ICF CAPITULO DE PANAMA

Modelo de acuerdo de coaching

Esto es un modelo, no un contrato listo para firmar.

Esta pensado para que cada coach lo adapte a su practica: hay cldusulas que sobran en un proceso de
coaching de vida y otras que son imprescindibles cuando paga una empresa. Borra lo que no aplique y
ajusta lo que si.

El Capitulo lo ofrece como material de apoyo profesional. No constituye asesoria legal. Antes de usarlo
con clientes, conviene que lo revise un abogado en tu jurisdiccion.

Como esta construido

Las clausulas 1 a 6 cubren lo que ICF exige acordar antes de empezar: logistica, honorarios, calendario,
duracién, terminacién, confidencialidad y participacion de terceros (Competencia 3 del modelo de
competencias, revision 2025). Las clausulas 7 a 12 cubren situaciones que aparecen en la practica y que el
modelo clasico de ICF no contempla: grabaciones, datos personales, patrocinador que paga, y la via de
reclamo.

1. Las partes

Este acuerdo se celebra entre:

EL COACH

Credencial ICF vigente (ACC / PCC / MCC), si la tiene

Correo y teléfono

EL CLIENTE

Correo y teléfono

EL PATROCINADOR (solo si una empresa u otra persona paga el proceso; si no aplica, borra este bloque y la
clausula 9)

Organizacion y persona de contacto

2. Qué es el coaching, y qué no es

El coaching profesional es una alianza entre coach y cliente en un proceso de acompanamiento reflexivo y
creativo, orientado a que el cliente maximice su potencial personal y profesional. El coach no aporta
respuestas: aporta preguntas, estructura y un espacio de pensamiento.

El cliente entiende y acepta que:

e Es plenamente responsable de sus decisiones, sus acciones y su bienestar fisico, mental y emocional
durante todo el proceso.
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e El coaching no es psicoterapia, ni tratamiento de salud mental, ni asesoria legal, médica, financiera,
fiscal o de negocio, y no las sustituye.

e El coaching no diagnostica ni trata trastornos mentales.
e Los resultados dependen del compromiso del cliente, y no se garantizan resultados concretos.

Si el cliente esta en tratamiento psicolégico o psiquiatrico, se compromete a informarlo y a consultar con ese
profesional la conveniencia de iniciar un proceso de coaching en paralelo.

3. Objetivos del proceso

El cliente y el coach acuerdan los siguientes objetivos generales, que podran revisarse durante el proceso:

Cémo sabremos que avanzamos:

4. Sesiones, calendario y modalidad

Numero total de sesiones

Duracion de cada sesion

Frecuencia

Periodo del proceso: desde

hasta

Modalidad (presencial, videollamada, teléfono) y plataforma

Quién inicia cada sesién y por qué medio

Entre sesiones, el contacto por escrito para asuntos breves se considera parte del proceso, salvo que se
acuerde otra cosa aqui:

5. Honorarios y forma de pago

Honorarios

Moneda

Forma de pago (por sesién, por paquete, mensual)

Momento del pago

Medio de pago

Los honorarios cubren las sesiones acordadas y la preparacién del coach. No cubren gastos de
desplazamiento, materiales, evaluaciones o herramientas de diagnoéstico, que se acordaran aparte si se
necesitan.
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Reembolsos:

6. Cancelaciones, reprogramacion y retrasos
Aviso minimo para reprogramar sin costo: horas antes de la sesion.

Una sesiéon cancelada con menos de ese aviso, o a la que el cliente no se presenta, se considera realizada y se
cobra. El coach mantendra el mismo criterio consigo mismo: si es él quien cancela sin ese aviso, ofrecera una
sesion de reposicioén sin costo.

Si el cliente llega tarde, la sesion terminara a la hora prevista. Pasados minutos sin conexién ni
aviso, la sesion se dara por realizada.

7. Confidencialidad

Todo lo que ocurre en las sesiones es confidencial. El coach no revelara a nadie el contenido de las
conversaciones, la identidad del cliente ni ningin material que este comparta.

Esta confidencialidad tiene tres excepciones, y son las que establece el Cédigo de Etica de ICF:
e Cuando exista una obligacién legal de revelar la informacién.
e Cuando exista una amenaza seria de dano para el cliente o para un tercero.
e Cuando el cliente lo autorice por escrito.

Ademas, el coach puede presentar el caso de forma anénima —sin nombres ni datos que permitan identificar
al cliente— en procesos de mentoria, supervision profesional o certificacion. Es una practica habitual y
exigida por ICF para sostener la calidad del trabajo.

8. Grabacion de sesiones

ICF exige sesiones grabadas y evaluadas para otorgar y renovar credenciales, y también se usan grabaciones
en mentoria y supervisién. Por eso conviene dejarlo acordado desde el principio.

Marca lo que aplique:

e [ No se grabara ninguna sesion.

e [ Se podran grabar sesiones, previo aviso al cliente en cada ocasion y con su consentimiento
expreso.

Si se graba: el cliente puede negarse en cualquier sesién y puede retirar su consentimiento después, sin
necesidad de justificarlo. Las grabaciones se guardan en un medio de acceso restringido, se usan solo para los
fines indicados arriba y se eliminan pasados meses.

9. Si una empresa paga el proceso

Cuando el proceso lo contrata y paga una organizacién, hay tres partes con intereses distintos, y la confianza
del proceso depende de que las reglas estén escritas antes de la primera sesién.

Lo que el patrocinador si recibe:
e Confirmacion de que las sesiones se realizaron, y su nimero.

e Una valoracion general del avance hacia los objetivos, acordada previamente con el cliente.
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Lo que el patrocinador no recibe, en ninglin caso:

e El contenido de las sesiones.

e Opiniones del coach sobre la persona, su desempefio o su continuidad en la organizacion.

e Nada que el cliente comparta sobre su vida personal.
Si el patrocinador solicita informacién que exceda lo anterior, el coach lo comunicari al cliente y no la
entregara sin su autorizacion escrita. Si el coach mantiene otra relaciéon profesional o comercial con la
organizacion, lo declarara por escrito antes de empezar.

10. Datos personales y notas

El coach guarda los datos de contacto del cliente y sus propias notas de trabajo, con el Unico fin de prestar el
servicio. Las notas son de uso interno del coach.

El cliente puede solicitar en cualquier momento que se corrijan o eliminen sus datos. Los registros se
conservaran durante meses tras el final del proceso, y después se destruiran, salvo que una
obligacion contable o legal exija conservarlos mas tiempo.

11. Duracién, renovacién y terminacion

Este acuerdo cubre el periodo indicado en la cldusula 4. Al terminar, las partes pueden renovarlo por escrito.

Cualquiera de las dos partes puede dar por terminado el proceso en cualquier momento, comunicandolo con
dias de antelacion. No hace falta justificarlo.

Sesiones pagadas y no utilizadas al terminar:

El coach cerrara la relacion de forma ordenada: una conversacion de cierre, un repaso de lo trabajado vy, si
corresponde, una derivacion.

12. Derivacion a otro profesional

Si durante el proceso aparece algo que quede fuera del alcance del coaching —una situacién clinica, un
asunto legal, financiero o médico— el coach lo dira con claridad y sugerira acudir al profesional adecuado.
Segun el caso, podra proponer suspender el proceso hasta que esa situacion esté atendida.

13. Codigo de Etica y qué hacer ante una preocupacion

El coach declara conocer y adherir al Cédigo de Etica de la International Coaching Federation, que puede
consultarse en icfpanama.org/codigo-etica-icf.

Si el cliente tiene una preocupacién sobre la conducta profesional del coach, el camino es este:

e Primero, hablarlo directamente con el coach. La mayoria de las situaciones se resuelven ahi.

e Siesono laresuelvey el coach es miembro del Capitulo Panama, escribir a
membresia@icfpanama.org. El Comité de Membresia recibe el caso y lo eleva a la Junta Directiva,
que resuelve.

e ICF Global cuenta ademas con su propio proceso de revision de conducta ética, independiente del
capitulo.

Modelo de acuerdo de coaching - ICF Capitulo de Panama - icfpanama.org - pagina 4



Firmas

Las partes declaran haber leido este acuerdo, entenderlo y aceptarlo en su totalidad.

Lugar y fecha

EL COACH
Nombre, documento de identidad y fecha

EL CLIENTE
Nombre, documento de identidad y fecha

EL PATROCINADOR (solo si aplica)
Nombre, documento de identidad y fecha
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Anexo - Notas para el coach

Este anexo es para ti. Borralo antes de entregar el acuerdo a un cliente.

Lo que no conviene dejar en blanco

El aviso de cancelacion (clausula 6). Es el origen de casi todos los desacuerdos con clientes.

Las tres excepciones de confidencialidad (clausula 7). Decirlas al principio protege la relacion;
descubrirlas a mitad del proceso la daia.

Qué recibe el patrocinador (clausula 9). Si no esta escrito, la primera llamada incobmoda de Recursos
Humanos te encontrara sin respaldo.

Lo que conviene borrar segun el caso

En coaching de vida con cliente particular: fuera la cldusula 9 entera y el bloque del patrocinador en
la clausula 1.

Si no vas a grabar: deja marcada la primera casilla de la clausula 8 y borra el resto.

Si trabajas con una sola sesién suelta, gran parte de las clausulas 3, 4y 11 sobran.

Lo que no debes cambiar

Las tres excepciones de confidencialidad son las del Cédigo de Etica de ICF. Ampliarlas te pone fuera
del estandar.

La clausula 2, sobre qué no es el coaching. Es la que te protege si un cliente esperaba terapia o
consultoria.

La via de reclamo de la clausula 13. Es la del capitulo, y no es negociable caso por caso.

De ddonde sale este modelo

Modelo de acuerdo de coaching publicado por ICF, del que este documento es una ampliacion.

Competencia 3, «Establece y mantiene acuerdos», del modelo de competencias de ICF en su revision
de septiembre de 2025: logistica, honorarios, calendario, duracion, terminacién, confidencialidad y
participacion de terceros.

Codigo de Etica de ICF, secciones sobre el acuerdo de coaching, confidencialidad y sus limites,
conflictos de interés y relacién con patrocinadores.

¢Dudas al adaptarlo? Escribe al Comité de Membresia: membresia@icfpanama.org

ICF Capitulo de Panama - icfpanama.org - Versién 1, agosto de 2026
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