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1. OBJETIVO:

Convalidar las incapacidades médicas a los estudiantes activos en cualquier modalidad Presencial o
Virtual, pertenecientes a cualquier tipo de programa, ya sea de Pregrado, Posgrado, Teclab o Utopia.
de la Universidad de la Salle; Con el proposito de justificar su ausencia a las actividades académicas,
para presentar la justificacion respectiva ante los docentes y directivos de sus respectivos programas,
para los efectos correspondientes a su rol de estudiantes.

2. ALCANCE:

El alcance del Servicio Médico en relacion con las incapacidades, consiste en: recibirlas, analizar el
cumplimiento de los pardmetros indicados para su convalidacion y en caso de cumplirlos a cabalidad,
llevar a cabo la emisién de dicha convalidacion.

El Servicio Médico, no emite incapacidades propias, pero en casos que sea necesario podra emitir una
constancia de asistencia por atencién médica, con el propésito de gue el docente o quien lo requiera del
programa académico pueda constatar que el estudiante estuvo por un tiempo determinado en el
servicio médico. Sin embargo, este documento no reemplaza ni cumple la funcién de una incapacidad
médica.

Independiente del nimero de dias de incapacidad, el Servicio Médico podra solicitar, si lo considera
necesario para la convalidacion, los soportes de historia clinica y los datos que permitan verificar la
informacién suministrada en la incapacidad.

El estudiante que inicie el proceso interno de Convalidacién de Incapacidad ante el Servicio Médico de
la Universidad de La Salle autoriza de manera expresa, libre e informada el tratamiento de los
documentos aportados en dicho tramite, incluyendo, pero sin limitarse a, certificados de incapacidad
médica, historia clinica y el respectivo documento de convalidacién. La informacién podra ser
compartida con las unidades académicas que, en ejercicio de sus funciones, la requieran
exclusivamente para fines académicos, en cumplimiento de la normativa vigente sobre proteccion de
datos personales y del principio de confidencialidad que rige la relacion entre el estudiante y la
institucion.

3. GENERALIDADES SOBRE INCAPACIDADES MEDICAS

Incapacidad Médica: Se reconoce como incapacidad médica al documento en fisico y/o digital,
expedido por un profesional del area de la salud, en el que se especifica un periodo de incapacidad en
dias, junto con un diagnéstico.

Servicios de Salud Reconocidos: Se tendran como validas las incapacidades emitidas por
Instituciones como Entidad Promotora de Salud — EPS o Institucién Prestadora de Servicios — IPS, que
provengan de Planes de Medicina Prepagada, Planes Complementarios de Salud, que pertenezcan a
un régimen Contributivo o Subsidiado.

Se aceptaran incapacidades emitidas por médicos u odontélogos particulares; sin embargo, es requisito
obligatorio que dichas incapacidades vengan acompafadas de la respectiva historia clinica. Este
documento debe contener informacion detallada que justifique la incapacidad otorgada, con el fin de
respaldar adecuadamente el diagnéstico y el tratamiento indicado.
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4. REQUISITOS PARA CONVALIDACION DE INCAPACIDAD MEDICA ‘

Requisitos Obligatorios de la Incapacidad: El documento de incapacidad médica, debe estar
completamente diligenciada y cumplir con los siguientes requisitos:

+ Emitida en papeleria con nombre, membrete y NIT de la entidad de salud que expide la
incapacidad.

* Nombre completo y documento de identidad del paciente y/o estudiante.

* Fecha de expedicion de la incapacidad.

* Fecha de inicio y fecha final de la incapacidad.

» Duracion de la incapacidad en numero de dias (En numeros y letras).

» Contar con un diagndstico principal (En letras y c6digo).

* Nombre, niumero del registro médico, firma y sello de quien expide la incapacidad.

+ Laincapacidad debe presentarse sin enmendaduras ni correcciones.

Consideraciones adicionales para la convalidacion de incapacidades:

e Las certificaciones y/o constancias de asistencia no son incapacidad médica por lo tanto no se
pueden convalidar, y deben ser manejadas directamente con el programa académico.

No se aceptan carnet de vacunas u otros documentos distintos a la incapacidad.

Si realizan el envio del documento de manera digital, el archivo adjunto debe ir en formato PDF,
no se aceptan fotos.

En el caso de los estudiantes que acrediten su condicién de trabajadores, se recibira copia (en
vez de original) de la incapacidad médica.

Si el estudiante, en su condicion de beneficiario, no obtiene incapacidad expedida por la EPS-S,
podra justificar su ausencia con la copia de historia clinica de la atencién que dio origen a la
inasistencia académica, previa autorizacion del estudiante.

5. MARCO LEGAL

¢ Reglamento Estudiantil de la Universidad de La Salle, para los estudiantes de los programas
académicos de pregrado. Acuerdo del Consejo Superior No. 005 del 3 de mayo del 2018. (Art. 22
Paragrafo 4, Art. 23).
Cuando la informacion suministrada por el/la estudiante de pregrado, no coincida con la
informacién verificada por los servicios médicos, se reportara el caso al director/a del programa
al que pertenece el/la estudiante, para que proceda segun lo establecido en el Capitulo X DEL
REGIMEN DISCIPLINARIO, De los criterios fundamentales, Articulo 57. De la clasificacion de
las faltas disciplinarias, Paragrafo 3.° Son faltas gravisimas; y Del Procedimiento, Articulo 61.
Del inicio de la actuacion disciplinaria, o las normas que lo complementen, modifiquen o
sustituyan.

o Reglamento Estudiantil de Posgrado. Acuerdo del Consejo Superior No. 012 del 31 de julio de
2008. (CAPITULO V ASISTENCIA A LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Art. 34).
Cuando la informacion suministrada por el/la estudiante de posgrado, no coincida con la
informacion verificada por los servicios médicos, se reportard el caso al director/a del programa
al que pertenece el/la estudiante, para que proceda segun lo establecido en el CAPITULO IX,
DEL REGIMEN ACADEMICO-DISCIPLINARIO, o las normas que lo complementen, modifiquen
0 sustituyan.

¢ Reglamento Estudiantil para los estudiantes de los programas de pregrado (técnico, profesional,
tecnélogo y profesional) en el campus de Utopia de El Yopal, Acuerdo del Consejo Superior No.
016 de 2022.
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Cuando la informacion suministrada por el/la estudiante, no coincida con la informacién
verificada por los servicios médicos, se reportaré el caso al director/a del programa al que
pertenece el/la estudiante, para que proceda segun lo establecido en el CAPITULO X, DEL
REGIMEN DISCIPLINARIO o las normas que lo complementen, modifiquen o sustituyan dentro
del reglamento.

¢ Reglamento de Estudiantes de Programas de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano
-ETDH y de Formacion Para el Trabajo -FPT; CONSEJO SUPERIOR, Acuerdo No. 009 de 2024
(19 de abril).
Cuando la informacion suministrada por el/la estudiante, no coincida con la informacién
verificada por los servicios médicos, se reportara el caso al director/a del programa al que
pertenece el/la estudiante, para que proceda segun lo establecido en el, o las normas que lo
complementen, modifiquen o sustituyan. CAPITULO VIII DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
ARTICULO 24

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ‘

SECUENCIA | DESCRIPCION RESPONSABLE EE?&STRO/DOCUM
El estudiante y/o acudiente en un plazo de 3 dias
habiles posterior a la fecha final de la incapacidad,
debe solicitar la convalidacion mediante:
1. Presencial en cada servicio médico con
documentos en fisico.
2. Digital, en PDF, al correo:
chatenfermeras@unisalle.edu.co en el cuerpo del
correo adjuntar la siguiente informacion: Nombres ;
. . : Incapacidad
1 y apellidos completos, Tipo de documento,| Estudiante médirz:a
Numero de documento, Ciudad de nacimiento,
Fecha de nacimiento, Ciudad de residencia,
Localidad, Barrio, Direccién, Estrato, Celular,
Estado civil, Hijos — cuantos, Nombre de la EPS,
Vinculo (si es beneficiario o cotizante),
Responsable en caso de urgencia (nombres y
apellidos, teléfono, y parentesco), Programa y
Correo institucional.
Se reciben los documentos, se registraran en Formato Formato
Convalidacion de Incapacidades con fines . convalidacion de
2 . . ) Enfermeria :
Académicos, se procedera a la verificacién de datos Incapacidades con
por el personal de salud. fines Académicos
Se elaborara el Formato Certificado Convalidacion de -
) o o Certificado
Incapacidades del software de historias clinicas, el . o
3 e . : Enfermeria Convalidacion de
cual llevara la firma electrénica del profesional que . X
. o incapacidades
realiza el Certificado.
Se enviara el Certificado Certificado
4 Convalidacion de Incapacidades al correo institucional | Enfermeria Convalidacion de
del estudiante. incapacidades
El estudiante debera presentar el Certificado de Certificado
Convalidacion de Incapacidades a su respectivo . Convalidacion de
5 - . oL Estudiante . :
programa académico y seguir las indicaciones del incapacidades
mismo.
El servicio médico de la Universidad de la Salle no se hace responsable por la pérdida de los documentos
posterior a ser entregados al estudiante y/o acudiente.
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