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1. OBJETIVO GENERAL 

 
Regular y 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, así como 
del Plan Estratégico Institucional (PEI) 
 

2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
Definir los lineamientos a nivel administrativo para la coordinación y ejecución de las distintas 
actividades propuestas por las comisiones, y la consecución de los objetivos propuestos en el plan de 
trabajo anual.   
 
Establecer las directrices para las unidades internas del Colegio de Profesionales en Psicología 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, así como las unidades 
administrativas internas al CPPCR involucradas en las actividades ejecutadas por las comisiones. 
 

4. RESPONSABLES 

 
4.1. Es responsabilidad de la Coordinación de Capacitación e Integración la elaboración del 

presente procedimiento, así como las futuras modificaciones y actualizaciones que se 

consideren necesarias. 
 

4.2. Es responsabilidad de la Dirección Ejecutiva la presentación del presente documento ante 
la Junta Directiva para la aprobación correspondiente, así como velar por su 

cumplimiento. 

  

4.3. Es responsabilidad de la Junta Directiva la revisión y aprobación de este procedimiento, 
así como la aprobación 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 designará un enlace de Junta Directiva para las 
comisiones activas. De igual manera, analizará y aprobará las propuestas de plan de 
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trabajo presentadas, y velará por el adecuado cumplimiento de los objetivos y metas 

propuestos. 
4.5. Es responsabilidad de las personas enlaces de la Junta Directiva, canalizar las 

necesidades de la comisión ante la Junta Directiva y viceversa, brindar apoyo y 
seguimiento permanente a las comisiones, y velar por el cumplimiento de la debida 

juramentación de cada uno de los miembros de las comisiones a su cargo.  
 

 

4.6. La persona en el cargo de la Secretaría Administrativa de Comisiones, es responsable de 

la comunicación con las comisiones y brindar el apoyo administrativo requerido para su 
funcionamiento, incluidas las liquidaciones correspondientes cuando lo amerite el caso 

(Anexo #6).  

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

acuerdos de Junta Directiva. 
 

4.8. Es responsabilidad de la Oficina de Capacitaciones e Integración, 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. 

 
4.9. Es responsabilidad de la Oficina de Comunicación realizar las publicaciones de 

información 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. Creación de la comisión 

 
5.1.1 Una vez se haya comunicado por parte de Junta Directiva la creación de una nueva 

comisión, la Secretaría Administrativa de Comisiones, procede con el ingreso de la 

información en el archivo de Excel de base de comisiones, detallando el acuerdo de 

creación y los integrantes de la misma. 

5.1.2 Solicita a la Oficina de Tecnologías de la Información, la creación de una cuenta de 

correo de uso exclusivo para la comisión, y se procede a realizar grupo de WhatsApp 

oficial, para la coordinación de reuniones y demás comunicaciones pertinentes. 
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5.1.3 Posteriormente, se envía un correo de bienvenida a todos los integrantes de la nueva 

comisión, solicitando copia de sus curriculums para resguardo interno. También se 

detalla el manejo del grupo de WhatsApp, el correo y la contraseña de la comisión, 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). 

5.1.4 Por otra parte, se debe ingresar información de la comisión en el sitio web del Colegio, 

añadiendo información de contacto (correo) y las personas integrantes de la comisión. 

5.1.5 En la primera reunión de la comisión, se les solicita incluir como parte de la agenda los 

siguientes puntos: 

a) El cronograma de reuniones.  

b) La designación de puestos de los puestos de Coordinación y Secretaría.  

c) Verificar las personas de la comisión que no han sido juramentadas, para coordinar 

posteriormente la juramentación por parte del enlace de Junta. 

5.1.6 Por último, se ingresa en el sistema SAP la información de las nuevas personas 

integrantes de la comisión.  

 

 
5.2. Trámite ante renuncia o separación temporal de un miembro de la comisión 

 
5.2.1. La Secretaria Administrativa de Comisiones ante la comunicación de la renuncia o 

separación temporal de una persona de la comisión, procede a solicitar a TI la 

eliminación de la dirección de la persona profesional, de la lista de correos de la 

comisión, con el fin de que no reciba correspondencia de la comisión posterior a su 

renuncia o durante la separación temporal. 

5.2.2. Adicionalmente, procede a actualizar los integrantes de la comisión en la página web y 

en la base de Excel; y eliminar el contacto del chat de la comisión. 

5.2.3. En caso de separación temporal de la comisión, una vez aclarada la situación que dio 

lugar a esta decisión, la Junta Directiva brindará el visto bueno para que la persona se 

reintegre a la comisión y se incluya nuevamente en la lista de correos, chat de la comisión 

y otros, según corresponda. 

 
 

5.3. Reuniones 

 
5.3.1 La persona Secretaria Administrativa de Comisiones, recordará a las personas de la 

comisión, con dos días de antelación, el día, hora y lugar en que se realizarán las sesiones 
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de comisión. El día posterior a cada reunión, calendarizará la próxima sesión, según lo 

indicado en la minuta. 

5.3.2 Procederá a coordinar internamente la reserva de espacios para la reunión, la solicitud 

de equipo tecnológico requerido (computadora, proyector, etc), impresión de la lista de 

asistencia y coordinación y liquidación de facturas del refrigerio, para las personas 

participantes de las comisiones, de acuerdo con la confirmación de asistencia de los 

mismos.  

5.3.3 Coordinará en caso de ser necesario el cierre de las instalaciones, de preferencia con el 

enlace de Junta Directiva o bien con la Coordinación o Secretaría de la Comisión. 

5.3.4 La Secretaria Administrativa, es la encargada de llevar la estadística de ausencias de los 

y las miembros de Comisiones, y elevar al enlace de Junta Directiva y Coordinador de la 

Comisión, para lo correspondiente al artículo 12 del Reglamento del Programa de 

Comisiones.  

 

6. CORRESPONDENCIA Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN DE LAS COMISIONES 

 
 

6.1. Correo electrónico  

 
6.1.1. Las comisiones cuentan con un correo personalizado como medio de comunicación 

escrita oficial.  La persona Secretaria Administrativa de Comisiones deberá documentar 

en el libro de la comisión o en su defecto en la carpeta digital, toda comunicación emitida 

por la comisión 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 comisión. 

 

6.1.2. La Secretaria Administrativa remitirá vía correo electrónico 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 será única y exclusivamente para los temas propios de la comisión, 

siendo su propósito contar con un canal de comunicación expedito, por lo que al inicio 

del año, se remitirá la guía de uso de WhatsApp (Anexo # 7), y se solicitará a las personas 

integrantes de la comisión garantizar un uso adecuado del mismo. 

 

mailto:comisiones@psicologiacr.com
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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, deberá siempre ser solicitada a través de correo 

electrónico como medio oficial de comunicación. 

 

6.2.3. La persona Secretaria Administrativa de Comisiones es la encargada de la creación de 

los grupos asociados a las comisiones y la actualización de los contactos cuando 

corresponda.  

6.2.4. Cuando se requiera, se remitirán circulares por este medio, con información de 

conocimiento general para todas las Comisiones de Trabajo activas.   

 

 
6.3. Correspondencia y documentación de la comisión 

 

6.3.1. Oficios 

 

6.3.1.1 Los oficios son el formato establecido y formal para la comunicación de las 

Comisiones con la Junta Directiva, e instancias internas y externas al Colegio. 

 

6.3.1.2 La persona Secretaria Administrativa de Comisiones es la encargada de dar formato 

correcto (papel membretado) y número de consecutivo correspondiente, a todos 

aquellos oficios requeridos por la comisión.  

  

6.3.1.3 Una vez que el oficio cuente con el formato correcto, será remitido nuevamente a la 

coordinación o secretaría de la comisión para la firma correspondiente. 

 

6.3.1.4 Una vez el oficio se encuentre debidamente firmado, se remitirá a las personas que 

corresponda, según indicaciones de la comisión.   

 

6.3.1.5 La Secretaria Administrativa de Comisiones deberá elaborar y enviar, conjuntamente 
con la Coordinación de la Comisión, la correspondencia necesaria en asuntos de 

competencia propia de la labor de la comisión. 

 
6.3.2. Minutas 

 
6.3.2.1 La comisión deberá remitir a la Secretaria Administrativa de Comisiones, la minuta 

en un plazo máximo de tres días hábiles después de finalizada la sesión, para su 

respectivo resguardo y registro de los acuerdos pendientes. 
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6.3.2.2 La misma deberá 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 sesión 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 comisión requiera enviar a Junta Directiva, deberá ser 

entregada en el periodo de recepción de correspondencia establecido para tal fin 

antes de la sesión en la que se prefiere sea vista dicha correspondencia, de lo 

contrario se vería en la siguiente sesión (15 días más tarde).   

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

 
6.3.4. Del Libro de la Comisión 

 
6.3.4.1 La Secretaría Administrativa de Comisiones, será la responsable de llevar el libro de 

actas de la comisión, y velar por la permanencia de los mismos dentro de las 
instalaciones del CPPCR. 

 

6.3.4.2 Asimismo, deberá velar por el resguardo de toda la documentación atinente a la 

labor de la Comisión (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, solicitará a cada comisión el informe 

de labores anual y el plan de trabajo correspondiente, en octubre de cada año, siendo 
la fecha límite 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 Comisión en el siguiente año, esto según lo estipulado por el 

Reglamento del Programa de Comisiones 

 
6.3.6. Certificación de tiempo de participación en una comisión 

 
6.3.6.1 La persona Secretaria Administrativa de Comisiones, es la encargada de 

confeccionar la certificación 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 

función.  Para esto deberá de regirse por los requisitos establecidos en el 
Reglamento del Programa de Comisiones en el artículo 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 permanencia y el nombre 
de la Comisión en la que participó o participa activamente la persona.  

 
6.3.6.3 Asimismo, al finalizar cada año, la Secretaria Administrativa de Comisiones, 

elaborará y entregará un certificado expedido por el Colegio, como reconocimiento 

a cada miembro de la comisión, según visto bueno de la Coordinación de cada 
comisión. 

 

7. COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES Y SOLICITUDES A ÓRGANOS INTERNOS 

DEL CPPCR     

 
 

7.1. Actividades de Capacitación 

 
7.1.1 Las Comisiones de Trabajo como parte de su Plan Anual podrán desarrollar actividades de 

capacitación atinentes a su área de competencia.  

 

7.1.2 Las solicitudes para realizar y coordinar actividades de capacitación deberán ser remitidas 

directamente a la Secretaria Administrativa de Comisiones, con el  “Formulario para 

propuestas de capacitación para Comisiones de Trabajo” (FO-CO-004) debidamente lleno 

(Anexo # 4) 

 

7.1.3 En el caso de actividades de capacitación gratuitas que no requieran de asignación de 

presupuesto, la propuesta deberá ser presentada con al menos un mes de antelación. 

Actividades que requieran partida presupuestaria deberán ser remitidas con al menos dos 

meses de antelación.  

 

7.1.4 La Secretaria Administrativa revisará la viabilidad de la propuesta con la Coordinación del 

área, a partir de la cual se revisará el presupuesto disponible y se elevará su recomendación 

para la valoración 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 realización de la 

actividad, la Secretaria Administrativa de Comisiones notificará a la comisión lo respectivo y 
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colaborará con las personas Oficiales de Capacitación, según se requiera, en la organización 

de la actividad.  

 

7.1.6 La Coordinación de la Oficina de Capacitaciones e Integración designará la persona o 

personas funcionarias del área que darán 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 integración entre las comisiones así como el 

seguimiento a los planes de trabajo, serán solicitadas y calendarizadas y aprobadas por la 

Junta Directiva, según su consideración. 

 

7.2.2 La Junta Directiva comunicará la solicitud de la organización de estas actividades a la Oficina 

de Capacitaciones e Integración, y será la persona Secretaría Administrativa de Comisiones 

quien se encargará de la convocatoria respectiva y coordinación de la reunión y/o evento con 

las tareas logística-administrativas que se requiera.  

 
7.3. Comunicación y diseño   

 
7.3.1 La Oficina de Comunicación es la encargada de brindar el apoyo requerido por las comisiones 

en cuanto a pronunciamientos, desarrollo de materiales, campañas, entre otros.  

 

7.3.2 Cualquier solicitud que se realice a la Oficina de Comunicación deberá 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 Comunicación a principios de año, comunicando a cada 

comisión la fecha asignada, así como cualquier detalle que se considere pertinente.  

 

7.3.4 Las solicitudes de consultas gremiales, creación de imágenes, mini campañas, materiales 

(Invitaciones para actividades, brochures, ppt, panfletos, stickers, etc) y otros; se deben 

tramitar con al menos un mes de antelación y según orden de ingreso en el flujo de solicitudes 

que tramita la oficina.   

 

7.3.5 Toda solicitud realizada para la Oficina de Comunicación, deberá tramitarse a través del 

formulario (FO-COM-001) (Anexo #5), el cual busca establecer el resguardo de la 

comunicación que se distribuye en los diversos medios del Colegio, así también como 

establecer un sistema de orden de ingreso de solicitudes de trabajo, que permita atender la 

demanda actual de las áreas administrativas, órganos del Colegio y comisiones internas.  
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7.3.6 El sistema de atención de solicitudes será establecido por la Oficina de Comunicación, y 

podrá ser variado cuando se requiera según las necesidades institucionales. 

 

 

8. ANEXOS 
 

1. Formato de minuta



 

2. Formato de informe anual
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3. Formato Plan anual de Comisiones 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



4. Formulario para propuestas de capacitación. Comisiones de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Formulario solicitud servicios Oficina de Comunicación: 
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6. Boletas de liquidación. 
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7. Boleta liquidación de Kilometraje



 
 

8. Estructura de pronunciamientos (construcción de mensajes 
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9. Guía de WhatsApp 
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