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POLÍTICAS PARA RETIRO, RESERVA DE CUPO Y APLAZAMIENTO DE MÓDULOS 
 
RESERVA DE CUPO  
 
Los participantes inscritos que hayan efectuado el pago del programa, y no puedan iniciar ni cursarlo en las fechas 
establecidas, podrán reservar el cupo para participar cuando se vuelva a ofertar, siempre y cuando éste sea programado 
en el mismo año en el que se efectuó el pago. 
 
La solicitud para reserva de cupo debe realizarse por escrito al correo electrónico info.formacionejecutiva@cesa.edu.co, 
adjuntando una carta escaneada que especifique el motivo por el cual no podrá asistir y debe reservar el cupo. Esta 
solicitud será evaluada por la Dirección, quien autorizará o no, sea el caso, el procedimiento. 
 
Para este procedimiento se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones: 
 
• La decisión de reserva de cupo debe notificarse por escrito antes del inicio del programa. En caso contrario, será un 

hecho que lo cursará y no habrá reembolso alguno de dinero. 
• No se podrán hacer traslados de valores pagados de un año al otro. 
• En caso de que el mismo programa no se vaya a realizar nuevamente durante el año en curso, el participante podrá 

abonar el monto pagado para inscribirse en otro programa abierto del mismo año. Si el valor del nuevo programa es 
menor al inicialmente cancelado, no se efectuarán devoluciones parciales de dinero; si se trata de un programa de 
mayor valor, el participante deberá cancelar el saldo correspondiente. 

 
La reserva de cupo no garantiza que un programa mantenga las mismas condiciones cuando el participante ingrese 
nuevamente.  En este sentido, el participante acepta, de ser el caso, las nuevas condiciones académicas, logísticas y 
económicas del mismo.  
 
 
RETIRO ANTES DEL INICIO DEL PROGRAMA  
 
Los participantes inscritos que hayan efectuado el pago del programa podrán retirarse antes del inicio del mismo, para 
lo cual deben enviar una solicitud por escrito al correo info.formacionejecutiva@cesa.edu.co, adjuntando una carta 
escaneada que especifique el motivo del retiro e informando el número de cuenta para que se realice el reembolso 
parcial del dinero pagado.  
 
Para este procedimiento se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones: 
  
• La decisión de retiro debe notificarse por escrito antes del inicio del programa. En caso contrario, será un hecho que 

lo cursará y no habrá reembolso alguno de dinero. 
• Se devolverá el 80% del valor facturado por el programa. 
• La devolución del dinero se realizará durante los próximos 60 días calendario posteriores a la solicitud. 
• En caso de que el participante desee abonar el monto pagado para inscribirse en otro programa abierto, debe 

cursarlo el mismo año en que realizó el pago. Si el valor del nuevo programa es menor al inicialmente cancelado, no 
se efectuarán devoluciones parciales de dinero; si se trata de un programa de mayor valor, el participante deberá 
cancelar el saldo correspondiente. 

 
 
RETIRO UNA VEZ INICIADO EL PROGRAMA (aplica sólo para programas con intensidad horaria superior a 32 horas) 
 
Para los programas que tengan una duración mayor a 32 horas, el retiro podrá efectuarse siempre y cuando no haya 
transcurrido más del 15% de las horas totales del programa. Esta solicitud debe realizarse por escrito al correo 



 

  
 

info.formacionejecutiva@cesa.edu.co, adjuntando una carta escaneada que especifique el motivo del retiro. Esta 
solicitud será evaluada por la Dirección, quien autorizará o no, sea el caso, el reembolso parcial del dinero. 
 
Para este procedimiento se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones: 
 
• El participante debe notificar por escrito su decisión de retiro antes de haber transcurrido el 15% de las horas del 

programa. En caso contrario, no habrá reembolso alguno de dinero. 
• Se devolverá el 50% del valor facturado por el programa. 
• La devolución del dinero se realizará durante los próximos 60 días calendario posteriores a la solicitud. 
 
 
APLAZAMIENTO DE MÓDULOS (aplica solo para diplomados con una intensidad superior a 80 horas) 
 
Transcurrido no más del 15% de las horas totales del diplomado, el participante podrá optar por aplazar uno o más 
módulos y cursarlos posteriormente. Esta solicitud debe realizarse por escrito a los correos 
info.formacionejecutiva@cesa.edu.co e indira.reyes@cesa.edu.co, adjuntando una carta escaneada que especifique el 
motivo del aplazamiento, con el fin de ser evaluada por la Dirección.   
 
Para este procedimiento se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones: 
 
• El aplazamiento de módulo(s) no garantiza las mismas condiciones académicas ni logísticas (intensidad, horario, 

docentes, temario, metodología, entre otros.). En este sentido, al solicitarse el reintegro, el participante acepta, de ser 
el caso, dichas condiciones.  

• El participante debe asistir a los módulos pendientes, inmediatamente se vuelva a ofertar el programa. 
• Para el reingreso, el participante deberá enviar un correo a indira.reyes@cesa.edu.co confirmando su asistencia. 
• No aplica para aplazamiento de sesiones individuales, sólo para módulos completos de diplomados. 
• Si el participante no notifica por escrito su decisión de reintegrarse, no habrá reembolso alguno de dinero. 
 
 
POLÍTICAS DE CAMBIOS EN CONFERENCISTAS Y FECHAS 
 
El CESA se reserva el derecho a realizar cambios de conferencistas y fechas, lo cual incluye reprogramación del programa 
en su totalidad.  
 
En caso de no llegar al número de personas requerido, el programa será cancelado. 
 

 
POLÍTICAS DE ASISTENCIA Y EXPEDICIÓN DE DIPLOMAS 
 
El cumplimiento de la metodología propuesta para cada programa, la asistencia al mismo y el diligenciamiento de las 
encuestas de satisfacción, constituyen los requisitos indispensables para otorgar el diploma. Éste se expedirá cuando se 
verifique la presencia activa del participante en el 85% de las horas totales del programa. 
 
Las excusas de cualquier tipo no eliminarán las fallas, y en ningún caso la asistencia al programa podrá ser sustituida por 
presentación de trabajos o por clases supletorias dictadas por el docente a los participantes que hayan presentado 
ausencias. 
 


