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1. OBJETIVO

Establecer el proceso administrativo realizado por CESDE, para el reconocimiento
como saldo a favor parcial o total por concepto de matricula realizado por un
estudiante en un programa de Extension Académica.

2. ALCANCE

e Programas de extension académica ofrecidos por CESDE a través de talleres,
cursos y diplomados en sus 4 modalidades: presencial, sincronico, hibrido y 100%
virtual y para todos los métodos de pago habilitados por la institucion.

e Procesos de matricula realizados a través de facturacion a empresas.
3. RESPONSABLES

e Canales: Sera responsable de informar al aspirante sobre esta politica durante el
proceso de matricula y al momento de entregar la liquidacion del programa en
cualguier modalidad: presencial, sincronica, hibrida o virtual. Al realizar el pago, el
estudiante acepta los términos de esta politica, la cual, también estara disponible
en el sitio web https://ecesde.com/#

e Extensién Académica: Sera responsable de informar al estudiante matriculado
sobre el procedimiento y documentos necesarios al recibir una notificacioén de retiro
voluntario. Ademas, comunicara la cancelacion de un programa académico y los
requisitos para iniciar el proceso de devolucién, ademas, sera responsable de
notificarle al &rea de registro y control semanalmente los casos que cumplan con
lo establecido en esta politica para iniciar el proceso de devolucion.

e Registro y Control: Seré responsable de verificar y validar los datos de cada
solicitud de devolucion. Una vez aprobadas, debera reportar dichas devoluciones
al area de Planeacion Financiera y tesoreria para su ejecucion. Este proceso
incluye la revision detallada de la documentacion y el cumplimiento de los
requisitos establecidos para asegurar la correcta gestion financiera.

e Planeacion Financiera y tesoreria: Sera responsable de registrar las cuentas
bancarias que sean compartidas por el estudiante y aprobadas por el area de
Registro y Control. Ademas, deben asegurarse de realizar los pagos
correspondientes dentro de los tiempos establecidos. Esta funcién incluye la
gestion precisa y oportuna de los recursos financieros para garantizar el
cumplimiento efectivo de los compromisos financieros acordados.
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e Crédito y Cartera: Sera responsable de gestionar los procesos de devolucion o
anulacion con la Caja de Compensacion para aquellos pagos realizados a través
del método de Crédito Comfama, una vez se haya recibido el reporte por parte de
Registro y Control.

4. DEFINICIONES

e Novedad Académica: Tramite mediante el cual:
v El estudiante formaliza por escrito ante el Area de Extension Académica, su
intencion de retirarse voluntariamente del taller, curso o diplomado matriculado
en cualquiera de las 4 modalidades ofrecidas por la institucion.

v' CESDE informa al Estudiante la cancelacién del inicio de un programa de
Extension en el caso de los programas presencial, sincrénico e hibrido.

e Reconocimiento financiero: Es el proceso administrativo realizado por la
institucion, para la devolucién parcial o total por concepto de matricula realizado
por un estudiante en un programa de Extension Académica.

5. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ley 1581 de 2012 Proteccion de Datos Personales.

6. DESCRIPCION DE LA POLITICA

Tipo de

o Reconocimiento por modalidad
Reconocimiento

Presencial, Sincrénico e Hibrido Programas 100% virtuales

Se genera saldo a favor del 60% del gtz:ir?oiimientono ecor:gra:::ii
o valor pagado por concepto de b
Reconocimiento | matricula, siempre y cuando la sobre un programa
por retiro notificacion se realice con 3 dias | d€Sarollado - 100% virtal,
V0|Unt§‘”0 del | habiles de anticipacion a la fecha de ggﬁ'do 3eque Zitt?)zgsrgg:lama;
estudiante inici ini 2
:Ar\ltl:c;gémiga?ﬂmda por. EXIensioN | autoaprendizaje, por lo tanto,

no estan sujetos a fecha de
inicio y un grupo minimo de

Para los pagos de matricula
personas.

financiados a través de Crédito
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Comfama, el saldo a favor se abonara
al capital del crédito.

Para los pagos de matricula de
contado se hara devoluciéon del saldo
a favor.

Después de los 3 dias habiles o ya
iniciado el programa no se realizar4
ningln tipo de reconocimiento
economico. En este caso, el
estudiante podra solicitar realizar el
mismo programa en una cohorte
posterior a través de la politica de
otorgamiento de beneficio académico
(PLEEEA-173).

Reconocimiento
por cancelaciéon
por parte de
CESDE

Se realizara devoluciéon del 100% del
valor pagado si el programa no da
inicio en las fechas establecidas por
Extension Académica, sin exceder 4
reprogramaciones.

Para los pagos de matricula
financiados a través de Crédito
Comfama, se anulara el crédito.

Para los pagos de matricula de
contado se hara devolucion a la
cuenta bancaria reportada por el
estudiante al momento de la solicitud.

El estudiante también podra solicitar
realizar el mismo programa en una
cohorte posterior. Para este caso, se
aplica la politica de otorgamiento de
beneficio académico (PLEEEA-173)
y no se procede con la devolucion o
anulacion del créedito.

“Si usted copia o imprime este documento, el Sistema de Gestién Integrado lo considera copia NO CONTROLADA y no se hace

responsable por su uso indebido o cambio en el sistema*“

Si desea consultar la version actualizada y controlada de este documento, consulte con el area de Calidad.




. . Cddigo: PLEEEA-172
POLITICA DE NOVEDADES ACADEMICAS Y

CE/r DE RECONOCIMIENTO FINANCIERO PARA \Version: 03

PROGRAMAS DE EXTENSION ACADEMICA
03/07/2024

Aspectos para tener en cuenta:

e CESDE se reserva el derecho de inicio de un programa presencial, sincrénico o
hibrido hasta que se complete un minimo de 20 personas para iniciar programas
de educacidén continua y 15 personas para iniciar programas de formacion
ejecutiva, de no ser asi, CESDE podra postergar el inicio hasta que Extension
Académica complete el grupo o lo de por cancelado.

e Se entenderd que el estudiante al realizar el pago acepta los términos esta Politica,
la cual se encuentra disponible en el sitio web https://ecesde.com/#

e Para obtener el certificado el estudiante debe estar a paz y salvo con el crédito.

e El porcentaje de reconocimiento financiero se aplica sobre el valor de la matricula
y no sobre el valor del crédito, ni del seguro estudiantil.

e CESDE no se hace responsable del método de pago utilizado por el estudiante.
Por lo tanto, no esta obligado a asumir responsabilidad alguna sobre los intereses
que pudieran generarse.

Procedimiento

e El estudiante debe realizar la notificacion de retiro y solicitud de devolucion a
Extensién Académica via correo electréonico a servicioecontinua@cesde.edu.co

e Si es por retiro voluntario del estudiante, Extension Académica realiza la verificacion
de la informacion del solicitante, si esta de acuerdo con el procedimiento definido, se
procedera a notificarle los términos del reconocimiento econdémico establecidos en
esta politica.

e Para métodos de pago de contado, las devoluciones se realizan por transferencia
dentro de los 15 dias calendario siguientes a la recepciéon del certificado bancario
correspondiente a la cuenta proporcionada por el estudiante al momento de la
notificacion de retiro o cancelacion del programa.

e Para pagos financiados con crédito Comfama, las devoluciones se reportan dentro de
los 15 dias calendario siguientes a la notificacién de retiro o cancelacién del programa.
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PLEEEA-173 Politica de Otorgamiento de Beneficio Académico.

Elaboré Reviso6
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