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PROCEDIMIENTO DE RENUNCIA, SUSPENSIÓN O ANULACIÓN
Paso 1: Estudiante comunica formalmente a través de carta o mail a la Unidad Académica del programa su intención de renunciar / suspender / anular sus estudios.
Paso 2: El Comité Académico del programa (o el Director) evalúa y ratifica situación del estudiante. Es importante considerar que el estudiante (por Reglamento) tiene derecho a renunciar / suspender / anular sus estudios.
Paso 3: La Unidad Académica genera una Resolución de renuncia / suspensión / anulación (según corresponda), la que es firmada por el Director del programa, y envía copia de la misma al estudiante, al Depto. de Registro y Certificación y a todas las unidades involucradas. 
Paso 4: Si además de la suspensión académica, el estudiante solicita la suspensión de pagos, la unidad académica elabora carta dirigida al comité de exención de pagos. Esta carta debe contener:

a. Una sugerencia sobre la suspensión o no de pagos del estudiante
b. De sugerir el cese de pagos, considerar fecha desde la cual sugiere la suspensión de pagos.

c. Señalar total de meses académicos de duración del programa

d. Señalar total de meses cursados por el estudiante

Para solicitar suspensión de pagos, el estudiante debe entregar una carta con detalle de los motivos por las cuales solicita la suspensión de pagos y documentación que avale su solicitud (certificados médicos y exámenes, certificado de cesantía, pasajes aéreos, etc., según corresponda).

Paso 5: La Unidad Académica envía a la Subdirección de Matrícula: 

- Resolución de renuncia / suspensión / anulación, 

- Copia de la comunicación formal del estudiante de solicitud, 

- Carta dirigida al comité de exención de pagos.
- Documentación que respalda su solicitud.
El Comité de Exención de Pagos está compuesto por un profesional de la Unidad de Matrícula, un profesional de la Unidad de Presupuesto y la Directora General de Postgrado e Investigación. El Comité sesiona la segunda semana de cada mes, con excepción del mes de febrero.
Paso 6: El Comité de Exención de Pagos evalúa la solicitud y la documentación aportada por el estudiante (y el programa) y envía respuesta de la decisión a su respectiva Unidad Académica.
Paso 7: La Unidad Académica informa al estudiante de la decisión del comité e indica procedimiento para firma de convenio.

Paso 8: El estudiante debe dirigirse a la oficina de Matrícula, para firma del convenio de término de contrato de prestación de servicios para hacer efectiva la decisión del comité. Se requiere previa coordinación de horario con profesional de la unidad de matrícula al mail luna.cordova@udp.cl. 
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