
EXCUSAS MEDICAS  

En este instructivo encontrará los pasos 
para el ingreso y seguimiento de las 
excusas en general, sin embargo 
haremos énfasis en las excusas medicas.  
 



 
 

1.  Que el tiempo máximo para subir la excusa al sistema son 5 días calendario después de terminada  la incapacidad.  
2. Las incapacidades médicas deben cumplir con los siguientes requisitos:  
a. Nombres y apellidos completos  
b. Documento de identidad 
c. Diagnostico médico 
d. Fecha de inicio y finalización de la incapacidad 
e. Firma y sella del médico 
f. Membrete de EPS o Sisben 
g. El documento adjuntado deber de tipo INCAPACIDAD MEDICA, no se reciben 

documentos como historia clínica, recetario o exámenes.  
     2.  Las excusas por citas medicas o exámenes deben cumplir con los siguientes requisitos:  

a. Nombres y apellidos completos  
b. Documento de identidad 
c. Diagnostico médico 
d. Fecha de inicio y finalización de la cita o examen 
e. Hora de inicio y finalización de la cita o examen 
f. Firma y sella del médico 
g. Membrete de EPS o Sisben 

     3. Revisar que el documento quede correctamente adjunto, que se pueda visualizar y descargar.  
 

TENER EN CUENTA 



1. Ingrese al sistema académico: indoamericana.edu.co 
2. Valla a la parte superior y de clic en el botón INGRESAR 

INSTRUCTIVO 



3. Digite usuario y contraseña asignado por la Corporación  



4. Valla a la parte superior de la pantalla y de clic en el botón EXCUSAS 



5. De clic en la opción crear excusa 



6. Comience a llenar los campos de Fechas, Horas, Motivo, Tipo de soporte, 
Archivo de soporte, Soporte que anexa, materias y guarde.  



 Le aparecerá una interfaz así 

TENGA EN CUENTA 
1. No. de id. De la incapacidad: este le sirviera para consultar la misma. 

2. El archivo adjunto y revise si subió correctamente. 
3. El estado que debe ser INGRESADO. 

7. De clic en el No. de id que fue asignado 



Le aparecerá una interfaz así 

RECTIFIQUE 
1. Que la información que digito sea la correcta 

2. Que el documento es visible desde esta interfaz 
3. Si quedó algún comentario por realizar 

 


