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INTRODUCCIÓN 

El presente Manual establece el procedimiento formal para la solicitud de visación 

de licencias o certificado de reposo médico presentado por las/los estudiantes de 

la UMCE para incumplimiento académicos por motivos de salud. 

OBJETIVO GENERAL 

Establecer un procedimiento formal y estandarizado para la solicitud, recepción y 

visación de licencias o certificados de reposo médico presentados por las y los 

estudiantes de la UMCE.  

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Establecer los pasos y requisitos que deben seguir las y los estudiantes para 

solicitar la visación de licencias o certificados de reposo médico. 

2. Determinar los criterios y documentos válidos para la visación de licencias o 

certificados de reposo médico.  

3. Definir los plazos y canales oficiales para la recepción y visación de 

certificados de reposo médico. 

4. Garantizar la correcta gestión y resguardo de la información presentada por 

las y los estudiantes, respetando la confidencialidad y normativa vigente. 

JUSTIFICACIÓN 

En relación a la demanda de solicitudes de visación de licencia o certificado de 

reposo médico, existe la necesidad de establecer un procedimiento que facilite el 

acceso y oportunidad hacia los/as estudiantes a través de un enlace digital. 
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MARCO NORMATIVO 

Este protocolo se encuentra regulado conforme a: 

● Resolución Exenta N° 100183 del año 2016, que Aprueba el Reglamento 

General de Estudios de la UMCE. Disponible aquí 

● Resolución Exenta N° 101387 del año 2017, que Aprueba el Reglamento 

Interno de Recepción de Licencias Médicas para la justificación de 

incumplimiento académico por motivos de salud. Disponible aquí 

● Ley 20.584 (2012), que regula los derechos y deberes de las personas en 

relación con acciones vinculadas a su atención de salud. 

● Ley 19.628 (actualizada al año 2022), sobre la Protección de la Vida Privada. 

 

PROCEDIMIENTO 

1. Solicitud de Visación de Licencia o Certificado de Reposo Médico. 

El o la estudiante deberá enviar su licencia médica o certificado de reposo médico 

dentro de un plazo de 72 horas hábiles a contar de la fecha de emisión del 

certificado de reposo médico por medio del Instrumento llamado “Solicitud de 

visación de licencias o certificado de reposo médico disponible en el enlace: 

https://bit.ly/licenciamedica. 

En caso de no cumplir el plazo especificado, el/la estudiante podrá acercarse al 

Centro de Salud Estudiantil en horario hábil en un plazo máximo de 05 días hábiles 

para explicar en detalle su situación con la Dirección Técnica. En caso de no poder 

asistir presencialmente por situación médica de fuerza mayor, en el mismo plazo, 

el/la estudiante o su representante deberá comunicarse al correo 

consultassalud@umce.cl explicando la situación. 

Requisitos del documento 

El certificado de reposo médico o licencia médica debe incluir: 

● Dirección y teléfono del lugar de atención.  

● Nombre completo y número de RUT del/la estudiante. 

● Período de reposo con fecha de inicio y término.  

https://www.umce.cl/joomlatools-files/docman-files/universidad/transparencia/leyesreglamentos/Reglamento_General_de_estudios_2329_2002_y_sus_modificaciones_al_2016.pdf
https://www.umce.cl/joomlatools-files/docman-files/universidad/transparencia/leyesreglamentos/Reglamento_General_de_estudios_2329_2002_y_sus_modificaciones_al_2016.pdf
https://www.umce.cl/images/raiz/direcciones/dir_aestudiantiles/REGLAMENTO_INTERNO_RECEPCI%C3%93N_LICENCIA_M%C3%89DICA_10-09-24_GC.pdf
https://www.umce.cl/images/raiz/direcciones/dir_aestudiantiles/REGLAMENTO_INTERNO_RECEPCI%C3%93N_LICENCIA_M%C3%89DICA_10-09-24_GC.pdf
https://bit.ly/licenciamedica
https://bit.ly/licenciamedica
https://bit.ly/licenciamedica
mailto:consultassalud@umce.cl
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● Identificación completa del médico que lo extiende: nombre, RUT, firma y 

timbre. 

● Adjuntar comprobante de atención: FONASA, ISAPRE o particular: bono, 

boleta o timbre SOME. 

 

2. Evaluación y visación 

El Subdepartamento de Salud Estudiantil, procederá a la evaluación del documento 

la que no implica diagnóstico clínico ni juicio médico, sino que responde a la 

verificación de la validez del documento para fines académicos. 

De acuerdo a la evaluación se procederá de la siguiente manera: 

● Documentación cumple los requisitos solicitados: Se procederá a la 

visación del documento enviando una visación electrónica a la Secretaría 

Académica del Departamento Académico correspondiente, informando el 

período de reposo sin diagnóstico.  

 

● Documentación fuera de plazo: Si la documentación no cumple con lo 

estipulado por plazo, no se visará el documento. Por otra parte, se notificará 

por correo electrónico al correo ingresado por el/la estudiante para que se 

presente a entrevista en el Subdepartamento de Salud Estudiantil, dentro de 

un período de 3 días a contar de la fecha de notificación. 

 

● Documentación Incompleta o Incorrecta: Si la documentación no cumple 

con los requisitos, no se visará el documento. Por otra parte, se notificará 

al/la estudiante por correo electrónico para que realice el proceso 

nuevamente.  

 

● Documentación Falsa: Si se detecta falsificación, no se visará la 

documentación y se enviarán los antecedentes a la Contraloría Interna de la 

Universidad para evaluación del Reglamento Disciplinario. 
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3. Envío a Departamento Académico 

En el caso de ser visado el documento, se notificará formalmente a la Secretaría 

Académica correspondiente, informando sobre la visación del documento de 

acuerdo a lo estipulado en la normativa para su posterior gestión en el 

Departamento Académico y el Departamento de Formación Pedagógica, si 

correspondiera. 
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DIAGRAMA DE FLUJO: 
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CONFIDENCIALIDAD 

Todos los documentos quedan archivados electrónicamente en el 

Subdepartamento de Salud Estudiantil, garantizando la confidencialidad del 

diagnóstico médico conforme a la legislación vigente. Bajo ninguna circunstancia 

se divulgará el contenido clínico del documento al equipo académico o externos al 

Centro de Salud Estudiantil. 

 

CONTACTO PARA CONSULTAS 

Para más información o consultas relacionadas con este manual, puede 

comunicarse al correo consultassalud@umce.cl. 

Este manual puede ser modificado en función de las normativas de la ley, como las 

necesidades institucionales según las unidades de acompañamiento. 
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ANEXO: SOLICITUD DE VISACIÓN DE LICENCIAS O CERTIFICADOS DE REPOSO MÉDICO 

El instrumento para solicitar la visación se encuentra disponible en el siguiente enlace: 

https://bit.ly/licenciamedica y consta de 5 ámbitos: 

1. Datos de Contacto del Estudiante 

● Nombre Completo del/la estudiante: Campo para ingresar el primer 

nombre, segundo nombre (si aplica), primer apellido y segundo 

apellido. 

 

● RUT del/la Estudiante: Campo para ingresar el Rol Único Tributario. 

 

● Correo Electrónico: Campo para ingresar una dirección de correo 

electrónico válida. 

 

● Número de Teléfono: Campo para ingresar un número de contacto 

telefónico. 

 

● Carrera: Menú desplegable para seleccionar la carrera del estudiante. 

 

2. Información Médica 

● Fecha de Inicio del Reposo: Selector de fecha para indicar el inicio 

del período de reposo. 

 

● Fecha de Término del Reposo: Selector de fecha para indicar el fin 

del período de reposo. 

 

● Adjuntar Licencia o Certificado de reposo médico: Opción para cargar 

el documento médico en formato PDF o imagen. 

 

● Adjuntar Comprobante Médico: Opción para cargar el comprobante 

de atención médica (bono, boleta o timbre de atención), que puede 

ser de FONASA, ISAPRE o particular.  

 

 

https://bit.ly/licenciamedica
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3. Consideraciones Importante 

Plazo de Envío: El o la estudiante deberá enviar su licencia médica o certificado de 

reposo médico dentro de un plazo de 72 horas hábiles a contar de la fecha de 

emisión del certificado de reposo médico por medio del Instrumento llamado 

“Solicitud de visación de licencias o certificados de reposo médico” disponible en 

el enlace: https://bit.ly/licenciamedica. 

 

Contenido del Documento Médico: Debe incluir el nombre completo del estudiante, 

RUT, período de reposo, datos del médico que lo extiende (nombre, RUT, timbre) 

y dirección y teléfono del lugar de atención. 

 

4. Proceso de Visación 

● Cumplimiento de Normativa: Si la documentación cumple con los requisitos, 

se envía una visación electrónica a la Secretaría Académica del 

Departamento correspondiente, informando el período de reposo sin 

diagnóstico.  

● Documentación fuera de plazo: Si la documentación no cumple con lo 

estipulado por plazo, se notificará por correo electrónico para que se 

presente a entrevista con la encargada del Subdepartamento de Salud 

Estudiantil, dentro de un periodo de 3 días hábiles. 

● Documentación Incompleta o Incorrecta: Si la documentación no cumple 

con los requisitos, se notificará al estudiante por correo electrónico para que 

realice el proceso nuevamente.  

● Documentación Falsa: Si se detecta falsificación, se rechazará y se enviarán 

los antecedentes a la Contraloría Interna de la Universidad para aplicar el 

Reglamento Disciplinario.  

 

5. Envío del Formulario 

● Botón de Envío 

 

https://bit.ly/licenciamedica

