto de la persona encargada del convenio.

e Resumen del beneficio ofrecido.

e Informacién de contacto para la adquisicién del servicio o producto.

e Sitio web o enlaces a redes sociales oficiales (pagina web, Facebook, Instagram u otra red
social).

e Logotipo institucional (debera adjuntarse en el correo electrénico correspondiente).
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Anexo 3: Publicacion y divulgacién del convenio:

El CPPCR realizard la publicacién de un arte grafico (afiche) con la informacién que la entidad aliada
desee divulgar, siempre que dicho material cumpla con los lineamientos institucionales de
comunicacion, los cuales seran informados previamente por medio de correo electrénico, canal oficial
del CPPCR.

El Catalogo de convenios comerciales sera compartido mensualmente a mas de 9.000 cuentas de
correo electronico, con el fin de informar a las personas colegiadas sobre las promociones vigentes.
Para ello, el socio comercial debera remitir el material publicitario (arte o afiche) que se desee divulgar,
conforme a las fechas establecidas.

Una vez formalizada la alianza comercial, el CPPCR remitira un calendario de publicaciones, en el cual
se indicaran las fechas limite para el envio del material y los periodos en los que se realizara la
divulgacién tanto en el boletin (correo electrénico) como en las redes sociales del Colegio de
Profesionales en Psicologia de Costa Rica.

Anexo 4: Seguimiento y evaluacién del convenio

Con el fin de dar seguimiento y evaluar la efectividad del convenio, la Unidad de Gestién de Vinculacién
del Departamento de Vida Gremial podra solicitar, de manera anual, un reporte a la entidad aliada que
indique la cantidad de personas colegiadas que hayan utilizado los beneficios otorgados en el marco
del convenio.

Dicho reporte debera presentarse durante el ultimo trimestre del afio y debera contener, como minimo,
informacion consolidada sobre el nimero de personas beneficiadas, incluyendo su nombre y cédigo
profesional.

La informacién suministrada sera utilizada por el CPPCR exclusivamente para fines de control,
evaluacion, seguimiento institucional y toma de decisiones relacionadas con la continuidad, mejora o
eventual modificacién del convenio.
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