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INSTRUCTIVO PARA LA SOLICITUD DE DEVOLUCIÓN DE DINERO 

1. PROPOSITO 

1.1. El presente documento establece como realizar el proceso de solicitud de 
devolución de dinero por no asistencia a actividades de capacitación, de acuerdo 
con el procedimiento 8P003, Gestión Académica. El mismo consta de los 
siguientes apartados: 

 

 

 

 

2. DESCRIPCIÓN 

2.1.1. Este instructivo describe las disposiciones generales, en relación con las solicitudes 
de devolución de dinero que la Dirección Académica del CTCR gestiona y delimita 
respecto a su proceso. 

2.1.2. En él se detallan las consideraciones a tomar en cuenta antes de gestionar 
matricular en las actividades que requieren el pago de un arancel del CTCR. 

2.2. Disposiciones generales 

2.2.1. La presente guía rige para todos los implicados en los procesos atinentes a su fin, 
entre ellos los agremiados, personas externas y/o estudiantes que matriculen 
actividades académicas, a instancias de la Dirección Académica Colegio de 
Terapeutas y otras instancias involucradas de este. 

2.3. Proceso de devolución 

En caso de que el agremiado requiera solicitar la devolución de su dinero antes del inicio 
del curso o no asista la actividad de capacitación matriculada, deberá enviar un 
comunicado justificando esta solicitud, al correo electrónico asistenteacademica@ctcr.cr, 
Asistencia Académica le remitirá vía correo electrónico el formulario 8F144, Solicitud de 
Devolución del Dinero, el interesado tendrá 5 días hábiles posteriores al envió del 
formulario para remitirlo al correo asistenteacademica@ctcr.cr . 

Al momento de recibir la información Asistente Académica, traslada la información a la 
Dirección Académica, para su revisión y aprobación, y posteriormente se remite al área 
financiera para que concrete el trámite, en un plazo de 10 a 15 días hábiles.  
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2.4. Políticas de devolución de dinero 

2.4.1. Si la devolución se solicita 8 días hábiles o más antes de la fecha programada 
para la actividad académica se realizará la devolución del 100% del arancel 
cancelado. 

2.4.2. Si la devolución se solicita 5 días hábiles antes de la fecha programada para la 
actividad académica se realizará la devolución del 75% del arancel cancelado. 

2.4.3.  Si la devolución se solicita 2 días hábiles antes de la fecha programada para la 
actividad académica se realizará la devolución del 50% del arancel cancelado. 

2.4.4. Si la devolución se solicita después de la fecha programada para la actividad 
académica no se realiza devolución del arancel cancelado, a menos que el 
interesado justifique formalmente sobre un impedimento súbito, caso fortuito o 
fuerza mayor y en cuyo caso el reintegro de dinero quedará condicionado al 
análisis y aprobación por la Dirección Académica. 

2.5. Causales de devolución de dinero 

2.5.1. En apego a las características descritas en el inciso 2.4.2, la Dirección Académica, 
considera impedimentos súbitos o de fuerza mayor, los siguientes:  

 

• Consideraciones laborales (deberá presentarse comprobante o constancia formal). 

• Consideraciones de salud (deberá presentarse comprobante, incapacidad o 

constancia formal). 

• Otros que puedan surgir después del análisis de aprobación necesario. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
8P03, Gestión Académica 
8F144, Solicitud de Devolución del Dinero 
 

4. CONTROL DE VERSIONES 

5. Previo a su publicación en el Sistema de Gestión Digital, este documento lo revisó el Coordinador de 
Gestión y aprobó la dirección ejecutiva del Colegio de Terapeutas de Costa Rica. 
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