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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para las devoluciones de dinero total o parcial asumido por el estudiante por
concepto de matricula financiera en los programas Técnicos laborales y Educacidon continua (cursos,
talleres, seminarios y diplomados).

2. Alcance

Esta politica aplica para personas y empresas que se matriculen financieramente en los programas
Técnicos Laborales y Educacién continua.

3. Desarrollo

3.1 Devolucidén del 100% del valor cancelado por concepto de matricula.

a. No aperturadel programa: Aplicaen caso que noinicienlasrespectivas cohorteso cursos enlas
fechas establecidas en el calendario institucional por decisiones administrativas. La devolucién
debera realizarse sin solicitud previa por parte del estudiante. Se requiere la fotocopia de la
cedula del deudory el certificado bancario. Para tal efecto, se procedera con el reintegro del
dineroa la cuentabancaria que figure en el certificado bancario aportado por el estudiante. En
caso que el estudiante no aporte dicho documento por no contar con una cuenta bancaria, se
procederda contactar para que reclame el dinero en los puntos autorizados porla Caja, que se
informara al momento de iniciar el proceso.

e Técnicos Laborales: La solicitud es realizada por el Centro de Orientacion y Servicios al
Estudiantey los Coordinadores de cada regional, aportando la documentacion completa
del deudor.

e FEducacion Continua: La solicitud es realizada por el Coordinador de cada regional
aportando los documentos completos del deudor.

b. Muerte del estudiante: Aplicaen caso de muerte delestudiante. El acudiente, familiar o deudor
del estudiante fallecido diligenciara la solicitud de devolucidn de dinero y adjuntara: Registro
civil de defuncién que acreditalamuerte del estudiante, fotocopiade laceduladel deudory el
certificado bancario del deudor (no mayor a 60 dias). En caso que no aporte dicho documento
por no contar con unacuenta bancaria, se procederaa contactar para que reclame el dinero en
los puntos autorizados por la Caja, que se informard al momento de iniciar el proceso. Si el
deudorerael estudiante el solicitante debera remitir carta solicitandola devolucién a su nombre
con los soportes correspondientes.

Se autorizard cuando la solicitud formal se realice:
e Técnicos Laborales: Para la jornada semana en un término de hasta veinte (20) dias
calendario posteriores al inicio del programa, y para la jornada fin de semana hasta
4 jornadas académicas posteriores al inicio del programa.
e Fducacion Continua: Antes de transcurrido el 10% de las horas del curso.
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c. Pagos dobles o pago de otros recibos: Aplica cuando un estudiante realiza el pago total de la
matriculaen mas de unavez parael mismo programaen el mismo periodo académico; o cuando
se realiza el pago de un recibo de matricula diferente al del estudiante.

El estudiante diligenciarala solicitud de devolucién de dineroy adjuntard: Fotocopia de la cedula
del deudory el certificado bancario del deudor (no mayora60dias). En caso que no aporte dicho
documento porno contar con una cuentabancaria, se procederaa contactar para que reclame
el dinero en los puntos autorizados por la Caja, que se informara al momento de iniciar el
proceso.
Se autorizard cuando la solicitud formal se realice:

e En un término de hasta veinte (20) dias calendario posteriores a la realizacion del

pago.

d. Beneficiarios de becas, convenios u otros auxilios: Aplica cuando el estudiante realiza el pago
total de la matricula, previo al otorgamiento de beneficios econdmicos de la Institucién o
empresa.

El estudiante diligenciaralasolicitud de devolucién de dineroy adjuntara: Fotocopia de la cedula
del deudory el certificado bancario del deudor (no mayor a60dias). En caso que no aporte dicho
documento porno contar con una cuentabancaria, se procedera a contactar para que reclame
el dinero en los puntos autorizados por la Caja, que se informara al momento de iniciar el
proceso.
Se autorizard cuando la solicitud formal se realice:
e Técnicos Laborales: Para la jornada semana en un término de hasta veinte (20) dias
calendario posteriores al inicio del programa, y para la jornada fin de semana hasta
4 jornadas académicas posteriores al inicio del programa.
e Educacion Continua: Antes de transcurrido el 10% de las horas del curso.

3.2, Devolucion del 70% del valor cancelado por concepto de matricula para los programas
Técnicos Laborales.

a. Motivoslaborales: Aplicacuando el estudiante presente un trasladado de su sitio de trabajo.
El estudiantediligenciaralasolicitud de devolucién de dineroy adjuntara: Certificado laboral
enhojamembrete queindique fecha de traslado, ciudady nombre delfuncionario, fotocopia
delaceduladel deudory el certificado bancario deldeudor (no mayora 60dias). En caso que
no aporte dicho documento por no contar con una cuenta bancaria, se informara en la
respuesta a la solicitud realizada.

e Se autorizard cuando la solicitud formal se realice: para la jornada semana en
un término de hasta veinte (20) dias calendario posteriores al inicio del
programa, y para la jornada fin de semana hasta 4 jornadas académicas
posteriores al inicio del programa.
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e Encasodeno presentarla solicitud formal durante el plazo sefialado no aplicara
devolucion de dinero nisaldos a favor.

b. Por Enfermedad o accidente que genere incapacidad: Aplica cuando el estudiante presente

enfermedad grave o accidente. El estudiante, acudiente o familiar del mismo, diligenciarala
solicitud de devolucién de dinero y adjuntard: Copia de la historia clinica o incapacidad por
30 o mas dias, fotocopia de la cedula del deudor y el certificado bancario del deudor (no
mayor a 60 dias). En caso que no aporte dicho documento por no contar con una cuenta
bancaria, se informara en la respuesta a la solicitud realizada.

e Se autorizard cuando la solicitud formal se realice: para la jornada semana en
un término de hasta veinte (20) dias calendario posteriores al inicio del
programa, y para la jornada fin de semana hasta 4 jornadas académicas
posteriores al inicio del programa.

e Encasodeno presentarla solicitud formaldurante el plazo sefialado no aplicara
devolucion de dinero nisaldos a favor.

c. Motivos personales: Situacién de caracter personal que impida al estudiante iniciar el
proceso formativo. La institucién analizara la situacion indicada para determinar si aplica
devolucién de dinero. El estudiante diligenciara la solicitud de devolucidon de dinero y
adjuntara: Carta indicando la situacion presentada, fotocopia de la cedula del deudory el
certificado bancario del deudor (no mayora60dias). En caso que no aporte dicho documento
por no contar con unacuenta bancaria, se informaraenla respuestaala solicitud realizada.

e Se autorizard cuando la solicitud formal se realice: Mdximo hasta la fecha limite de
pago de la matricula financiera establecida en el calendario institucional.

e En caso de no presentar la solicitud formal durante el plazo sefialado no aplicara
devolucion de dinero ni saldos a favor.

Paragrafo:

e En ninguncaso el aplazamientoola cancelaciéon de uno o mas médulos dard derechoa
devolucién de dinero o saldo a favor.

e Los cobros pecuniarios no son susceptibles de devolucién de dinero o saldos a favor
(Pago de créditos modulares, planes de mejoramiento, derechos de validacién,
ceremonia de certificacion, duplicados de carné y/o diplomas).

e Paratodos loscasos descritos anteriormente, ladevolucion de dinero se realizard en un
plazo maximo de 8 dias habiles, contados a partir de recibidala documentaciénrequerida
encada caso. Encaso que lasolicitud esté incompleta o falten documentos, se procedera
a requerir al solicitante y una vez éste allegue lo requerido, se procedera con la
devolucién de dinero en un plazo maximo de 8 dias calendario.
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3.3 Devolucién del 80% del valor cancelado por concepto de matricula para los programas de

Educacidn continua.

a. Motivos laborales: Aplicacuando el estudiante presente untrasladado de susitio de trabajo. El
estudiante diligenciara la solicitud de devolucién de dinero y adjuntara: Certificado laboral en
hoja membrete que indique fecha de traslado, ciudad y nombre del funcionario, fotocopiade la
ceduladel deudory el certificadobancario del deudor (no mayora 60dias). En caso que no aporte
dicho documento por no contar con una cuenta bancaria, se informara en la respuestaa la
solicitud realizada.

b. Por Enfermedad o accidente que genere incapacidad: Aplica cuando el estudiante presente
enfermedad grave o accidente. El estudiante, acudiente o familiar del mismo, diligenciara la
solicitud de devolucién de dineroy adjuntara: Copiade la historiaclinicao incapacidad por 30 o
mas dias, fotocopiade la ceduladel deudory el certificado bancario del deudor (no mayor a 60
dias). En caso que no aporte dicho documento por no contar con una cuenta bancaria, se
informara en la respuesta a la solicitud realizada.

¢. Motivos personales: Situacion de caracter personal que impida al estudiante iniciar el proceso
formativo. La institucidn analizara la situacion indicada para determinar si aplica devolucion de
dinero. El estudiante diligenciaralasolicitud de devolucidnde dineroy adjuntara: Cartaindicando
la situaciéon presentada, fotocopia de la cedula del deudory el certificado bancario del deudor
(no mayora 60 dias). En caso que no aporte dicho documento por no contar con una cuenta
bancaria, se informara en la respuesta a la solicitud realizada

e Seautorizard cuando la solicitud formalse realice: Mdximo hasta la fecha limite de pago
establecida para el curso.

Paragrafo:

e Paraloscasos ay b descritos anteriormente, se autorizara devoluciéon de dinero cuando
la solicitud formal se realice antes de transcurrido el 10% de las horas del curso.

e Después de transcurrido el 10% de las clases del curso de formacién no aplicara
devolucién de dinero.

e Para los casos de uso de plataformas virtuales en alianza con terceros se realizara
devoluciénde dinerosi el usuariose retractatranscurridos los primeros 5 dias habiles de
iniciodel curso; pasados estos dias no se hard devoluciéndel dinero. Lo anterior teniendo
en cuenta los acuerdos previos con terceros para estos servicios.

e Cuandose trate de programas de formacidn dirigidosaempresas decidancancelar
el servicio contratado, la empresa debera hacer la solicitud por escrito al correo
electrénico del Gestor de Calidad de Vida encargado, hasta tres (3) dias antes de la
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fecha de inicio del programa. La procedencia del reintegro y los motivos del mismo,
entrardn a ser revisados y aprobados por Comfandi antes del inicio de programa.

e Paratodos loscasos descritos anteriormente, ladevolucion de dinero se realizara en un
plazo maximo de 8 dias habiles, contados a partir de recibidala documentaciénrequerida
encada caso. Encaso que lasolicitud esté incompleta o falten documentos, se procedera
a requerir al solicitante y una vez éste allegue lo requerido, se procederd con la
devolucién de dinero en un plazo maximo de 8 dias habiles.
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