CRIMINOLOGIA

INSTRUCTIVO DE SERVICIO AL AGREMIADO

1. PROPOSITO

Implementar las acciones a seguir, para gestionar los procesos del departamento
financiero, segun lo establecido en la ley organica N° 8831 y el reglamento interno de este
Colegio.

2. DESCRIPCION

El presente instructivo se deriva de procedimiento de ejecutivo de cobros, aplica para el
mismo puesto.

3. DIGITACION
3.1. Gestién de incorporacion-Crear Usuario

e Cuentas por Cobrar — Maestros, dar doble clic en incorporaciones

@ Sistemnas Cinge - Ultima medificacién: 20/7/2022 21:21:22 — [} p-4

Archive  Compafifa

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIZ

12/10/2022
Xochilt Silva Cajina
Contabiidad Bancos Cuentas por cobrar  Administracian Fittros
[y E— Camé | | Bpira [1210/2022 @+ ||  Fitrar Excel

- Cliertes

.. Clientes genénicos Camé MNombre Expira Categoria Telefono Telefono2 ™
S e

- Documentos de exoneracidn

- Plazos

- Zonas

- Codigos madre

- Categorias

- Conceptos de créditos y débitos

- Rangos de comisiones

- Servicios

- Codigos de productos/servicios de Hacienda
- Consecutivos

- Lugares de trabajo

- Unidades de medida

- Parametros

- Transacciones

H- Reportes

- Procesos

- Proceso de suspensidn

- Vetaciores Marcar renovado
H- Exoneracidn de cuctas

|- Capacitaciones Renovado (12/10/2022 E Marear

[E
[E
[E
[E
[#- Constancias y certificaciones ry : »
[E
[E
[E
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e Dar clic en Crear

. Clientes
Archivo [ Crear | [ Guardar X Eliminar % Excel

| Cliente  Ventas Contabiidad Motas |

|
O
X

ual

Cadigo | | Mombre |

Cédula

Cadigo Mombre Cédula

Divisa

Tipo

Saldo

Saldo
ddlares

Titulo

E
a.

L
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e Llenar Datos, Cliente

Clientes — O *
=
Archivo € Crear E Guardar 3 Eliminar F Excel Colegio de Profesionales en Criminclogia (cpccroffice@colegiodecriminclogiacr.onmicrosoft.com
Vision general  Clierte  Ventaz  Contabilidad  MNotas Funciones
Cuenta Personal Foto Listas de precio
Cuenta |":"?'?3 | Teléfono N ) l:l I:I Listas de desc.
MNombre | | Tel&fono trabajo | | Mueva nota
Otro nombre | | Fax | |
Docs. exonera.
Cédula | | Apartado postal | | s
Tipo identificacian | ~ | Lugar de trabajo | ~ | Di Documentos
[ Es extranjero [] Contado genérice Detalle trabajo | | pais | ~] Bitacora
. Acti
Categoria v Puesto | | Provincia | v| Cambio categoria
Incoporacion  [12/10/2022 Bv]  Emal | |
Canton | v | Expediente digtal
Responsable Nacionalidad | | o
Distrita | ~ | Expiracion camé
Pravincia | | Género | v | | |
Bamio v o
Cuenta bancaria | | Nemiento  [12/10/2022 B-] Sxonerscin etz
s i 7 171900 Sefas Sello blanco
vspendide e Estado civil | > | Marcar entregado
Camé expira | | Universidad | |
Coord. ([0.000ODD |.[0.000DDD ) Marcar devuetto
Estado sello blanco | | Grado académicol ~ | P bl
Exoneracion de cuctas Tomo Folio Asiento Beneficiaro e
Desde 1/ 1/1900 Regtro | | | | Nombre | |
Hoctn e Emisiéntitulo  [12/10/2022 -]  Parmntescq |
Titulo academ. | V| Teléfonos | |
Email
[] Rebajo BAC B | |
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e Llenar datos, ventas (Plazo y Zona)
B Clientes — O *
Archivo & Crear H Guardar Eliminar F‘_T Excel
Vision general  Cliente  Ventas  Contabilidad —Motas Funciones
Venta Descuento Historial Listas de precio
Impuesto ventas Descuento maximo |ﬂ.ﬂ'ﬂ | Utima verta  01/01/1300 R
Vendedor | v | Nombre 1 | | - Nugva nota
Lista de precios |1 ~ | Nombre 2 | | Utimo pago  01/01/1500
Docs. exonera.
Zona [EFECTIVO ~|  MNombre3 | | 0 Consuitas
Divisa |Colones - | Tipo de calculo | | Apertura Documentos
Limite de crédito |D.[H] | Modfficacion | 12/10/2022 15:45:¢ Bitdcora
Tipo |C ~ | Cambio categoria
Plazo | ~ | Expediente digital
Saldo = Expiracin camé
Saldo USD 0
Exoneracicn cuota
Dia de cobro | |

Dia de tramite

Porcentaje comisién |C|'.1]'|]' |

Sello blanco
Marcar entregado

Marcar devuetto

Poner en blanco
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CRIMINOLOGIA

¢ Llenar datos, Contabilidad, ingresar Cuenta Contable y dar Clic en Guardar.

[ Clientes - O *
Archive @ Crear H Guardar Eliminar R Excel
Vision general Cliente  Ventas Cortabilidad  Motas Funciones
Contable Listas de precio
Cuenta contable 11004 0101 | Ltos do dese.
OLEGIATURAS w
Nueva nota
Docs. exonera.
Consuttas
Documentos
Bitacora

Cambio categoria
Expediente digttal
Expiracién camé

Exoneracidn cucta
Sello blanco

Marcar entregado
Marcar devuelto

Poner en blanco

e Cuando ya se realiza el acto de Juramentacion, Se incorporan los nuevos

colegiados al sistema CINGE.
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3.2. Gestidn de incorporacion — Realizar Incorporacion

e Cuentas por Cobrar — Procesos — Realizar Incorporaciones

& sistemas Cinge — O X

Archive  Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA

02/07/2018
Administrador Cinge
Filtras

Contabilidad Bancos Cuentas por cobrar | Administracién
Camé | Bpia [p2072018 @] | Fiter

[ Maestros

- Transacciones
- Reportes Came Mombre Expira Categoria Telefono Telefono2 &

= Procesos »
- Ajuste por diferencial cambiario

- Liquidacién de facturas

- Estados de cuenta

- Estados de cuenta y envios de comunicados masivos
- (3estidn masiva segln cuctas

- Deducciones de planilla autométicas

- Expedientes digitales

- Autarizar crédito

- Movimientos a Excel

- Cambio de categoria

- Cargar datos

- Tipos de cambio

[#- Proceso de suspension

[#- Constancias y cerificaciones

[#- Votaciones

[*- Exoneracidn de cuotas ' v
£ - >

Marcar renovado
Renovado |02/07/2018 E Marcar
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e Dar clic en asignar Carné

& Realizar incorporaciones — O *
i 4 | 1 dedd | b Bl | @ Crear [ Guardar X Eliminar

Codigo  Nuevo camé Mombre Direccion Cedula Teléfano

A >

e Se confirma que el consecutivo este correcto.

Confirmacion et

Se asignaran carnés a partir del cansecutivo 1815,

s ]  me

Pagina 7 de 29
CPC-DE



e Los que no se presentaron a la incorporacion hay que eliminarlos

& Realizar incorporaciones — O >
i 41 dedd | b Pl | @ Crear [ Guardar X Eliminar
Cédign  Muevo camé Nombre Diraccién Cédula Teléfono | Funciones
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e Se marca la linea completa y se da clic en Eliminar. Se pueden seleccionar

varios registros al mismo tiempo.

& Realizar incorporaciones — O >
4 s dedd | b B | @ Crear | Guardar % Eliminar
Incorporaciones

Cadign  Muewvo camé Mombre Direccian Cédula Teléfona "™
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e Dar clic en Incorporar. Este proceso traslada todos los movimientos que se
hayan registrado al carné asignado.

8 Realizar incorporaciones — O >
4 4|8 de37 | b M | @ Crear [ Guardar X Eliminar
Cédign  MNuevo camé Mombre Direccion Cédula Teléfong | Funciones

Asignar came
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CRIMINOLOGIA

3.3. Gestidn de incorporacion — Juramentacion Posteriores

e Cuentas por cobrar — Procesos — Realizar incorporaciones

% Sisternas Cinge

Archive  Compafiia

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGI#

Contabilidad Bancos Cuentas por cobrar | Administracién

- Maestros

[ Transacciones

-- Reportes

- Procesos

- Ajuste por diferencial cambiario

- Liquidacion de facturas

- Estados de cuenta

- Estados de cuenta y envios de comunicados masivos
- (3estion masiva segun cuotas

- Deducciones de planilla automaticas
- Expedientes digitales

- Autorizar crédito

- Movimientos & Excel

- Cambio de categoria

- Cargar datos

- Tipos de cambio

[#- Proceso de suspension

[#- Constancias y cerificaciones

- Votaciones

[#- Exoneracién de cuotas

02/07/2018
Administrador Cinge
Filtros
Camé | | Bpia [02072018 @] | Flter

|Camé MNombre Expira Categoria Telefono TelefonoZ
4

f i i i N
< >
Marcar renovado
Renovada |02/07/2018 [ERd Marcar
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e Al abrir nuevamente la ventana de Realizar incorporacion, apareceran los que
se eliminaron en el proceso anterior.

& Realizar incorporaciones — O >
P A | 3 de3 | b Pl | @ Crear [ Guardar X Eliminar
Incomoraciones

Codigo  Nuevo came MNombre Direccion Cédula Teleforno Funciones

Agignar camé
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En este caso, el carné se digita manualmente en la celda Nuevo carné. Se da clic

en el botén Incorporar.

& Realizar incorporaciones — O X
A | 3 ded | b Ml | @ Crear [ Guardar % Eliminar
Incomporaciones
Codign  MNuevo camé Mombre Direccicn Cédula Teléfono Funciones
Asignar came

Se incluye los nuevos colegiados en el sitio web especificamente en la pestafia

COLEGIADOS ACTIVOS
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CRIMINOLOGIA

e Se debe redactar y enviar un oficio a la Junta Directiva, correspondiente al control

de inventario de pines, los cuales custodia este departamento.

l. Cambio de grado académico

e Se debe Imprimir

Plataforma@criminologia.or.cr

formulario que

llega por correo electrénico de

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA

SOLICITUD DE CAMBIO DE GRADO / REPOSICION POR VENCIMIENTO

Fecha: 2022-10-09

Apellidos:

Mumero de identificacion:
Fecha de nacimiento:
Estado civil:

Teléfono habitacion:
Direccicn Exacta:
Provincia:

Distrito:

Mombre:

Correo:

MNumero de
Carnet:

INFORMACION PERSOMNAL

Nombre Completo:
Teléfono celular:
Macionalidad:
Sexo:
Email:
1 Rafzel
Cantdn
Barrio:
DOMDE LABORA
Teléfono

Provincia: :

DOCUMENTACION SOLICITADA

Reposicion de carng por vencimisnto

e Se adjunta el titulo, comprobante de pago y carta de junta directiva.
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mailto:Plataforma@criminología.or.cr

e Se realiza un Excel con la informacién y se envia hacer el carné con la nueva
fotografia.

Autoguardado (4 PEEDIDO DE CARMES 03-10-2022 - Solo lectura yel Colegio de Profesionales en Criminologfj
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda

I:Tj s = IEI = f&v EE’ Texto . ﬁ % @ 2 Insertar ~ - %?
begmr B~ Formato  Darformato Estilos d &2 Eminar ~ | (3]~ Ord

eqgar = = iz 5= = ~ = .. 0 € <0 .00 ormato ar rormato stilos de — rdenar

= - IEI =S EE @ % o0 | <% 58 condicional ¥~ como tabla~ celda ~ fi=] Formato ~ &V filtrar ~
Portapapeles Fuente ] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas Edir
H3 S || 28-09-2027

A B C o] E F G H

1 Pedido de Carné
2 | Carné Nombre |Primer Apellido | Segundo Apellido | Niamero de Cédula Grado Académico Fecha de Emision | Fecha de Vencimient:
3
: __
5 -
6 -
? -
8 -
q

Se realiza el certificado
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COLEGIO DE PROFESIONALES EN

COLEGIO DE PROFESIONALES EN
c CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA

CERTIFICA QUE

Ha sido incorporado (a) a este Colegio como miembro activo
con el grado académico de LICENCIATURA en el area de

CRIMINOLOGIA

Carné 0210

Ha cumplido con todos los requisitos legales y académicos para el ejercicio de la profesién
Por tanto, se le incorpora a la Institucion para el cumplimiento de los deberes y disfrute
de los derechos que sefialan nuestra Ley Orgdnica 8831 y sus Reglamentos.

En fe de lo cual firmamos en San José Costa Rica, el 22 de setiembre de 2022

Lic. Franz Villalobos Arias M.Sc. Tino Arnoldo Salas Marksman
Secretario de Junta Directiva Presidente de Junta Directiva

e se envia a imprimir (Center Print) para firma y entrega
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CRIMINOLOGIA

Elaboracion de carné CPCCR

plataformadeservici £ Responder %3 Responder a todos Reenviar
dlalormageservicic - =

Buenos dias estimada Shirley

Por este medio remito informacion para la elaboracion de 1 carné miembro activo.

Adjunto informacion y fotografia.

Cordialmente

Laura Méndez Brenes

Servicio a la persona agremiada

Colegio de Profesionales en Criminologia de Costa Rica
Tel.(+506) 2234-9573 / 2234-9647

Correo: plataformadeservicios@criminologia.or.cr
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CRIMINOLOGIA

Base de datos

e Todo los tramites realizados al agremiado, se
CINGE.
¢ Dar doble clic en Cuentas por Cobrar-Clientes

m Sisternas Cinge - Ultima madificacién: 20/7/2022 21:21:22

Archive  Compafifa

debe actualizar los datos en sistema

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIZ

M

11/10/2022
Xochilt Silva Cajina

Cortabiidad Bancos Cuertas por cobrar  Administracién Fittros

= Maestros e

| Bpira 1171072022 @+ || Ftrer Excel

- Clientes genéricos Camé Nombre
- Incorporaciones

- Documentos de exoneracion

- Plazos

- Zonas

- Codigos madre

- Categorias

- Conceptos de créditos y débitos

- Rangos de comisiones

- Servicios

- Codigos de productos/servicios de Hacienda
- Consecutivos

- Lugares de trabajo

- Unidades de medida

- Parametros

[#- Transacciones

[+ Reportes

[#- Procesos

= Proceso de suspensidn

.. Machates para escritos

<

Expira Categoria Telefono Teleforo2 ~

- Cargar colegiados vencidos
- Cargar datos de suspension
i Suspensidn de colegiados

Marcar renovado

11/10s2022

Renovado

@~

Marcar
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e Ingresar el nUmero de carne del agremiado y dar doble clic en el nombre.

| . Clientes

Archive @ Crear |l Guardar 3¢ Eliminar  [[< Excel

Vision general  Cliente  Ventas Contabiidad Notas
Fittro

coos —

Codigo MNombre Cédula

Titula

0000 NO IDENTIFI
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e Ingresar los datos a cambiar, y seleccionar la Opcién guardar, luego dar clic en

bitacoras.

. Clientes

Archive @ Crear [ Guardar

Vision general  Cliente  Ventas Contabiidad Motas

Cuenta

Cuenta D000

Nombre |NO IDENTIFICADOS
Ctro nombre |

Cédula |

Tipo identificacion |

e

[] Es extranjeno Contado genérico

B~ |

Categoria Active
Incorporacion | 1/ 1/1900
Responsable

Provincia |

Cuenta bancaria |

Suspendido 1/ 1/1900
Camé expira 111500
Estado sello blanco |

Exoneracion de cuotas

Desde 1/ 11500

Hasta 1/ 11500

% Eliminar < Excel

Personal

Teléfono  + [506 |- [830163%6 | |

Teléfono trabajo |

Fax |

Apartado postal |

Lugar de trabajo |ACUEDUCTOS Y ALCANTARILL ~ |

Dietalle trabajo |

Puesto | |
E-mail |ﬁnanciero@c:'imino|ogia.or.cr |
Nacionalidad | |
Género | ~]
Nacimieto  [18/11/1976 - |
Estado civil | w~ |
Uriversidad | |
Grado académicol ~ |
Tomo Falio Asiento
Regisro | || || |
Emisiéntitulo | 1/12/2005 5]
Titulo académ. | ~ |

[] Rebajo BAC

Foto

Direccidn

Pais  [COSTARICA

Provincia |San José v
Canton  [San José v|
Distito  [CARMEN v
Bamo  |Amén v |
Sefias  |SAN JOSE

Coord.  {[0.000000 |y
Beneficiaria

Nombre | |
Parentescq |
Teléfonos | |
Emal | |

Funciones
Listas de precio
Listas de desc.
Nueva nota

Docs. exonera.
Consultas

Documentos
Cambio categoria
Expediente digital
Expiracién camé
Exoneracion cuota

Sello blanco
Marcar entregado

Marcar devuelto

Poner en blanco
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e Dar clic en nueva nota y la opcién Aceptar.

. Bitacora del cliente - 0000 NO IDENTIFICADOS 0 -4 l_
I . Bitacora del cliente - 0000 WO IDENTIFICADOS a
: 4 4 |1 de 14610 | b P | @ Crear | Guardar 7 Elirminar
’ Usuario Fecha Mota A | Imprimir
h 3/3/20141702 | Registro de adelanto con depésto 554754 Bitécora Nueva nota
LAURA 452014 1111 Reaqistro de adelanto con depdsito 553360 Mota
LAURA 4/9/201412:00 | Registro de adelanto con depdsito 118977 Registro de adelanto con depdsito 554734
LALIRA 4/9/2014 14.29 Registro de adelanto con depasito 153170
LAURA 8792014 12:22 Reaqistro de adelanto con depdsito 205555
LALRA 5/9/2014 14:10 Registro de adelarto con depdsito 100635935
LAURA 9/9/2014 14:3 Registro de adelanto con depésito 10 potas W
LALRA 10/9/2014 10:33 | Reaistro de adelanto con depdsito 15
LALIRA 10¢9/2014 1049 | Registro de adelanto con depdsito 15 Notas
LAURA 11/9/2014 10:26 | Registro de adelanto con depésito 61
LALRA 12/9/2014 14:37 | Reaqistro de adelanto con depdsito 2]
LAURA 16/9/2014 1512 | Registro de adelanto con depadsito 5§ || |
LALRA 17/9/2014 08:09 | Reaqistro de adelanto con depdsito 44
LALIRA 17/9/2014 10:10 | Registro de adelanto con depdsito 5471960
LAURA 17/9/2014 14:55 | Registro de adelanto con depdsito 100645553
LALRA 17/9/2014 16:23 | Reaqistro de adelanto con depdsito 529445
LALIRA 18/9/2014 12:55 | Registro de adelanto con depdsito 126472
LALRA 18/9/2014 13.24 | Readistro de adelanto con depdsito 673172
LALIRA 18/9/2014 14.09 | Registro de adelanto con depdsito 573530
LAURA 18/9/2014 14:20 | Registro de adelanto con depdsito 17964748
LALRA 18/9/2014 1428 | Reaqistro de adelanto con depdsito 952205
LALIRA 19/9/2014 1417 | Registro de adelanto con depasito 5720914
— carolina 19/9/2014 16:14 | Registro de adelanto con depdsito 4203553 "
4
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Apellidos:

Nimero de identificacion:

Fecha de nacimiento:
Estado civil:
Teléfono habitacion:
Direccion Exacta:
Provincia:

Distrito:

Nombre:

Correo:

NOMEBRE COMPLETO

CRIMINOLOGIA

Curso de Etica

Se recibe la solicitud de incorporacién por medio de Correo Electrénico Institucional.

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA

SOLICITUD DE INCORPORACION
2022-10-10

INFORMACION PERSONAL

Mombre Completo:
Teléfono celular:
Macionalidad:
Sexo:

Email:

Cantdn

Barrio:
MNDE LABORA
Teléfono 28
Provincia: 5

ASIGNACION BENEFICIARIO

PARENTESTO TELEFOND EMAIL

Una vez completada se le asigna el cupo para curso de ética virtual.

se envia a la empresa de desarrollo de psicologia por medio de correo electrénico
para la creacion del usuario y contrasefia al agremiado.

Se envia al participante un correo electronico con estos datos y los lineamientos
para desarrollar el curso.

Se da seguimiento cada 2 dias y se le envia correo si no hay avance, el agremiado
tiene 1 semana de tiempo para finalizar el curso.

Lugo de que finaliza el curso, se verifica la nota en el centro de psicologia. Se debe

ingresar con usuario y contrasefa.
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CRIMINOLOGIA

& google.com

» YouTube & Maps Bitly | Customn URL.. & Acortar URL Gratis -... f Colegio de Profesio...

Goog|e centro de psicologia y desarrollo humano

| » | \/

https:/fwww_cpdh_co.cr
CPDH#

Biblioteca CPDH - Consideraciones para inscribir un curso virtual - Responsabilidad social.
Centro de Psicologia y Desarrollo Humano Tel: 2245-1976
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Pagina Principal

:Bienvenido/a de nuevo, Laura! §)

CENTRO DE PSICOLOGIA
Y DESARROLLO HUMANO

Psicoterapia Clinica Infanto-Juvenil, Pareja y Familiar
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Mis
Cursos

Vista general de curso

(Todos v ] Buscar

COLEGIO DE PROFESIONALES EN
CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA

Curso para la incorporacion en el Colegio datroc
Colegio de Profesionales en Criminologia de(leosfi
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Curso para la incorporacion en el Colegio de
Profesionales en Criminologia de Costa Rica

v Col

COLEGIO DE PROFESIONALES EN
CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA

CRIMINOLOGIA

COSTA RICA 2010

Curso de Etica y Deontologia para la incorporacién al Colegio
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CRIMINOLOGIA

Bl 4.£. CI PIOISSIOng en wrirmmoiogid y €1 munao Circunadnie (me
4.3. El tabu de la sequridad y el sacrificio de los derechos (Are
4.4. Criminologia de los Derechos Humanos

Total del curso

Seleccionar todos/ninguno

> Opciones de los formatos de exportacion

Descargar
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CRIMINOLOGIA

e Se realiza el certificado en un programa de disefio CANVA, se envia por correo y

queda pendiente el acto de incorporacion.

COLEGAD B PGP ERIORALES €N

CRIMINOLOGIA

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA OTORGA

( CERTIFICADO DE APROVECHAMIENTO A:

COSTA RICA 2010

quien completd exitosamente el curso
Deontologia Profesional

San José Costa Rica, 28 de setiembre de 2022

Arnoldo Salas Marksman
residente de Junta Directiva
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CRIMINOLOGIA

o En el caso de las constancias o certificaciones, Se recibe la solicitud por medio del

formulario que llega al correo electrénico plataformadeservicios@criminologia.or.cr

COLEGIO DE PROFESIONALES EN CRIMINOLOGIA DE COSTA RICA

SOLICITUD DE CONSTANCIA
Fecha: Mumero de Carnet: 1356

INFORMACION PERSONAL

Apellidos: Mombre Completo:
Mumero de identificacidn: Teléfono celular:
Fecha de nacimiento: Nacionalidad:
Estado civil: Sexo:

Teléfono habitacidn: Email:

Direccion Exacta:

Provincia: Canton
Distrito: Barrio:
JMDE LABORA
Mombre: Teléfono 2]
Correo: S Provincia: [5g

DOCUMENTACION SOLICITADA
Otro:

e Se tiene los machotes para cada una, se solicita el pago se realiza y se envia a
firmar a la secretaria JD digital.

e En el caso del Carne se debe solicitar foto.
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