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1. OBJETIVO GENERAL

Regulary sistematizar los lineamientos, a nivel administrativo, requeridos para el desarrollo del plan de
trabajo de las distintas comisiones, coadyuvante en el cumplimiento de los fines del Colegio, asi como
del Plan Estratégico Institucional (PEI)

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir los lineamientos a nivel administrativo para la coordinacion y ejecucion de las distintas
actividades propuestas por las comisiones, y la consecucion de los objetivos propuestos en el plan de
trabajo anual.

Establecer las directrices para las unidades internas del Colegio de Profesionales en Psicologia de
Costa Rica (CPPCR), involucradas en el desarrollo de las acciones requeridas por las comisiones en su
plan de trabajo.

3. ALCANCE

El procedimiento aplica para las distintas comisiones y sus miembros, asi como las unidades
administrativas internas al CPPCR involucradas en las actividades ejecutadas por las comisiones.

4. RESPONSABLES

4.1. Es responsabilidad de la Coordinacion de Capacitacién e Integracion la elaboracion del
presente procedimiento, asi como las futuras modificaciones y actualizaciones que se
consideren necesarias.

4.2. Esresponsabilidad de la Direccion Ejecutiva la presentacion del presente documento ante
la Junta Directiva para la aprobacién correspondiente, asi como velar por su
cumplimiento.

4.3. 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.

4.4. Es responsabilidad de la Junta Directiva, nombrar las comisiones e informar el momento
de inicio de periodo de labores, para ello designara un enlace de Junta Directiva para las
comisiones activas. De igual manera, analizara y aprobara las propuestas de plan de

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES PR-OCI-003 | Version 02 | Pagina 4



COLEGIO
' DE PROFESIONALES
) EN PSICOLOGIA

DE COSTA RICA

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

trabajo presentadas, y velara por el adecuado cumplimiento de los objetivos y metas
propuestos.

Es responsabilidad de las personas enlaces de la Junta Directiva, canalizar las
necesidades de la comision ante la Junta Directiva y viceversa, brindar apoyo y
seguimiento permanente a las comisiones, y velar por el cumplimiento de la debida
juramentacién de cada uno de los miembros de las comisiones a su cargo.

La persona en el cargo de la Secretaria Administrativa de Comisiones, es responsable de
la comunicacién con las comisiones y brindar el apoyo administrativo requerido para su
funcionamiento, incluidas las liquidaciones correspondientes cuando lo amerite el caso
(Anexo #6).

Es responsabilidad de la Secretaria Administrativa de Junta Directiva comunicar los
acuerdos de Junta Directiva.

Es responsabilidad de la Oficina de Capacitaciones e Integracion, coordinar y organizar
las capacitaciones solicitadas por las comisiones, una vez que hayan cumplido con los
requisitos necesarios y hayan sido aprobadas por Junta Directiva.

Es responsabilidad de la Oficina de Comunicacion realizar las publicaciones de
informacion solicitadas por medio de las formas dispuestas para tal fin y que hayan sido
previamente aprobadas por Junta Directiva.

5. LOGISTICA ADMINISTRATIVA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
COMISIONES

5.1. Creacion de la comision

5.1.1

5.1.2

Una vez se haya comunicado por parte de Junta Directiva la creacién de una nueva
comisién, la Secretaria Administrativa de Comisiones, procede con el ingreso de la
informacion en el archivo de Excel de base de comisiones, detallando el acuerdo de
creaciony los integrantes de la misma.

Solicita a la Oficina de Tecnologias de la Informacion, la creacion de una cuenta de
correo de uso exclusivo para la comision, y se procede a realizar grupo de WhatsApp
oficial, para la coordinacion de reuniones y demds comunicaciones pertinentes.
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5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

Posteriormente, se envia un correo de bienvenida a todos los integrantes de la nueva
comision, solicitando copia de sus curriculums para resguardo interno. También se
detalla el manejo del grupo de WhatsApp, el correo y la contrasefia de la comision, y se
adjunta el Reglamento del Programa de Comisiones (RE-0CI-001), el machote de minutas
(Anexo #1) y la estructura de pronunciamientos (Anexo #7).

Por otra parte, se debe ingresar informacion de la comisién en el sitio web del Colegio,
afadiendo informacién de contacto (correo) y las personas integrantes de la comision.

En la primera reunién de la comision, se les solicita incluir como parte de la agenda los
siguientes puntos:

a) El cronograma de reuniones.
b) La designacién de puestos de los puestos de Coordinacién y Secretaria.

c) Verificar las personas de la comisién que no han sido juramentadas, para coordinar
posteriormente la juramentacion por parte del enlace de Junta.

Por dltimo, se ingresa en el sistema SAP la informacion de las nuevas personas
integrantes de la comision.

5.2. Tramite ante renuncia o separacion temporal de un miembro de la comision

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

La Secretaria Administrativa de Comisiones ante la comunicacién de la renuncia o
separacion temporal de una persona de la comisidn, procede a solicitar a Tl la
eliminacién de la direccion de la persona profesional, de la lista de correos de la
comision, con el fin de que no reciba correspondencia de la comision posterior a su
renuncia o durante la separacién temporal.

Adicionalmente, procede a actualizar los integrantes de la comisién en la pagina web y
en la base de Excel; y eliminar el contacto del chat de la comision.

En caso de separacién temporal de la comisién, una vez aclarada la situacion que dio
lugar a esta decision, la Junta Directiva brindara el visto bueno para que la persona se
reintegre ala comisiony se incluya nuevamente en la lista de correos, chat de la comision
y otros, segun corresponda.

5.3. Reuniones

5.3.1

La persona Secretaria Administrativa de Comisiones, recordara a las personas de la
comisién, con dos dias de antelacion, el dia, horay lugar en que se realizaran las sesiones
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de comision. El dia posterior a cada reunién, calendarizara la préxima sesion, segun lo
indicado en la minuta.

5.3.2 Procedera a coordinar internamente la reserva de espacios para la reunién, la solicitud
de equipo tecnolégico requerido (computadora, proyector, etc), impresion de la lista de
asistencia y coordinacion y liquidaciéon de facturas del refrigerio, para las personas
participantes de las comisiones, de acuerdo con la confirmacion de asistencia de los
mismos.

5.3.3 Coordinara en caso de ser necesario el cierre de las instalaciones, de preferencia con el
enlace de Junta Directiva o bien con la Coordinacion o Secretaria de la Comision.

5.3.4 La Secretaria Administrativa, es la encargada de llevar la estadistica de ausencias de los
y las miembros de Comisiones, y elevar al enlace de Junta Directiva y Coordinador de la
Comision, para lo correspondiente al articulo 12 del Reglamento del Programa de
Comisiones.

6. CORRESPONDENCIA Y MEDIOS DE COMUNICACION DE LAS COMISIONES

6.1. Correo electrénico

6.1.1. Las comisiones cuentan con un correo personalizado como medio de comunicacién
escrita oficial. La persona Secretaria Administrativa de Comisiones debera documentar
en el libro de la comisidén o en su defecto en la carpeta digital, toda comunicacién emitida
por la comisién hacia otras instancias, internas o externas; para lo cual, es requerido que
siempre se emita copia al correo: comisiones@psicologiacr.com, de todas las
comunicaciones por parte de la comision.

6.1.2. La Secretaria Administrativa remitira via correo electronico cualquier solicitud o consulta
realizada a las comisiones de parte de otras instancias, internas y externas.

6.2. Chat WhatsApp

6.2.1. El uso del chat sera unica y exclusivamente para los temas propios de la comision,
siendo su propdsito contar con un canal de comunicacion expedito, por lo que al inicio
del afio, se remitird la guia de uso de WhatsApp (Anexo # 7), y se solicitara a las personas
integrantes de la comision garantizar un uso adecuado del mismo.
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6.2.2. Toda solicitud o requerimiento, hacia la Secretaria Administrativa de Comisiones, que se
derive de las interacciones en el chat, debera siempre ser solicitada a través de correo
electrénico como medio oficial de comunicacién.

6.2.3. La persona Secretaria Administrativa de Comisiones es la encargada de la creacion de
los grupos asociados a las comisiones y la actualizacion de los contactos cuando
corresponda.

6.2.4. Cuando se requiera, se remitiran circulares por este medio, con informacion de
conocimiento general para todas las Comisiones de Trabajo activas.

6.3. Correspondencia y documentacion de la comision

6.3.1. Oficios

6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5

Los oficios son el formato establecido y formal para la comunicacién de las
Comisiones con la Junta Directiva, e instancias internas y externas al Colegio.

La persona Secretaria Administrativa de Comisiones es la encargada de dar formato
correcto (papel membretado) y nimero de consecutivo correspondiente, a todos
aquellos oficios requeridos por la comision.

Una vez que el oficio cuente con el formato correcto, sera remitido nuevamente a la
coordinacién o secretaria de la comisién para la firma correspondiente.

Una vez el oficio se encuentre debidamente firmado, se remitira a las personas que
corresponda, segun indicaciones de la comision.

La Secretaria Administrativa de Comisiones debera elaborary enviar, conjuntamente
con la Coordinacién de la Comision, la correspondencia necesaria en asuntos de
competencia propia de la labor de la comisién.

6.3.2. Minutas

6.3.2.1

La comisién debera remitir a la Secretaria Administrativa de Comisiones, la minuta
en un plazo maximo de tres dias habiles después de finalizada la sesién, para su
respectivo resguardo y registro de los acuerdos pendientes.
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6.3.2.2 La misma debera ser emitida bajo el formato oficial del Colegio proporcionado por
la Secretaria Administrativa de Comisiones, la cual tiene como objetivo documentar
las acciones tomadas en cada sesion y el avance en el plan de trabajo propuesto
para el periodo.

6.3.3. Correspondencia para Junta Directiva

6.3.3.1 Toda correspondencia que la comision requiera enviar a Junta Directiva, debera ser
entregada en el periodo de recepcién de correspondencia establecido para tal fin
antes de la sesion en la que se prefiere sea vista dicha correspondencia, de lo
contrario se veria en la siguiente sesion (15 dias mas tarde).

6.3.3.2 La persona Secretaria Administrativa de Comisiones comunicara a las Comisiones
a inicios de afo, la agenda de sesiones establecida por Junta Directiva.

6.3.4. Del Libro de la Comision

6.3.4.1 La Secretaria Administrativa de Comisiones, sera la responsable de llevar el libro de
actas de la comision, y velar por la permanencia de los mismos dentro de las
instalaciones del CPPCR.

6.3.4.2 Asimismo, debera velar por el resguardo de toda la documentacidn atinente a la
labor de la Comisién (minutas, correspondencia, listas de asistencia, etc) en el libro
o en la carpeta digital correspondiente.

6.3.5. Planes de trabajo e informes de trabajo

6.3.5.1 La Secretaria Administrativa de Comisiones, solicitard a cada comision el informe
de labores anual y el plan de trabajo correspondiente, en octubre de cada afio, siendo
la fecha limite el 31 de octubre. (Ver anexos #2 y #3)

6.3.5.2 El cumplimiento de dicha labor es imprescindible para el mantenimiento de los

miembros en la Comisidn en el siguiente afio, esto segun lo estipulado por el
Reglamento del Programa de Comisiones

6.3.6. Certificacion de tiempo de participacion en una comision

6.3.6.1 La persona Secretaria Administrativa de Comisiones, es la encargada de
confeccionar la certificacion de la labor realizada por las y los miembros de
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comisiones, cuando lo requiera el/la profesional y, de oficio, cuando finaliza su
funcion. Para esto debera de regirse por los requisitos establecidos en el
Reglamento del Programa de Comisiones en el articulo 20.

6.3.6.2 Este documento se extiende de manera gratuita y a solicitud de la persona
profesional interesada. En el mismo se detalla el tiempo de permanenciay el nombre
de la Comision en la que particip6 o participa activamente la persona.

6.3.6.3 Asimismo, al finalizar cada ano, la Secretaria Administrativa de Comisiones,
elaborara y entregara un certificado expedido por el Colegio, como reconocimiento
a cada miembro de la comision, segun visto bueno de la Coordinacion de cada
comision.

7. COORDINACION DE ACTIVIDADES Y SOLICITUDES A ORGANOS INTERNOS
DEL CPPCR

7.1. Actividades de Capacitacion

7.1.1 Las Comisiones de Trabajo como parte de su Plan Anual podran desarrollar actividades de
capacitacién atinentes a su area de competencia.

7.1.2 Las solicitudes para realizar y coordinar actividades de capacitacion deberan ser remitidas
directamente a la Secretaria Administrativa de Comisiones, con el “Formulario para
propuestas de capacitaciéon para Comisiones de Trabajo” (FO-C0-004) debidamente lleno
(Anexo # 4)

7.1.3 En el caso de actividades de capacitacion gratuitas que no requieran de asignacion de
presupuesto, la propuesta debera ser presentada con al menos un mes de antelacion.
Actividades que requieran partida presupuestaria deberan ser remitidas con al menos dos
meses de antelacion.

7.1.4 La Secretaria Administrativa revisara la viabilidad de la propuesta con la Coordinacién del
area, a partir de la cual se revisara el presupuesto disponible y se elevara su recomendacion
para la valoracion final por parte de la Junta Directiva.

7.1.5 Una vez que se cuente con el visto bueno de parte de Junta Directiva para la realizacién de la
actividad, la Secretaria Administrativa de Comisiones notificara a la comision lo respectivo y
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colaborara con las personas Oficiales de Capacitacion, segun se requiera, en la organizacion
de la actividad.

7.1.6 La Coordinacion de la Oficina de Capacitaciones e Integracion designara la persona o
personas funcionarias del area que daran cobertura, presencial o virtual a la actividad.

7.2. Reuniones, jornadas y convivios de las Comisiones

7.2.1 Las actividades destinadas a promover la integracion entre las comisiones asi como el
seguimiento a los planes de trabajo, seran solicitadas y calendarizadas y aprobadas por la
Junta Directiva, segun su consideracion.

7.2.2 LaJunta Directiva comunicara la solicitud de la organizacion de estas actividades a la Oficina
de Capacitaciones e Integracion, y sera la persona Secretaria Administrativa de Comisiones
quien se encargara de la convocatoria respectiva y coordinacion de la reunion y/o evento con
las tareas logistica-administrativas que se requiera.

7.3. Comunicacion y diseio

7.3.1 La Oficina de Comunicacion es la encargada de brindar el apoyo requerido por las comisiones
en cuanto a pronunciamientos, desarrollo de materiales, campafias, entre otros.

7.3.2 Cualquier solicitud que se realice a la Oficina de Comunicacién debera contar previamente
con el acuerdo de Junta Directiva.

7.3.3 Las solicitudes de pronunciamientos y fechas conmemorativas, son organizadas y
calendarizadas por la Oficina de Comunicacion a principios de afio, comunicando a cada
comision la fecha asignada, asi como cualquier detalle que se considere pertinente.

7.3.4 Las solicitudes de consultas gremiales, creacion de imagenes, mini campaias, materiales
(Invitaciones para actividades, brochures, ppt, panfletos, stickers, etc) y otros; se deben
tramitar con al menos un mes de antelacion y segun orden de ingreso en el flujo de solicitudes
que tramita la oficina.

7.3.5 Toda solicitud realizada para la Oficina de Comunicacién, debera tramitarse a través del
formulario (FO-COM-001) (Anexo #5), el cual busca establecer el resguardo de la
comunicacion que se distribuye en los diversos medios del Colegio, asi también como
establecer un sistema de orden de ingreso de solicitudes de trabajo, que permita atender la
demanda actual de las areas administrativas, 6rganos del Colegio y comisiones internas.
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7.3.6 El sistema de atencion de solicitudes sera establecido por la Oficina de Comunicacién, y
podra ser variado cuando se requiera segun las necesidades institucionales.

8. ANEXOS

1. Formato de minuta

ARTICULO IV

Minuta #00-2022 Correspondencia Interna (Departamentos del CPPCR, Junta Directiva u otras
Comisiones)
Comision:
Fecha: Hora: ARTICULO V
— Correspondencia Externa (Perscnas u organizaciones externas al GPPCR)
Modalidad (presencial- virtual): Lugar (instalaciones CPPCR - zppmit
Asistentes: ARTICULO VI
Temas varios
ARTICULO VIl
Acuerdos
Ausentes:
N oo " Fecha o plazo
Invitados: Acuerdos tomados en la sesidn del dia hoy *** Responsable maximo de
ejecucion
ARTICULO |
Comprobacién de Quorum
ARTICULO Il
Aprobacion de la agenda
ARTICULO Il
Seguimiento de acuerdos tomados en la sesion anterior
Acuerdo Responsable =**Egtatus PROXIMA SESIGN
Fecha: Hora:

Cierre de la secion de hoy: 0:00 p.m.

Nombre de persona firmante
Puesto (Coordinacion o Secretaria)

mente segln la siguiente estructura: iniciales del calegio, inicisles de ka

mente segln la siguients estrictura: iniciales el colegio, inicisles de la
01-2022

0012022
#+ Homes

fo: P: Pendiente | EP: En process | E- Ejscutado

do: P: Pendiente [ EP: En process | E: Ejecutado

Mota: La entrega dela minuta debe ser en formato PDF ¥ tener la firma respectiva. Mota: La entrega de la milnuta debe ser en formato PDF ¥ lenef | firma respectiva.
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2. Formato de informe anual

INFORME ANUAL DE COMISIONES
El presente informe responde &l articulo 16, inciso 16.5, del Reglamento del Programa de Comisiones que indica: “Cada Comision debera

entregar un informe de labores anual y un plan de trabajo anual, en octubre de cada afio, siendo la fecha limite el 31 de octubre.
El cumplimiento de dicha labor es imprescindible para el mantenimiento de los miembros en la Comisidn en el siguiente afo.”

PERIODO (ANO): FECHA DE LA EVALUACION:

NOMERE DE LA COMISION:

COMISION CREADA EN EL ANO: POR ACUERDO N::

I Miembros de la Comision:

Tiempo de

Rel Nombre Codigo Teléfone Correo electrénico e
permanencia

Enlace Junta Directiva

Enlace administrativo

Coordinacidn

Secretaria

Rol

Nombre

Codige Teléfono

Tiempo de

Correo electronico e
permanencia

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

Nota. Tiempe de perrmanencia = Cantidad de meses o afas que tiens 1 perss

g de farmar parte de la Comisicn.

Il. Registro de reuniones:

Miembra

@ K] %
'}
Mes cFecha o Ia E F B Observaciones
cnvocatoria E § i
Enero
Febrero
Marzo
Vierside 0




m M
Fecha dela ki g % V. Alcance de objetivos, metas y actividades vinculadas al Plan de Trabajo
Mes g E- | . Observaciones
Convocatoria ;E 2 2
8 [
o Objetivo Metas Actividades Resultados o avances !
il
Mayo
Junio
Julio
Agoato
Setiembre
Octubre
Total
IIl. Minutas de reuniones:
A la entrega de este informe se deben adjuntar las minutas correspondientes a cada reunion desarrollada.

IV. Plan de trabajo (Completar solo en caso de ajustes)
Deben anotarse ajustes al plan de trabajo presentado, reprogramacion o cancelacion de actividades, entre otros.

1 5 la sctividad ha sido ejecutads fevor reportar Jos resultadas en relscidn con las metas planificadas, 5i la actividad estd en proceso favor comentar los avances
enfa in y ia fecha p teds para la & . 5ila sctividad estd pendients, se entenderd que o hay ningtn avance en el desamollo de esta, y deberdn

indicar Ia fecha proyectads para el desarrolio a la activided o la justificacion de ajuste al plan de trabajo.

W=
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V1. Resumen de actividades d.

por la

Tipo de actividad Cantidad

Detalle

Actividades formativas (webinar, mesa redonda, jormadsa, curse, etc)?

Desarrollo de documentoes técnicos o normativas (reglamentos,
lineamientos, manuales, recomendaciones, etc)

Participacion en campanas

Desarrollo de materiales psicoeducativos (audiovisuales,
infografias, gréfices dirigidos al piblica)

Prenunciamientos (Dirigidos al pdblice en general)

Mensajes al gremio (Dirigidos al gremic)

Emisicn criterios técnicos sobre proyectos de ley, politicas pablicas
u otros.

Representaciones del CPPCR en medios de comunicacion.

Representaciones del CPPCR en actividades institucionales.

Colaboraciones con otras instituciones.

Colaboraciones con otras comisiones internas.

 En detalle indicar cantidad de personas alcanzadas con la actividad.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES

V1. Observaciones y notas importantes

Espacio para registrar cualguier aspecto que consideren importante comunicar, vinculado al trabajo de la Comisidn
(presupuesto, apoyo administrativo, apoyo de Junta Directiva, situaciones internas, renuncias e incorporaciones a |a comision,
entre otras).

***Se deben adjuntar las minutas de las reuniones realizadas**
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3. Formato Plan anual de Comisiones

Plan de Trabajo 2019
Comisiones
Colegio de Porf les en P logia de Costa Rica

I. Identificacion
[Nombre de la Comisién: |
[Coordinador (a) de la Comisién: |
[Secretario (a) de la Comisién: |

Il. Objetivo general:

niun 1% del objetivo)

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES PR-0CI-003 | Version 02 | Pagina 16



4. Formulario para propuestas de capacitacion. Comisiones de trabajo

FO-0CI-002

FORMULARIO PARA PROPUESTAS DE CAPACITACION

COMISIONES DE TRABAJO
COLEGIO DE PROFESIONALES EN PSICOLOGIA DE COSTA RICA

COLEGIO
' DE PROFESIONALES
EN PSICOLOGIA

DE COSTA RICA

Toda capacitacion realizada por una comision de trabajo sera revisada por la Oficina de Capacitaciones, que se
encargara de examinar la propuesta y analizar los costos para luego enviar su recomendacion a la Junta Directiva,
entidad encargada de aprobar la capacitacion.

Es debido al proceso anterior que se recomienda enviar este formulario con al menos un mes de antelacion, esto para
que la convocatoria sea lo mas efectiva posible, y para detallar la logisti ia para el (invitacion a
ponentes, invitar a participantes, publicaciones del evento, cotizaciones, listas, materiales, etc). También debera
tomarse en cuenta que, si la capacitacion fuera a requerir costo para las personas, la propuesta debera enviarse con
al menos dos meses de antelacion.

Una vez obtenido el visto bueno de Junta Directiva, la Oficina de Capacitaciones se pondra en contacto con la persona
designada como contacto de la Comision para organizar la logistica de la actividad.

DATOS DE LA COMISION

Comision: Haga clic aqui para escribir texto

Nombre de la persona de la Comisién que fungira como contacto: Haga clic aqui para escribir texto.

Teléfono: Haga clic aqui para escribir texto. Correo: Haga clic aqui para escribir texto.

PROPUESTA DE CAPACITACION

Actividad (Taller, charla, curso, cineforo, etc): Haga clic aqui para escribir texto.

Tema: Haga clic aqui para escribir texto

Fechas: Haga clic aqui para escribir texto

Duracion (horas): Haga clic aqui para escribir texto

Horario: Haga clic aqui para escribir texto

Cupo maximo: Haga clic aqui para escribir texto. Cupo minimo: Haga clic aqui para escribir texto.

Dirigido a (profesionales, estudiantes, publico general): Haga clic aqui para escribir texto.

Justificacion: Haga clic aqui para escribir texto

Contenidos: Haga clic aqui para escribir texto.

Modalidad (virtual o presencial) Haga clic aqui para escribir texto.

Inversion (gratuita o monto de costo): Haga clic aqui para escribir texto.

o =
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FO-0CI-002

COLEGIO FORMULARIO PARA PROPUESTAS DE CAPACITACION
' DE PROFESIONALES COMISIONES DE TRABAJO
EN PSICOLOGIA COLEGIO DE PROFESIONALES EN PSICOLOGIA DE COSTA RICA

DE COSTARICA

DATOS DE LA PERSONA FALICITADORA

Nombre: Haga clic aqui para escribir texto.

Correo electronico: Haga clic aqui para escribir una fecha. FOTO

Nacionalidad: Haga clic aqui para escribir texto.

Teléfono: Haga clic aqui para escribir texto.

Resumen de curriculum:

Recibido por:

o oo
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5. Formulario solicitud servicios Oficina de Comunicacion:

COLEGIO TIQUETE DE SERVICIO

DE PROFESIONALES .
c’) EN PSICOLOGIA OFICINA DE COMUNICACION

DE COSTA RICA COLEGIO DE PROFESIONALES EN PSICOLOGIA DE COSTA RICA

Mimero de Solicitud

El presente formulario tiene por objetive establecer el resguardo de la comunicacion que se
distribuye en los diversos medios del Colegio, asi también como establecer un sistema de orden de
ingreso de solicitudes de trabajo en la Oficina de Comunicacidn que permita atender la demanda
actual de las areas administrativas, drganos del Colegio y comisiones internas.

DATOS DE CONTACTO Y TIPO DE SERVICIO

oOficina-Comisién-Organo que solicita:
Persona solicitante: Correo:

Fecha de solicitud: N° Acuerdo V°B° J.D.
*Fecha para la cual requiere el servicio:

El tiemp Ird variar de ac e trabajc
Elija el servicio que requiere, margue con una "x"
[ 1 crear Contenidos [ ] Mini campafia (varias imagenes [ 1 video
[ ] Imagen / Disefio [ ] Cobertura Foto - Video [ ] Otro

Descripcion de lo que requiere:

DEFINICION DE PUBLICO Y MEDIOS DE DIVULGACION

Publico Objetivo 1: Elija un pudblico
Publico Objetivo 2: Elija un piblico
Publico Objetivo 3: Elija un pudblico

La Oficina de Comunicacion realizara la divulgacién de acuerdo a la naturaleza y
organizacion propios de los medios del Colegio.

Si posee una sugerencia de medio de divulgacién favor indicarla:

MATERIAL ADJUNTO

Este formulario generd de manera automaética el consecutivo del tiquete de
servicio, en caso de poseer un adjunto favor enviarlo a
comunicacion@psicologiacr.com indicando en el asunto: ADJUNTO y el nimero de
[ ]Si, he enviado un adjunto.
[ 1No, he enviado un adjunto.

Una vez recibida esta solcitud de tiguete de servicio la Oficina de Comunicacion la revisara y le confirmara si
esta toda la informacion o si en su defecto requiere de mayor informacion. La Oficina de Comunciacion le
enviard un correo una ve que se apruebe su solicitud indicando la fecha de entrega aproximada.

Al enviar esta infermacidn usted acepta que los contenidos o textos ya han sido revisados por usted y se
compromete a que en el momento de revisién del producto (en caso de ser necesario) lo revisara de manera
completa para hacer una sola ronda de cambios.
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DE COSTA RICA

6. Boletas de liquidacion.

ANEXO 1

(Nombre de Institucion o Ministerio)

No

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS

Nombre del Funcionario: Fecha de Liquidacion:
Cédula de Identidad: Direccion General o Departamento
Motivo del Viaje:
Inicio del Viaje:

Lugar Fecha Hora
Témino del Viaje:

Lugar Fecha Hora
Cargo que desempena Cheque Fecha Suma adelantada

N° N°
Origen de la gira | Destino de la gira ]
Canton | Hora de Hora de Dias | Tarifa

Fecha [ visitado |Llegada Salida| Llegada Salida | Desayuno

Almuerzo | Cena |Hospedaje| completos | diaria | Total

Totales

Valor total en letras:

Diferencia:

Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relacion
correcta de los gastos incurridos en asuntos oficiales.

Firma del funcionario

Autorizado por:
Nombre
Cargo que ocupa Firma
VV°.B°. Departamento Financiero
Nombre
Firma

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES

PUBLICACIONES CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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ANEXO 3

(Nombre de Institucion o Ministerio)

No

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE Y DE TRANSPORTE EN EL EXTERIOR

Nombre del Funcionario: Cédula de Identidad: Fecha de Liquidacion:
Unidad Administrativa: Cargo que desempena:
Acuerdo del Organo Superior N° Fecha
Autorizacion del Ministerio rector del sector N° Fecha
Motivo del Viaje:
SUMA ADELANTADA
Monto en ¢ MontoenEUAS _ Cheque N° Fecha: Tipo de cambioen¢_________
Salida de Costa Rica Regreso a Costa Rica
Fecha: Hora: Fecha: Hora:
o Llegada Salida Estadia Tarifa
Pais Visitado Fecha Hora Fecha Hora | Dias  Horas | DiariafuAs Proporc. A | Total EUA'$
Transporte y otros gastos
Transporte:

Tasas e impuestos (derechos de aeropuerto y otros):

Total gastos de viaje y de transporte EUA $

Valor en letras:

LUIQUIDACION DEL ADELANTO

Suma adelantada:

Menos: Total de gastos de viaje y de transporte
Suma por reintegrar:

Observaciones:

En colones En dolares

EUAS

Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relacion comecta de los
gastos incurridos en asuntos oficiales.

Firma del funcionario

Autorizado por

\P B° Jefe Financiero u Oficial Presupuestal

Cargo que ocupa Firma

PROCEDIMIEI

PUBLICACIONES CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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ANEXO 2

(Nombre de Institucion o Ministerio)
No

LIQUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTES
Y OTROS GASTOS EN EL INTERIOR DEL PAIS

Nombre del funcionario: Fecha de Liquidacion:

Cédula de Indentidad N° Direccion General o Departamento:

Motivo del Viaje:

Inicio del viaje:

Lugar Fecha Hora

Término del viaje: _— Fecha Hoa

Cargo que desempena: Cheque Fecha Suma adelantada
ne ¢

Transporte terrestre
Autobus

Taximetro

Otros

Transporte aéreo

Transporte fluvial o maritimo

Gasolina

Diesel

Lubricantes

Mantenimiento y reparacion

Repuestos

Lavado y planchado de ropa

Otros gastos debidamente calificados originados en el viaje

TOTAL:

Diferencia:

Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relacion comecta de los

gastos incurridos en asuntos oficiales. AR P

Cargo que ocupa Firma
\b. Bo. Jefe Departamento financiero u Oficial Presupuestal

Firma del funcionario Nombre Firma

PUBLICACIONES CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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Y

7. Boletaliquidaciéon de Kilometraje

Liquidacion de gastos por Kilometraje

Colegio de Profesionales en Psicologia de Costa Rica

BO-FI-013

Fecha de Solicitud
Nombre del Solicitante

c ¢117,01 <----Tabla Tarifas por kilémetro
Numero Cédula Periodo en Gira 1
Departamento en que labora Kilometraje total 0 <---Tabla distancias Costa Rica
Namero Placa Vehiculo y Afio Reembolso total ¢0,00
Nombre Superior que autoriza Forma de Pago |Transferencia
Presupuesto
Fecha Lugar de inicio Lugar de Destino Justificacion de la Gira Kllomet_raje Reembolso
recorrido
0 €0,00
0 0,00
Original Financiero Contable - Copia para el Solicitante TOTAL 0 ©0,00
Observaciones:
Firma Solicitante Autorizado por Presupuesto
BO-FI-013
Version: 01

Pagina 1de 1




8. Estructura de pronunciamientos (construccién de mensajes

CONSTRUCCION DE CONTENIDOS

PARA FESTIVIDADES Y DIAS CONMEMORATIVOS DEL CPPCR

La construccion de contenidos, responde a una solicitud de la Junta Directiva, para las diferentes
Comisiones de Trabajo Internas del CCCPCR. Cada insumo debera ser remitido en tiempo a la
secretaria de comisiones al correo comisiones@psicologiacr.com.

Posteriormente la Oficina de Comunicacion elevara el contenido a VB de la Junta Directiva, y
procedera a la realizacion de los artes y publicacion respectiva.

MENSAJE INFOGRAFIAS

Se recomienda que el mensaje sea de un Se recomienda generar un listado no mayor a 10
parrafo en letra Arial 12, no mayor a 6 lineas. datos relevantes sobre la fecha en cuestion.

PRONUNCIAMIENTO VIDEO EN LA WEB

La extension del mismo se recomienda no sea Existen organizaciones internacionales o mundiales
mayor a una pagina en Word, en Arial 12, espacio que han generado recursos audiovisuales de gran
sencillo. Citar fuentes, seguin corresponda y valor, se puede considerar hacer el uso de uno de
considerar datos del pais, si se tienen a mano. estos materiales que ustedes recomienden.

(» CPPCR
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9. Guiade WhatsApp

Aprende a usar

WhatsApp

de forma profesional

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES

Es importante tener claro el objetivo de
creacion de un grupo de trabajo mediante
WhatsApp, esto permite tener un grado de
comunicacion mas agil, pero implica tener
claras algunas formas de optimizar su uso y

no caer en la generacion de un contenido
abrumador que distraiga a otros
companeros de trabajo, o bien que el grupo
pierda el interés.
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Para ayudarle a lograrlo, le presentamos las

10 REGLAS

para el uso profesional de
WhatsApp:

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES

No pierda la
cordialidad.

Recuerde siempre saludar, y saber decir jpor favor!
y igracias! cuando envia un mensaje, se sabe que
todos los miembros del grupo son personas
educadas, por lo que puede obviar saludar a diario

o responder en agradecimiento a todo lo que se
comparte, a menos que le soliciten confirmar el

recibido.

O
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Envie
informacion

precisa.

Recuerde enviar informacion precisa,
preferiblemente en un solo mensaje para
que no genere tantas notificaciones y la
respuesta de otros no corte su idea,
siempre es importante verificar la
ortografia y validar que el mensaje sea
comprensible.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES

No
abuse
de las
abrevia-
ciones
y los
emaojis.

Que sea parte de un
grupo de WhatsApp con
otros profesionales no
significa que son sus
amigos, por tanto
recuerde cuidar su
imagen profesional
revisando su lenguaje y
el valor de sus opiniones,
no acorte palabras con
abreviaciones que no se
entenderan, ni exceda en
el uso de los emojis
(preferiblemente no los
utilice, algunos pueden
crear malos entendidos).
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CUIDADO con
los archivos
que envia

El grupo ha sido creado con un objetivo, por
tanto utilice el grupo solo para ese objetivo, no
envie imagenes de otros temas, ni mucho menos
“‘memes”, esto hace que los grupos pierdan valor
y luego no presten atencién otros miembros,
permitiendo obviar informacién importante y
urgente.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES

Recuerde el horario de
trabajo de las y los
miembros del grupo,
se corre el riesgo de
olvidar que cada
persona tiene sus
espacios privados,
siempre se debe
valorar la urgencia de
Sus mensajes para no
interrumpir a nadie.

Recuerde
los horarios
de trabajo.
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Conversaciones
personales ode 1 a1.

Si va a tratar algun tema especifico con uno de los
miembros del grupo, siendo este de interés de unos
pocos no utilice el grupo, puesto que no es
importante para los demas, mucho menos genere

una conversacion de 1 a 1 en el grupo.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMISIONES

El uso

de audios.

Es importante piense primero lo que desea
enviar o decir, antes de enviar un audio que
pueda confundir a los demas o volverse muy
extenso, recuerde que al ser un grupo laboral
es importante que se defina si todos los
miembros pueden escuchar audios o bien solo
usar el formato de texto.
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v

No todo

se debe enviar Aunque la plataforma le
indique si el mensaje ya

por WhatsApp fue leido, muchas veces

la o las personas no
pueden responder en el
momento y requieren de
otra informacion para dar
respuesta, brinde el

tiempo para hacerlo,
Recuerde que WhatsApp no es el mecanismo Debe tener pero nunca omita dar

formal de comunicaciéon de su empresa en la paciencia. respuesta sile
mayoria de los casos, es funcional solo para corresponde, puede ser
temas con un nivel de prioridad importante, si su visto como falta de
tema no es urgente utilice el correo electronico interés.
para ver aquellos temas “delicados y/o formales”
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Ser
objetivos

En todas las formas de comunicacion es
importante ser objetivos y no tomar de
manera personal mensajes que no buscan
afectarle como persona, en los medios de

comunicacion escritos es importante tener
presente la objetividad, dado que se pueden
asociar mensajes de forma incorrecta.

Departamento de Comunicacion y Proyeccion Institucional.
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