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Instructivo: Solicitud de Licencias Médicas – Programas de Postgrado 

 
Este instructivo entrega una guía 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? 
 

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

• Aplica solo para licencias médicas de corta duración (es decir, que no excedan el 

semestre académico). 

• La solicitud debe presentarse dentro de los 3 días hábiles posteriores al inicio del 

reposo médico. 

 
 Esta solicitud no debe alterar el calendario académico, incluyendo: 
 

• Fecha de cierre del semestre 

• Fecha límite de ingreso de notas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

 

 

 
Estudiantes: Cómo realizar la solicitud 

 

 
1. Acceder al sistema 

 

• Ingrese a la plataforma del Expediente de Postgrado: 

-> https://expediente.facso.cl/ 

• Inicie sesión con su cuenta Pasaporte 

• Haga clic en "Nueva solicitud" 

• Seleccione el trámite: “Licencia Médica” 

 
Su información académica y programa aparecerán automáticamente según su matrícula. 
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2. Ingresar la solicitud 
 

• En el primer cuadro, indique las medidas académicas que solicita. Ejemplo: “Solicito extender el plazo 

de entrega del trabajo final del curso ‘Teoría I’. Mi licencia médica finaliza el 11 de julio, antes del 

cierre del semestre.” 

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

• Finalice haciendo clic en el botón “ENVIAR SOLICITUD” 

 
La solicitud será enviada automáticamente al programa correspondiente para su revisión. 
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Programas de Postgrado: Cómo revisar la solicitud 
 

1. Acceder al sistema 
 

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

• Inicie sesión con su cuenta Pasaporte. 

• Asegúrese de estar en el rol “Coordinador/a”. 

• Diríjase a la sección “Mis trámites” para revisar las solicitudes ingresadas 

• Seleccione la solicitud de licencia médica (botón “+”) y haga clic en el ícono Check:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://expediente.facso.cl/


5 

 

 

 

 

2. Evaluación de la solicitud 

 

• Revise los antecedentes entregados por el/la estudiante.  

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

por el comité académico. 

• En el segundo cuadro, seleccione si la solicitud se “Aprueba” o “Rechaza”. 

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

duración en el programa. 
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Finalización del trámite 

Programas: 

El trámite 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 podrán revisar el estado del trámite en la opción “Mis solicitudes”. 

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

programa.  

 

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

solicitud. 

 

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 sí las revisa como parte del 

proceso. 

 

 


