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INSTITUTO PROFESIONAL Académica

INSTITUTO PROFESIONAL ESUCOMEX
VICERRECTORIA ACADEMICA
RESOLUCION N°04/2021

INSTRUCTIVO PARA FORMALIZAR Y TRAMITAR SUSPENSIONES, RENUNCIAS Y REINCORPORACIONES

VISTOS:

1. La necesidad de aplicar criterios y condiciones objetivas y uniformes para la interrupcion de los
estudios de los alumnos y para la resolucién de solicitudes de reincorporacion.

2. La conveniencia de precisar y complementar las disposiciones pertinentes del Reglamento
Académico.

3. Las facultades previstas en los Estatutos de la Institucion.

RESUELVO:

Aprobar el siguiente procedimiento para formailizar y framitar renuncias, suspensiones, eliminaciones
y reincorporaciones y que serd de aplicacion obligatoria para todas las unidades de la Institucion.

Definiciones y Alcances

1. Lainterrupcion de los estudios es el acto que implica la pérdida de la calidad de Alumno Regular
por un periodo determinado o en forma definitiva. La interrupcién de los estudios operard:

a) Porvoluntad expresa del Alumno al ejercer el Derecho de Retracto, en la forma que contempla
la Ley sobre proteccion de los Derechos de los Consumidores o en el Contrato de Prestacién
de Servicios Educacionales con la Institucion.

b) Por voluntad expresa de la Institucion en los casos de aplicacién de una causal de eliminacién
© de una sancién disciplinaria, contemplada en el Reglamento Académico.

c) Porla muerte del Alumno.

d) PorMutuo Acuerdo de las partes, en el caso de suspensiones y renuncias.

De la Renuncia a la Carrera

1. En forma exiraordinaria, en casos graves y justificados, los Alumnos podrdn solicitar formalmente la
Renuncia a la Carrera, a través del Sistema de Solicitudes del Portal de Alumnos, adjuntando los
documentos que acrediten la causal invocada, para conocimiento y resolucion de la Comisién de
Gracia.

Se entiende por Renuncia el acto por el cual el estudiante manifiesta por escrito su intencién de no
continuar cursando su programa de estudios.

2. Requisitos para solicitar la Renuncia a la Carrera y en consecuencia a la calidad de Alumno Regular
del Instituto:

a) No encontrarse afecto a causales de eliminacién.

b) Acreditar las causas graves que justifiquen la interrupcion de los estudios y de las
obligaciones financieras, es decir, se deben acompafiar los documentos justificativos de
la solicitud.

Las solicitudes que no adjunten antecedentes justificativos serén rechazadas de
inmediato.
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c) Cumplir con una entrevista con el Jefe de Carrera respecto de los motivos de interrupcién
de los estudios, que deberd constar en la hoja de vida del alumno.

La formalizacién de la solicitud de Renuncia a la Carrera deberd hacerla el Alumno a través del
Sistema de Solicitudes del Portal Alumnos, la que serd revisada y evaluada por la Comisién de
Cracia.

Las renuncias debidamente tramitadas se comunicardn por la Vicerectora Académica a la
Direccién de Registro Académicos y la Direccién de Administracién y Finanzas para su regisiro en
sistema en un plazo no superior a 10 dias.

Vencido el Contrato de Prestacion de Servicios Educacionales, la Renuncia a la Carrera no pasa
por la Comisidon de Gracia, serd resuelta por la Direccidn de Sede.

De la Suspensién de Estudios

En forma extraordinaria, en casos graves y justificados, los Alumnos de inicio y continuidad podrdn
solicitar formalmente la Suspension transitoria de sus estudios, por un plazo méximo de un semestre
académico o fres bimestres. Con todo, si el alumno quisiere reincorporarse previo cumplimiento
del plazo de suspensién, podrd hacerlo. La solicitud se ingresa a través del Sistema de Solicitudes
del Portal de Alumnos.

Requisito para solicitar la Suspensién de Estudios:
d. No encontrarse afecto a causales de eliminacién.

b. Acreditar las causas graves que justifiquen la interrupcién de los estudios y de las
obligaciones financieras, es decir, se deben acompafiar los documentos justificativos de
la solicitud.

Las solicitudes sin anfecedentes justificativos serdn rechazadas de inmediato.

c. Cumplir con una entrevista con el Jefe de Carrera, que deberd constar en la hoja de
vida del alumno.

La formalizacién de la solicitud de Suspensién de Estudios deberd hacerla el Alumno a través del
Sistema de Solicitudes del Portal Alumnos, la que seré revisada y evaluada por la Comisién de
Gracia.

Desde la fecha de autorizacion de la Suspension de Estudios, se producirdn los siguientes efectos:

a) Para efectos de Registros Académicos del Alumno, sélo se conservarén las calificaciones
finales de las asignaturas v actividades cursadas. En ningdn caso se reconocerdn o
certificardn las calificaciones parciales.

b) No figurardinscrito en cursos, v perderd su calidad de Alumno Regular.

C) La Suspension de Estudios, extinguird las obligaciones econdmicas por vencer desde la
fecha de la resolucién de la Comisién de Gracia asumidas por el alumno para el periodo
académico que estuviese contratado.

d) Al término del periodo de suspension, el Alumno deberd reintegrarse al Instituto y cursar el
periode académico siguiente, mediante una solicitud de reincorporacién en el mismo
Sistema.

Si el alumne no se reintegra, en su oportunidad, serd eliminado de Ios registros.

A los efectos anteriores, al ciere del periodo académico correspondiente el Director de
Registros Académicos procederd a informar a la Subdireccién Académica de los alumnos
que se encuentran en dicha causal, quien deberd comunicar al alumno que se debe
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reincorporar en el plazo establecido en el calendario académico. En caso de no verificarse
la reincorporacion se procederd a registrar la causal de eliminacion en el sistema en un
plazo no superior a 10 dics.

5. Vencido el Contrato de Prestacién de Servicios Educacionales, la Suspensién de Estudios no pasa
por la Comisién de Gracia, serd resuelta por la Direccidon de Sede.

De las Reincorporaciones

La Reincorporacion es el acto en virtud del cual una persona habiendo perdido la calidad de Alumno
Regular, solicita ser reintegrada a la misma Sede y Carrera.

El procedimiento de Reincorporacion se inicia mediante solicitud de interesado a través del Sistema
de Solicitudes del Portal de Alumnos, la que serd resuelta considerando, especialmente, las siguientes
circunstancias:

a) Vigencia del Plan de estudios de la Carrera.
b) Historial Académico — Administrativo del solicitante.
c) Disponibilidad de programacién u oferta de asignaturas.

La resolucion que autorice la Reincorporacion deberd sefialar, especificamente, la via de admisién, la
version curricular de la Carrera y las homologaciones que proceden.

No se autorizard la Reincorporacién a Carreras o versiones curriculares no vigentes.
1. Requisitos para la Reincorporacién:
a) No tener obligaciones pendientes con la Institucién.
b) No haber sido eliminado por causal de expulsién.
c) Formalizar la solicitud @ través del Sistema de Solicitudes del Portal de Alumnos.

2. LaSubdireccion Académica autorizard la Reincorporacion previa verificacion del cumplimiento
de los requisitos y el informe favorable del Director de Registros Académicos, en un plazo no
superior a 10 dias.

Para cualquier situacion referente a Suspensiones, Renuncias, Eliminaciones y Reincorporaciones no
contempladas en instructivo se mantiene lo dispuesto en el Reglamento Académico en sus arficulos 36
al 43 y las cléusulas dispuestas en el Contrato de Prestacion de Servicios Educacionales.

Comuniquese vy registrese.

En Santiago, a 20 de abril de 2021.
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