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Instructivo: Solicitud de Licencias Médicas — Programas de Postgrado

Este instructivo entrega una guia paso a paso para que estudiantes soliciten flexibilidad
académica por motivos médicos, y para que los programas de postgrado puedan revisar y
gestionar dichas solicitudes en la plataforma Expediente Estudiantil.

¢Quiénes pueden solicitarlo?

o Estudiantes que estén cursando asignaturas durante el semestre en curso.

e Aplica solo para licencias médicas de corta duracién (es decir, que no excedan el
semestre académico).

e Lasolicitud debe presentarse dentro de los 3 dias habiles posteriores al inicio del

reposo médico.

Esta solicitud no debe alterar el calendario académico, incluyendo:

e Fecha de cierre del semestre
e Fecha limite de ingreso de notas
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Estudiantes: COmo realizar la solicitud

1. Acceder al sistema

e Ingrese a la plataforma del Expediente de Postgrado:
-> https://expediente.facso.cl/

e Inicie sesidén con su cuenta Pasaporte
e Haga clic en "Nueva solicitud"
e Seleccione el tramite: “Licencia Médica”

Su informacién académica y programa apareceran automaticamente segin su matricula.

Estudiont=  POSTGRADD 8 Bienvenido/o: Bryan Juan Jesds Ramirez Cardenas .

Sistema de Expediente
Estudiantil

Solicitudes

Este sistema permite generar solicitudes segin periodo. Se recomienda que realice este proceso con tiempo y revise la informacion muy bien antes de enviarla. Si desea
conocer mas detalles del proceso, descargue el documento de "Ayuda”.

+ Nueva Salicitud

Mis Datos
Nombre: Run/Pasaporte: Género: Estado Académico: Carrera Programa:
Bryan Juan Jesus Ramirez Cardenas £.028.718-0 Masculing Activa Magister en Psicologia Educacional
Plan: N° Matricula: Afie de Ingreso:
ersion 2025826763 2015

Sistema de Expediente
Estudiantil N Escoja tio de solicitud

Postergacion de estudios (CBA}
Pa ampos del formuli

FACULTAD D¥ re| Reincorporacion (CBA) ero de folio y env
IENCIAS ely Rebojo de arancel (CBA) " podras ver el es

. )( | f\ LES Reconocimiento de asignaturas

. Solicitud de certificados

Apertura expediente de grado

PROCESO TNE POSTGRADO

Cerrar Sesion Matricula fuera de plazo (CBA)

Raliio-peegeomeniCRl)

' Escoja tipo de solicitud

Fecha solicitud: Dirigido a:



https://expediente.facso.cl/
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Ingresar la solicitud

e En el primer cuadro, indique las medidas académicas que solicita. Ejemplo: “Solicito extender el plazo
de entrega del trabajo final del curso ‘Teoria I’. Mi licencia médica finaliza el 11 de julio, antes del
cierre del semestre.”

e En el segundo cuadro, adjunte su licencia médica en formato PDF

o Finalice haciendo clic en el boton “ENVIAR SOLICITUD”

La solicitud sera enviada automaticamente al programa correspondiente para su revision.

Debe indicar qué medidas de flexibilidad académica solicita. Por ejemplo: Ausentarse a determinada clase o
reprogramacion de evaluacion. *

Solicito extender el plazo de entrega del trabajo final del curso. Mi licencia termina el 11 de julio, antes de que cierre el
semestre.

Adjuntar una copia de licencia médica *

Nombre archivo Tamafo

licencia médica junio 2025.docx 1118 kB

CANCELAR ENVIAR SOLICITUD
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Programas de Postgrado: Como revisar la solicitud

1. Acceder al sistema

e Ingrese a la plataforma: -> https://expediente.facso.cl/

e I|nicie sesion con su cuenta Pasaporte.
e Asegurese de estar en el rol “Coordinador/a”.
e Dirijase a la seccién “Mis tramites” para revisar las solicitudes ingresadas

e Seleccione la solicitud de licencia médica (botéon “+”) y haga clic en el icono Check:

Mis Tramites
Fecha inicio Fecha término Carrera
B fodes
Tipos de Actividad Resolucion: RUN
Todos Todas las resoluciones Tackoa M
FILTRAR Ver mis tramites
Mostrar 25  registros Q
N° Solicitud Tipo de tramite Tipo de Actividad Resolucién RUN Solicita Mombre Solicitante
@ 53 Licencia médica - postgrado Inicio 19026718-0 Bryan Juan Jes(s Ramirez Cardenas
N° Solicitud Tipo de tramite Tipo de Actividad Resolucion RUN Solicita Nombre Solicitante
© 2531 Licencia médica - postgrado Inicio 19026718-0 Bryan Juan Jesds Ramirez Cardenas

Carrera Sin nombre
FechaSol. 2025-06-1719:31:50

Fecha Act. 2025-06-17 19:31:50

Acciones M EP \%


https://expediente.facso.cl/
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2. Evaluacién de la solicitud

e Revise los antecedentes entregados por el/la estudiante.

e En el primer cuadro, adjunte el memo con las condiciones de flexibilidad definidas

por el comité académico.
e En el segundo cuadro, seleccione si la solicitud se “Aprueba” o “Rechaza”.

e La medida de flexibilidad no puede superar el cierre de semestre ni el tiempo de

duracién en el programa.

17/06/2025 07:36 - Evaluacion programas - Coordinacion programas

El comité debe subir un memo/carta donde se defina la evaluacion de la situacion y la respuesta a la solicitud del/la
estudiante. Adicionalmente, la medida de flexibilidad no debe superar el tiempo de reposo indicado en la licencia. *

Nombre archivo Tamaho

memo n°23 Comité informa medidas de flexibilidad.pdf 198.69 kB

Decisiéon *

Aprueba
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Finalizacion del tramite
Programas:

El trdmite se completa una vez visado por el programa. Si se aprueba la solicitud, el programa debe
informar a los/las docentes responsables de las asignaturas involucradas.

Estudiantes:
Los/as estudiantes podran revisar el estado del tramite en la opcién “Mis solicitudes”.

Si la solicitud tiene el estado de “Tramite finalizado” significa que ya puede ver la respuesta del
programa.

Mis Solicitudes

Falic Fecha Tipe de Selleltud Estado Acciones

2584 25/06/ 2025 Licanicia médaa résmta hinalizado &

Si la solicitud tiene el estado de “Solicitado” significa que el programa se encuentra evaluando su
solicitud.

Mis Solicitudes

Falic Fecha Tipe da Sollelud Estade Acciomes

2631 oTiaTins Licancia médico salizitoda @

Consideraciones importantes

Es relevante considerar que las solicitudes de estudiantes que excedan el tiempo definido para el
ingreso de notas o el fin de semestre no pueden ser aprobadas.

La Escuela de Postgrado no aprueba ni rechaza estas solicitudes, pero si las revisa como parte del
proceso.



