*1. MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA 006867
SECRETARIA MUNICIPAL DECRETO ALCALDICIO N° /
LA CISTERNA,
26 NOV 2025

LA ALCALDIA DE LA CISTERNA, HOY DECRETO LO SIGUIENTE:

VISTOS: .
1.- El Memorandum N° 760-2025 del 21.11.2025 del Administrador Municipal;
2 .- El Memorandum N° 761-2025 del 21.11.2025 del Administrador Municipal;
3.- El Manual de Procedimientos para la Gestion de Licencias Médicas; y;

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 “Organica
Constitucional de Municipalidades”:

D ECRETO

1.- APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimientos para la Gestion de
Licencias Médicas:

Contenido
g5 T —— 3
MARCO LEGAL Y CONTEXTO CONCEPTUAL SOBRE LICENCIAS MEDICAS ......cocvevermnerereneeeeercanaenenes 3
I INTRODUGCCION. .cueueeeeuieescteetesessesesssesssssssssssassssssesssssssessssasssnssesessssssssesssssssssasssssansssessessses 3
I, OBJETIVO. coeiieeoeeeieeeeeie e ias e e e taseas s eaesetetes b e s s s e s es et aeesas s eRencssan e s as et b enehe et anban st et an e s b enes 3
M,  BAEBUIEE. . osmmmmsms e A R T s A e AR s 3
IV, PLATAFORMAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO....cocvuemsmamenssiocissmssnsssniassonssnssssstsssnsesssnsen 4
I T i e — 4
LY TR ol 1N == e LU OO TOUROON 6
TITULOD 1l svveeeeeeueusioeemssesssesasssessssssssesseasssseasasseessessamecesasasasseseessasanmtsssseesenesssssasssrssssesesemssasasseneasaens 10
CLASIFICACION DE LICENCIAS IMEDICAS wscisuissississsssssessvmavoseisssivisss st ssvessoi sistessipesivssisiasosss 10
TITLIIEY F onsisnnssamsioesiosisiosessso s aes o s ses e o oL B AN A T i S oo e 11
SOBRE LICENCIA POSTNATAL Y PERMISO POSTNATAL PARENTAL v.cccvivcrtesririessresnssesrensnssssesseseaees 11
i 10 . S ——————— 14
LICENCIAS MEDICAS ELECTRONICAS (LIVIE) . ueeuiireetirieeaesreesesseesessessesasssaesessesesssasesnssssssessansesassessnnses 14
T Wi o T R AN R o S A A P e PR 15
PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE LICENCIA MEDICA EN PAPEL.....ccvevreveeiernricenrenesnnenas 15

THTULLCY WL s mrammmssmmnmmns s srnnins s s e s e 8 A P S A S A S LSRR S A LD SR AT RS LA A 16




RESOLUCION DE LICENCIAS IMEDICAS .uv.cvvvvvsisissssasssvsisessssessssesssessssoseesessanessssssssssssnssssssssssssssens 16

T TITULD Vil 21
DE LA COBRANZA DEL SUBSIDIO ...cvececteeiei ettt ans e sasnes 21
TITULD V. ceeeteaiceeteeiesiessesessssesasss s s s ssas st s st sass s ssans s sesasassssssa st ssss s sssssessas s nsesnsssansenessonas 25
DEL NO PAGO DE INSTITUCIONES DE SALUD ...cuvuueuevctereiseereriscsesesseesssassissesssesessssesssessassassssssnsens 25
T UIIED 00 s i s AR S 058 sy s A SR A ORI 26
DEL NO REINTEGRO POR PARTE DE FUNCIONARIOS. «csiitissmisnssssissivissisisnissisinnssnsnstaeessrsssraassonsser 26
TITULD X tootcteceniieses s s ss st bbb sttt s ettt ettt en e tes s 26
DE LA TRAMITACION DE LAS LICENCIAS POR ACCIDENTE DE TRABAJO Y/O ENFERMEDAD
L 26
LIS 1 U PSR O OSSN 28
DE LA TRAMITACION POR EL SEGURO ACOMPANAMIENTO DE HIJO CON CONDICION GRAVE DE
BALEIEY [LEY SN . cueicnoromvngssssnissiossin a5 s b ST T SIS AR 0 rmn s e s an s RS AR TRS Ee 28
THTULO KT ettt ss st se st ss s eese s e ee st ee s eses e ssee e sennesseesesasessaesseseeens 31
DE LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE LA GESTION DE LICENCIAS MEDICAS w.vovveevercerveenen. 31
TUTUELIE BEHEL cwsicmvmsossnmsnumansnnanansossossoss i essni o sl s S A SR S5 s s e eE AR A 34
g s R O OO —— 34
TN D0 51003 00 0Ri R0 s moe e RO 33 8PP 5B RS S N USRS ST 36
DEL PROTOCOLO DE NO RECEPCION DE LM AL PROFESIONAL A HONORARIOS. .....ovveeeeereeereven. 36
7L T | SO ————— 37
SOBRE CONSIDERACIONES CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN SISTEMAS
IIUNICIPALES. ....contutreueusmsnesnesmassessssssesss s sssessssssssssasssesessemsessaessseseossssessesenesesssssesesssseeasiesenssnnesenens 37




TITULO |
MARCO LEGAL Y CONTEXTO CONCEPTUAL SOBRE LICENCIAS MEDICAS

I.  INTRODUCCION.

El objetivo del presente Manual es establecer procedimientos para la presentacion,
tramitacion, recepcion, registro y cobro de las Licencias Médicas por enfermedad comin
y/o del trabajo, asi como también determinar el proceso para los ingresos correspondiente a
la devolucién de los subsidios de incapacidad laboral a las arcas Municipales, de los
funcionarios del 4rea municipal y salud, regidos por lo dispuesto en el “Estatuto
Administrativo para los Funcionarios Municipales”, “Cédigo del Trabajo” y “Estatuto de
Atencion Primaria”, de acuerdo a lo establecido en el “Reglamento de autorizacién de
Licencias Médicas por la COMPIN e Instituciones de Salud Previsional”.

/. OBJETIVO.

Facilitar la realizaciéon de la gestién de licencias médicas emitidas por profesionales
médicos a los funcionarios de la Municipalidad de La Cisterna, desde la recepeion,
tramitacion, registro, cobranza e ingreso de la devolucion de los subsidios de incapacidad
laboral a las arcas municipales a través de las plataformas v sistemas con que cuente el
municipio y las instituciones de salud privadas y publicas.

Especificar todos los subprocesos y anexos que este proceso conlleva y las diferentes
unidades que lo articulan e intervienen, fortaleciendo de manera sistematica, justificada y
evidenciada, la ejecucion de cada una de las funciones realizadas en cada etapa de acuerdo
al marco legal vigente, como también regular los aspectos especificos de la norma aplicable
para el resguardo de los funcionarios de las dreas Municipal y Salud, con respecto a la
gestion de licencias médicas.

. ALCALCE.

Direcciones Municipales y Organismos Ptblicos y Privados que articulan, colaboran y
participan en este proceso:

1. Direccidn de Gestidn y Desarrollo de Personas.
Departamento de Licencias Médicas.
Departamento de Remuneraciones.

Tesoreria Municipal.
Direccion de Asesoria Juridica.
COMPIN.,
SUSESO.
ISAPRE.
FONASA.
. MINSAL.
. Caja Compensacién.

12. Mutual (ACHS).

13. Subsecretaria de Previsién Social.
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14. Contraloria General de Ia Republica.
15. Todos los funcionarios de planta, contrata, cddigo del trabajo, temporales,

remplazo y plazo fijo, de las dreas Municipal y de Salud, exceptuando el personal
contratado en base a honorarios, de acuerdo a la Ley 21.133 del Ministerio del
Trabajo y Previsidn Social.

16. Funcionario a Honorarios.

IV. PLATAFORMAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO.

Plataformas, sistemas y portales, tanto internos como externos, necesarios para el proceso
de licencias médicas y devolucién de subsidios:

o
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Sistema Municipal de Computacién (SMC).

Sistema de Informacién y control del personal de la administraciéon del Estado
(SIAPER).

MediPass, portales de visualizacién y emision de licencias médicas de funcionarios
asociados a ISAPRE.

Lmed, portales de visualizacién y emisién de licencias médicas de funcionarios
asociados a FONASA.

Paginas Web de instituciones de salud (ISAPRES).

Pagina Web de COMPIN.

Pégina Web mutual (ACHS).

Portal web LMempleador.

www.licencias.cl/tramitar, tramitacién de licencias mixtas de Lmed.

V. MARCO NORMATIVO
Parrafo 5° de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo Para Funcionarios
Municipales.
® Derecho del funcionario a ausentarse o reducir su jornada de trabajo, con el
fin de atender al restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una
prescripcion profesional certificada segun corresponda, autorizada por el
competente Servicio de Salud o Institucién de Salud Previsional, en su caso.
® Durante su vigencia el funcionario continuarg gozando del total de sus

remuneraciones. El mismo caso ocurre con el permiso de postnatal parental
regulado en el articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo.

® La declaraciéon de irrecuperabilidad de los funcionarios afiliados a una
Administradora de Fondos de Pensiones sera resuelta por la Comisién
Medica competente. .. o ,

® Articulo 148, el alcalde podra considerar como salud incompatible con el
desempefio del cargo haber hecho uso de licencia médica en un lapso
continuo o discontinuo superior a seis meses en los tltimos dos afios, sin




mediar declaracién de salud irrecuperable. Para ejercer la facultad
sefialada, deberd requerir previamente a la COMPIN la evaluacion del
funcionario respecto a la condicién de irrecuperabilidad de su salud y que
no le permite desempefiar el cargo.

2. Articulo 19° de la Ley N°19.378, Estatuto de Atencién Primaria de Salud.
® El personal que se rija por este Estatuto tendri derecho a licencia médica, y

durante su vigencia, la persona continuard gozando del total de sus
remuneraciones.

Los Servicios de Salud, las Instituciones de Salud Previsional y las cajas de
compensacion de Asignacién Familiar, pagardn a la Municipalidad, una
suma equivalente al subsidio que habria correspondido al trabajador. El
pago debe ser efectuado dentro de los diez primeros dias del mes siguiente
a aquel en que haya ingresado la presentacién de cobro respectiva.

¢ las cantidades que no se paguen oportunamente se reajustaran en el

mismo porcentaje en que hubiere variado el indice de Precios al
Consumidor, entre el mes anterior al que se debié realizar el pago vy el
precedente a aquel en que efectivamente se realizé.

3. Ley N°16.744, Proteccion frente a un accidente o enfermedad profesional.
e Articulo 1, es obligatorio el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del

Trabajo y Enfermedades Profesionales, en la forma y condiciones
establecidas en esta ley.

e Articulo 5, define lo que se entiende por accidente de trabajo, para entregar

claridad de que funcionarios bajo qué situacién pueden gozar los beneficios
de la proteccién frente a un accidente de trabajo.

Articulo 77 bis, el trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un
reposo medico basado en que la afeccién invocada tiene o no origen
profesional, deberd incurrir ante el organismo de régimen provisional que
esté afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o reposo, el cual estarad
obligado a cursarla de inmediato y otorgar prestaciones médicas o
pecuniarias que correspondan.

4. Decreto N°3 de 1984, del Ministerio de Salud, sobre la tramitacién de licencias
médicas.

Este decreto aprueba el reglamento de autorizacién de licencias médicas y
el procedimiento de estas, por la COMPIN e ISAPRE. Define el marco
normativo en que se otorgaran, tramitaran y autorizardn las licencias
médicas.




5. Articulos 2°, 12° y 15° de la fey 18.575, Organica Constitucional de Bases de |a
" Administracion del Estado.

6. Ley N° 20.545, que modifica las normas sobre proteccidn a la maternidad e
incorpora el Permiso Postnatal Parental.

7. Ley N° 21.063, Ley SANNA, Establece un seguro obligatorio para los padres y las
madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud,
para que puedan ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo
determinado, con el objeto de prestarles atencién, acompafiamiento o cuidado
personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que reemplace total o
parcialmente su remuneracién o renta mensual, en los términos y condiciones
sefialados en la ley.

8. Ley N° 10.336, de Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

9. Ley 20.255, Reforma Previsional, establece Ia obligatoriedad a los trabajadores
independientes.

10. Ley N° 21.133, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que modifica las normas
para la incorporacion de los trabajadores independientes a los regimenes de
proteccion social,

11. Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

12. Ley N°19.653, de Probidad Administrativa.
13. Ley N°20.285, scbre Acceso a la Informacién Pdblica.

14. Cédigo del Trabajo art 195, 199 bis, 200, 201 y 207 Proteccién a la Maternidad,
Paternidad y Vida Familiar, establecidos en los articulos 199 bis, 200, 201 y 207 bis
del Cédigo del Trabajo.

VIi. CONCEPTOS
1. Licencia Médica:

Es el derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante
un determinado tiempo, con el fin de atender al restablecimiento de su salud, en
curnplimiento de una prescripcion profesional certificada por un médico cirujano, cirujano
dentista o matrona, autorizada por el Servicio de Salud competente o Institucién de Salud
Previsional (ISAPRE), segiin corresponda. Durante su vigencia el funcionario continta
gozando del total de sus remuneraciones, lo anterior de acuerdo con lo establecido en el




Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales, parrafo 5, Articulo 110 de la
Ley N° 18.883.

A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio que las licencias médicas se generen de en
forma electronica, segtin decreto N° 46 que modifica el decreto supremo N°3. Las licencias
médicas electronicas existirdn en un solo formulario (formato) para todos los trabajadores,
independiente del régimen previsional, laboral o estatuario a que estén afectos. Este
formulario se rellenard por la persona (profesional, trabajador o empleador) o entidad
(COMPIN o ISAPRE), segun corresponda. (Articulo 8° del decreto Supremo N° 3 de 1984).
En caso de formularios en papel, la COMPIN, excepcionalmente, proporcionard talonarios
de formularios de licencias médicas a los profesionales facultados para certificarlas, solo en
caso de falta de medios tecnolégicos o a incompatibilidad de estos en el lugar donde se
requieran. La COMPIN llevara un registro de los formularios de licencia proporcionados
(Articulo 9° del decreto Supremo N° 3 de 1984).

2. Cobertura y requisitos del Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL):

a) La cobertura del subsidio de incapacidad laboral para los trabajadores
dependientes, se calcula dependiendo de la extensién de los dias que licencia
médica determine:

® Para licencias iguales o inferior a 10 dias, el célculo del subsidio sélo cubrira
desde el cuarto dia en adelante.

e Para el caso de licencias médicas superiores a 10 dias, el célculo del subsidio
cubre desde el primer dia de licencia médica en adelante.

b) Requisitos de los trabajadores dependientes para tener derecho a los subsidios por
Incapacidad laboral:

e Licencia médica autorizada.

® 6 meses de afiliacién a un sistema previsional (180 dias).

® 3 meses cotizados anteriores al inicio de la licencia (90 dias cotizados).
e Tener un contrato de trabajo vigente.

3. Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL) por enfermedad y medicina curativa:

Corresponde al beneficio pecuniario al que pueden acceder todos los funcionarios afiliados
a un régimen de prestacion de salud y que hagan uso de una licencia por incapacidad total o
parcial para trabajar, y que no sea enfermedad profesional o accidente laboral, lo que se
encuentra regulado bajo decreto con fuerza de ley N°44 de 1978 del Ministerio del Trabajo
y Previsién Social, por el Decreto con fuerza de ley N°1 de 2005 del Ministerio de Salud y

por el Decreto N°3 de 1984 del Ministerio de Salud.
El beneficio de este subsidio es 100% de la remuneracién o renta imponible del trabajador

con deduccién de las cotizaciones e impuestos correspondientes. El subsidio es pagado por
dia, no es considerado renta y es imponible para salud y pensiones, siendo las cotizaciones
canceladas por la respectiva aseguradora. La diferencia entre el tope imponible y la
remuneracion efectiva es cancelada por el Fisco, garantizando una tasa de reemplazo del
100% de la remuneracion efectiva, articulo 109, ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.




4. Comision de Medicina Preventiva e Invalidez COMPIN:

Es una comisién descentralizada, con presencia regional, que depende de las Seremis de
salud y que es fiscalizada por la Subsecretaria de salud Ptiblica.
De acuerdo al Decreto N° 136 de 2004, del Ministerio de salud, en cada SEREMI de Salud
se debe constituir una COMPIN, desarrollando sus funciones conforme a la
desconcentracién territorial adecuada para cada region.
Ademads, la COMPIN poseen la tuicién y supervisién téenica sobre las unidades de
licencias médicas situadas en los establecimientos asistenciales de los servicios de salud,
que resuelven acerca de las licencias médicas que no excedan de 30 dias.

e Funciones:

Entre sus principales funciones esta pronunciarse sobre licencias médicas, declarar
estados de invalidez y certificar estados de salud. La COMPIN debe pronunciarse
respecto de las licencias médicas de origen comun y maternal de los trabajadores
afiliados a Fonasa.

Asimismo, es un organismo de apelacion de las resoluciones dictadas por una Isapre
en relacién a licencias médicas de origen comiin o maternal de los afiliados a estas
entidades y de los subsidios por incapacidad laboral por las mismas.

® Certificacion salud compatible con el cargo:

La COMPIN o el Servicio de Salud que corresponda, certificard el estado de salud
del postulante a la administracién del Estado conforme letra ¢) del articulo 12 de la
ley N° 18.834.

Desde vigencia de la Ley 20.766, del 1 de septiembre de 2014, cualquier prestador
de salud publico o privado puede certificar si el estado de salud de una persona es
compatible con el desempefio del cargo publico al que postula.

Plazo de 60 dias al interesado, contados desde la toma de razon del acto de su
designacién, para acompafiar el certificado respectivo que da cuenta de dicho
requisito. COMPIN mantiene su competencia,

3. Subsidio incapacidad laboral proteccion a la Maternidad:

Dentro de la Proteccién y Fuero Maternal, la trabajadora tendrd fuero maternal desde el
momento de la concepcién hasta un afio después de terminado el Permiso Posnatal Parental.
El subsidio se materializa mediante el TEPOSO prescrito exclusivamente en caso de embarazo
y parto normal que a la vez le otorga permiso para ausentar o reducir su jornada laboral por
un cierto periodo.
Este derecho no puede ser renunciado por la trabajadora por disposicién expresa de la Ley,
quedando prohibido durante dichos periodos el trabajo de las mujeres embarazadas.
Los descansos a que tiene derecho una madre trabajadora:

® Prenatal: 6 semanas antes del parto. Art 195 CT.

® Postnatal: 12 semanas. Art 195 CT.
® Permiso Postnatal Parental: 12 semanas o 18 semanas (si la madre regresa a
trabajar por media jornada) después del Post natal, este permiso puede ser




traspasado al padre, por un maximo de 6 semanas del descanso a jornada
completa, o un maximo de 12 semanas, en media jornada.

6. Licencia por enfermedad grave del nifio menos de un afio:

Articulo 199 del Cédigo del trabajo. La madre tiene derecho a un permiso, con subsidio
estatal con tope de 66 UF.

Se extiende una licencia por reposo total otorgada a la madre del hijo menor de un afio, que
se extiende por 7 dias prorrogables y continuos de 7 en 7 hasta completar un total de 30

adjuntando un informe médico complementario. Sin embargo, si el menor se encuentra
hospitalizado, la madre no tendrd derecho a licencia. Si ambos padres son trabajadores,
cualquiera de ellos y a eleccién de la madre, puede gozar del permiso y del subsidio en
cuestion.

El padre gozara de los beneficios cuando la madre hubiese fallecido o €] tuviera la tuicion
del menor por sentencia Judicial. Subsidio equivalente al promedio de la remuneracion
mensual neta, del subsidio o de ambos, que se hayan devengado en los tres meses
calendario mas préximo al mes en que se inicia la licencia.

7. Ley SANNA, licencia y subsidio;

un seguro para las madres y padres trabajadores de hijos e/u hijas mayores de 1 afio y
menores de 15 o 18 afios de edad segun corresponda, que estén afectados por una condicién
grave de salud, para que puedan ausentarse justificadamente de sus trabajos, generado por
una licencia médica otorgada al trabajador o trabajadora por el médico tratante del nifio o
nifia y en ella deberd certificarse la ocurrencia de alguna de las condiciones graves de salud
sefialadas en el articulo 7° de |a Ley N°21.063.

El subsidio recibido durante el uso de este derecho reemplazard total o parcialmente la
remuneracion mensual del funcionario, entregados con la misma periodicidad si es mayor a
un mes. El monto diario del subsidio de los trabajadores dependientes se calculara sobre la
base del promedio de las remuneraciones netas y de los subsidios por incapacidad de origen
comun, laboral o maternal, o bien de este Seguro, percibidos en los tltimos tres meses
calendarios anteriores mas proximos al inicio del permiso. El pago sera realizado por las
Mutualidades de Empleadores de la Ley N°16.744 y el Instituto de Seguridad Laboral,
seglin sea la entidad a la cual esté adherido el empleador, también se podran efectuar los
pagos a través de convenios con otras instituciones u organismos publicos o privados,
conforme al inciso cuarto del articulo 22 de la Ley N°21.063.




TITULO Il
CLASIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS

1. Licencia tipo 1: Enfermedad y/o Accidente Comin

Esta ausencia del trabajador se origina por prescripcidon médica, que tiende a otorgar el
reposo completo o parcial al trabajador que ha sufrido alguna enfermedad comtn o algin
accidente originado por situaciones ajenas al trabajo. Este derecho no establece duracién
maxima de la licencia médica.

2. Licencia tipo 2: Medicina preventiva:

Esta licencia es otorgada exclusivamente por la COMPIN correspondiente.
3. Licencia tipo 3: Licencias Pre y Post Natal:

Este tipo de licencias es de cardcter irrenunciable y puede ser otorgada ademas de los
profesionales médicos, por una matrona.

Contempla una licencia de 6 semanas por pre natal otorgada a las 34 semanas y media de
gestacion. A contar de la fecha del parto, la licencia post natal se otorga por 12 semanas o,
en caso de reincorporarse por la mitad de su jornada laboral, 18 semanas. Si a la fecha del
término del pre natal el parto no se ha producido, se extiende una prolongacién de la
licencia de pre natal por la diferencia entre el término de la licencia pre natal y el dia
anterior a ocurrido el parto.

4. Licencia tipo 4: Enfermedad hijo menor de un afio:

Se extiende una licencia por reposo total otorgada a la madre del hijo menor de un afio, que
se extiende por 7 dias prorrogables y continuos de 7 en 7 hasta completar un total de 30
dias. En caso de que el médico estime que se requieren dias adicionales a los 30 dias de
licencias ya otorgados podrd extender una licencia por los dias que estime conveniente
adjuntando un informe médico complementario. Sin embargo, si el menor se encuentra
hospitalizado, la madre no tendr4 derecho a licencia.

5. Licencia tipo 5: Accidente del trabajo o de trayecto:

De acuerdo al articulo 5° de la Ley N° 16.744, considera como accidente del trabajo, todas
aquellas lesiones sufridas por un trabajador a causa del trabajo, y que le produzca
incapacidad o muerte, asimismo considera accidente laboral al sufrido por los dirigentes
sindicales en el desempefio de las actividades que son propias a su actividad sindical. Del
mismo modo, este seguro cubre los denominados accidentes de trayecto que son aquellos
ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso entre la habitacion y el lugar de trabajo, o
entre dos lugares distintos de trabajo, independiente de si estos corresponden a distintos
empleadores.
6. Licencia tipo 6: Enfermedad Profesional:

De acuerdo al articulo 7° de la Ley N° 16.744, se define enfermedad profesional la causada
de una manera directa por el gjercicio de la profesion o el trabajo que realice una persona y
que le produzca incapacidad o muerte. Se encuentran normadas en el Decreto Supremo N°
109, de Trabajo y Previsién Social, de 1968, actualizado mediante D.S, N° 73, de Trabajo y
Prevision Social, de 2005.




7.. Licencia tipo 7: Patologia del embarazo:
Licencia que se extienden como consecuencia de sintomas de aborto o parto prematuro.
8. Licencia SANNA

Licencia para los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una
condicidn grave de salud, de acuerdo a la Ley N° 21.063.
FORMULARIC LICENCIA MEDICA SANNA e e i
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TITULO I
SOBRE LICENCIA POSTNATAL Y PERMISO POSTNATAL PARENTAL
El permiso postnatal parental corresponde al tiempo de descanso inmediatamente siguiente
al periodo de reposo postnatal, de cardcter irrenunciable, y otorgando el derecho g que se

L. Inicio:
® Seinicia con posteridad al termino Postnatal.
® Cuando existan extensiones del descanso postnatal, se iniciara inmediatamente
a continuacion del término de Ia extension.

® El subsidio se otorgars sobre Ia base de la respectiva licencia médica por reposo
postnatal.




2. Requisito:

Es necesario que, al inicio de dicho beneficio, el menor se encuentre vivo (lo
cual deberd ser verificado por la entidad pagadora en el SRCI, antes de cursar el
primer pago).

Si fallece el menor durante el periodo de descanso postnatal, la madre debe dar
aviso de dicho evento a la entidad pagadora del subsidio.

3. Extensién del postnatal:

El descanso el cual tiene derecho la trabajadora es de 12 semanas (84 dias) después del
parto. Sin embargo, las condiciones del o los hijos (bebes) pueden extender ese plazo:

Parto Prematuro: aumento a 18 semanas (de 84 a 126 dias); Parto antes de
iniciada la trigésimo tercera semana de gestacion, o si el nifio al nacer pese
menos de 1.500 gramos.

Parto multiple: aumento en 7 dias por cada nifio nacido a partir del segundo.

Si ocurren ambas situaciones simultaneamente, la duracién del descanso postnatal es la
de aquel que posea mayor extension.
4. Descanso postnatal prolongado:

Es el descanso al cual tiene derecho la trabajadora cuando se produce una enfermedad,
comprobada con certificado médico, como consecuencia del alumbramiento que impide
regresar al trabajo por un plazo superior al descanso postnatal. Este descanso se
prolonga por el tiempo que fije, en su caso, el servicio encargado de la atencién médica
preventiva o curativa.

5. Aviso para la extension del postnatal parental en caso de la madre:

Nombre y RUT, manifestando la voluntad de |a trabajadora, a través de su
firma, hacer uso del permiso postnatal parcial, en una carta certificada a la
Inspeccion del trabajo con copia al Empleador y a su Institucién de salud, a lo
menos 30 dias antes del término postnatal.

Nota: Si no se recibe el aviso durante este periodo, se asume la extensién por
Jornada completa.

Para la extensidn completa, debe enviar una carta simple al Empleador; Opera
en pleno derecho.

Estas opciones tienen efecto por todo el periodo (no se puede cambiar la
modalidad).

6. Aviso para la extensién del postnatal parental en caso del padre:

La madre podra traspasar hasta 6 semanas de su permiso posnatal al padre, en
la ultima etapa de éste (tres Gltimos meses de postnatal). Los actuales 5 dias de
licencia posnatal masculino permanecen inalterados.




® El padre va a tener un fuero que lo protege del despido de su trabajo por el
doble del periodo de posnatal que se tome (3 meses o 12 semanas), contados
desde los 10 anteriores al inicio del permiso.

e El subsidio del padre se calculard de la misma forma que el de la madre, pero
en base a sus remuneraciones.

%

Carta Aviso Empleador por el Trabaijador (a) ara Hacer

Uso del Derecho a Postnatal Parental

La Cisterna.
Esnmados Sefiores:

A través de la presente carta. me permito comunicar a usted que haré uso de}
permiso postuaral parental contemplado en ¢ art. 197 bis del C ddigo del Trabajo hasta que nu

-~

hijo 0'a cumpla 24 semanas de edad. a partir de 1a fechs

Haré uso del derecho de permiso postnatal parsotal de forma comiplera o
parcial (marca con una cruz)

Mz hij{ea) . nacida &l
- por lo que corresponde ¢l fin del permiso postmatal parsmial

Saluda cordialmente,

NOMBRE :

RUT:

OFICINA LICENCIAS MEDICAS
L MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA




TITULO IV
LICENCIAS MEDICAS ELECTRONICAS (LME)

A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio que las licencias médicas se generen de
forma electrénica, de acuerdo al Decreto N° 46 del 19 de Marzo del 2020 que modifica el
Decreto Supremo N°3 del Ministerio de Salud que aprueba el reglamento de autorizacién
de licencias medica por la COMPIN e Instituciones de Salud Previsionales, y en caso de
falta de medios tecnologicos o falta de conectividad, o bien, se trate de un profesional
previamente autorizado por la COMPIN, las licencias médicas podran emitirse en soporte
papel (Articulo 5° del Secreto Supremo N°3). En ambos casos el contenido es el mismo, al
igual que las entidades y plazos involucrados en su tramitacién, El uso del sistema
electrénico no altera de modo alguno, los derechos y obligaciones de las partes que
participan en el otorgamiento y tramitacién de licencias meédicas ni de las entidades
encargadas del pronunciamiento, como tampoco las facultades fiscalizadoras de la
Superintendencia de Seguridad Social v la Superintendencia de Salud.
1. Procedimiento de Recepcién de Licencias Médicas Electrénicas:

Las licencias médicas electrénicas, seran extendidas digitalmente por el profesional y
enviadas a la encargada de recepcién y tramitacion a las plataformas web Medipass e Imed.
La recepcion de licencias médicas, por parte de la unidad encargada, serd notificada
mediante correo electrénico por parte de las plataformas de visualizacién de las licencias
meédicas. < https://mvw.lmempleador.cl/user/login>
Seré responsabilidad del funcionario verificar que la licencia electrénica sea enviada a la
Municipalidad a través de los portales correspondientes. En el caso que no haya llegado la
licencia a la Municipalidad, el funcionario debera solicitar la impresion del formulario de
licencia médica al emisor, para remitirla a la Direccidn de Gestidn y Desarrollo de Personas
(Oficina de Licencias Meédicas) presencial o via correo electrénico (Imedicas@cisterna.cl) y
realizar el tramite respectivo en los mismos plazos establecidos precedentemente, dado lo
anterior, se pueden dar dos tipos de procedimientos para la gestién de la licencia médica:
¢ Proceso 100% electrénica: trémite de la LM via electrénica en linea desde el
medico emisor, empleador y COMPIN.
® Proceso mixto: tramite de la LM via electrénica sélo por parte del médico emisor, el
empleador presenta la LM impresa a la encargada de tramitacion con Ia
documentacién requerida, en forma presencial. El formulario debe venir impreso y
debidamente con cédigo y folio correspondiente, reconocido por el empleador.

Si la entrega de la licencia médica en proceso mixto, se demora mas de 3 dias habiles,
desde el inicio del reposo, en ser recibidas por la encargada, se debe informar al funcionario
que el atraso puede significar el rechazo de esta.

La unidad encargada de recepcidn y tramitacion deberd verificar la vigencia del funcionario
Y sus datos generales a través del Sistema de Personal.

2, Validacion de datos para su tramitacién:
e Areadonde desempefia sus funciones.




e Cargo.

e AFP ala que pertenece el funcionario.
e Entidad de salud donde se atendid.

¢ Tipo de contrato (fijo o indefinido).

® Fecha de inicio de contrato.

® Monto de sueldo imponible.

® 3 ultimas liquidaciones de sueldo, y en caso de licencias maternales las ultimas
6.

Con la verificacion realizada, la unidad encargada procedera a la tramitacién, con plazo
méximo de 2 dias, de la licencia médica a través del portal web LMempleador, ingresando
datos tanto del empleador como del funcionario. Por otro lado, también se debe verificar la
afiliacién del funcionario a una AFP o FONASA a través de un certificado que ellos
mismos deben enviar en caso de que no exista esa informacién en el back office municipal,
como minimo se debe estar cotizando con tres meses de anterioridad de la emision de la
LM.

Los documentos que la Isapre, Fonasa o Cajas de Compensacién entregan como
comprobante de recepcion de la Licencias Médicas serdn archivados de manera digital en
los sistemas confeccionados para estos efectos.

3. Causales de no tramitacién de la licencia médica son:

® Inexistencia de relacién laboral.

® Relacién laboral terminada.

® Funcionario con permiso sin goce de sueldo.

® Funcionario emite licencia en feriado legal, proceder de acuerdo a lo
establecido en la Resolucién Exenta N 178, de fecha 27 de Mayo del 2019, de
la Contraloria General de la Republica.

La Unidad Encargada de recepcion y tramitacién, ingresa y actualiza manualmente la
informacién de licencias médicas de los funcionarios en el Sistema de Personal vigente
(Funcionarios > Casilla 15 (Licencias Meédicas) > Ingresar nueva licencia) y a SIAPER
(Sistema de Informacién y Control del Personal de la Administracion del Estado). Luego de
ingresado los datos en el sistema municipal, se genera autométicamente el calculo del
posible subsidio.

TIiTuto v
PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE LICENCIA MEDICA EN PAPEL

El funcionario, especificamente de planta, contrata y cédigos del trabajo de las 4reas de
salud o municipal, 0 quien venga en su representacion, tienen un plazo méximo de tres dias
habiles para hacer llegar su licencia médica al empleador; este plazo cuenta desde la fecha
de inicio del reposo, en caso contrario se entendera fuera de plazo, pudiendo significar
incluso el rechazo de la licencia médica.

Las licencias médicas deberan ser presentadas en la Oficina de Licencias Médicas, Pedro
Aguirre Cerda #0161 piso 3, Edificio Municipal. (Municipal y Salud). Tener presente que a
contar del 01/01/2021 las licencias deben ser emitidas clectronicamente salvo casos
justificados, previamente autorizado por la COMPIN.




La Licencia Médica debe ser entregada:

e En buen estado.

e Con la identificacion del trabajador.

e Firmada por el trabajador.

e Con la identificacion del profesional que extendid la licencia.

e Con la firma del profesional que otorga la licencia.

e Con los espacios correspondientes llenos y sin enmendadura (borrones ni
manchas). En el caso que el formulario presente campos vacios, sera devuelto
para que se completen los datos, advirtiendo que se debe entregar corregido
dentro del plazo de tres dias habiles desde que se extendié la licencia, de lo
contrario se esta incurriendo en una de las causales para ser rechazada Ia
licencia médica. '

e Sello en perfectas condiciones.

® Antecedentes adicionales de acuerdo al tipo de licencia (declaracién individual
de accidente del trabajo — DIAT y/o declaracién individual de enfermedad
profesional —DIEP).

Las Licencias Médicas Maternales deben sefialar lo siguiente:
® Que las Licencias Pre-Natales especifiquen la fecha de concepcion.

® Que las Licencias Post-Natales especifiquen la fecha de concepcién del
embarazo y a su vez adjunten un el certificado de nacimiento del recién nacido
del menor.

® Que las Licencias por hijo menor de 1 afio se llenen los campos donde se
especifica la identificacién del menor.

e Para las licencias Post Natal tipo 3, se debe entregar Certificado de nacimiento
de hijo(a) del funcionario.

En el evento que las licencias presenten algiin tipo de inconveniente u omision de algtin
campo obligatorio de los antes mencionados, el funcionario que recepciona la licencia
médica, deberd comunicarlo en el momento a la persona que la presenta informandole del
error. En ninglin caso es devuelta la licencia por parte del empleador, se debe procesar
segun procedimiento, cabe aclarar que solo son las Instituciones de salud o COMPIN,
quienes se pronuncian al respecto.

La Unidad encargada debe recepcionar estas licencias médicas en papel y tramitarlas
directamente en los portales Medipass o imed, seglin corresponda el caso. Luego, se
conserva una copia antes de enviarlas, a través de Correo, a las instituciones de salud
competente al caso. Luego de esta accién por la Unidad encargada de tramitacién se
procedera de forma normal, al igual que las licencias médicas electrénicas.

- TITuto vi
RESOLUCION DE LICENCIAS MEDICAS

La COMPIN y las ISAPRES estan obligadas a comunicar al funcionario v al empleador la
Resolucién de la Licencia Médica, dentro de los primeros 15 dias hébiles de la fecha de




recepcion de la misma, es decir si fue Autorizada, Reducida, Rechazada o Ampliada, segtin
decreto N° 3 de 1984, sobre la tramitacion de las licencias médicas.
El funcionario deberd enviar copia de la Resolucién de su licencia Médica a la Oficina de
Licencias Médicas, al correo Imedicascisierna.cl o presencialmente en Pedro Aguirre
Cerda #0161 Tercer Piso.

1. Sobre la gestién de la resolucidn.

La Unidad encargada de recepcién y tramitacién tiene la obligacién de emitir los decretos
de las licencias aprobadas. El decreto es ingresado al sistema municipal y a STAPER.

La licencia rechazada que se aprueba después de que el funcionario apela a la COMPIN,
debe ser actualizada en el sistema municipal, y junto a esto el encargado realiza el nuevo
acto administrativo correspondiente, los que deben ser ingresados en SIAPER. Lo anterior
es debido a que en el portal de SIAPER no se permite cambiar de estado una licencia, una
vez ingresada es inalterable.

Al recepcionar la resolucién esta se ingresa al Sistema de Personal (médulo de licencias
médicas > resoluciones) y a SIAPER, siendo esta una funcién de la encargada de recepcién
y tramitacion. Las resoluciones se visualizan por Medipass o imed segun corresponda. Los
ingresos de licencias médicas y decretos son subidos desde el sistema (Listados > Listado
SIAPER) a SIAPER a través de la opcion de “cargas masivas”, generadas con una planilla
con un formato especial para que sean aceptadas por el portal SIAPER. Estos listados son
separados por mes y por 4rea a la cual se estén tramitando las licencias (Salud, Educacion y
Municipal).

2. Llicencia Médica Autorizada.

Si la Licencia Médica fue autorizada, por la entidad de salud, esta generars el pago
correspondiente a la solicitud de cobro enviada por el Empleador.

3. Licencia Médica Rechazada o Reducida.

En el caso que llegue la Notificacion por parte de la entidad de salud del funcionario,
informando que la licencia médica es Reducida o Rechazada; él funcionario tiene 15 dias
habiles desde la recepcion de la notificacién de su institucion de salud y/o COMPIN para
apelar ante el COMPIN y/o su ISAPRE.

Este tipo de resolucién se trata de una causal que tiene una connotacién médica, mal
emision y/o por no cumplimento de los plazos establecidos, lo que hace necesario que los
interesados aporten antecedentes que justifiquen el reposo, tales como: informes médicos,
examenes, radiografias, etc. Esta causal sirve no sélo para rechazar una licencia, sino que
también para reducir el periodo de reposo.

Se puede apelar cuando se considera que la resolucién de rechazo y/o reduccién de una
licencia médica emitida por una COMPIN es injusta 0 se estima que no fueron
considerados antecedentes médicos aportados por el trabajador.

4. Motivos de Rechazo o Reduccién de una Licencia Médica:

¢ La COMPIN estima excesivo o injustificado el reposo medico prescrito en una
licencia médica.




Licencia ingresada fuera de plazo.

No existe continuidad en las licencias maternales.

No corresponde Rut.
Mal extendido.
Falta firma del trabajador en licencia médica en papel.

De la notificacion de la resolucién al trabajador

Primer paso cuando llega la primera resolucién de rechazo o reduccién:

La encargada procede a notificar la resolucién negativa al funcionario via e-mail o
carta certificada de su entidad de salud indicando lo siguiente (Primera
Notificacidn):




MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA
DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE DERSONAS
OFICINA DE LICENCIAS MEDICAS

NOTIFICACION

FECHA: {fecha de notificacidn)

SENOR [A): inembre funcionari@)
PRESENTE.

dunto con saludar, vengo en informar 2 Ud., gue este departamento ha recepeionado i3
resolucion proveniente de su isapre respecto de ks licenciz médica:

- Licencis N°: {mimero de licencia) ha sido: {Rechazada o Reducida)

Por lo antericr expuesto es importante recordar que exisien plazos para realizar iz apelacidn
en su Institucidn de Salud y/o COMPIN,

Paor otra parte, si usted ys reslizd este trdmite debe eniTegar una copia en este departamento
Via corree electrénico {{medicas@cisterna.cl} o presendial, en un plaze de 5 diag habiles.

Le recordamos que la responsabilidad de tormar conocimiento del resultado de su resolucién ec
del propia funcignarie/a

Se deja constancia gue, en caso de no efectusr este ramite en los plazos establecidos, se
procederd a rezlizar el descuents correspondiente por este concepto, .

S adjunta resolucign.

Saluda atentamente 3 Ud.

2 o
GFICIN, mmc;é‘méom
MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA




Cuando el funcionario no indica que apelard a la Resolucién del COMPIN o ISAPRE:

* La Unidad encargada procederé a notificar a funcionarios cuya resolucién de la
licencia médica continfia rechazada o reducida, indicando que se realizaran los
respectivos en la siguiente remuneracion, asimismo, le informara al funcionario el
derecho que les otorga el art’ N°67 de la ley N°10.336, esto es, solicitar la
condonacion o facilidades de pago de las sumas que han recibido indebidamente

(Segunda Notificacion):
MUNICIPALIDAD DE L& CISTERNA
DEPARTAMENTO DE GESTION ¥ DESARROLLO DF PERSONAS
QFICINA DE UCENCIAS MEDICAS
NOTIFICACION
FECHA
SENOR (A):
PRESENTE.

Junto con saludar, se informa que su Licenda Médica M° (nimero de licendial, contindan en
estaco RECHAZADAS O REDUCIDAS {segin sea el caso] , puss no se han recepoionado fos documentos que
acrediten ia 2utorizaciin de dichas Licencias Wédicas. Los dias que NO 32 encuertra cubiernos ¢ autarizadaos,
seran descontados en & proximo proceso de Remuneraciones, (ar1. 62 v 63 del decreto N3 de 1984 det
hinisterio de salud, Reglamento de Autorizacion de Licendias msdicas por ia COMPIN & instituciones de saiug i

Con el fin de que usted puede ejercer of derecho gue otorsa o articulo §7° de la iey N°10.336,
esto es, apelar 8 la Contraloria General de la Repdblics pars condonacidn o facilidades de pago de las sumas
recibidas indebidemene, se solicita manifestar en ef presente documento si sjercerd of indicado derecho.
De no hacerlo efectivo, se proseguird con & descuento mencionado,

El piazo para recepoionar dedlaracidn presendal o via correp electronico imedicas@cisterna.ch,
serd de 5 dias hibiles, desde Iz fecha de esta notificacidn.

DECLARACION
EN ESTE ACTO DECLARD QUE:

PRESENTARE ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA LA SOLICITUD DE FACILIDADES DE PAGC
DE LOS MONTOS PRECIBIDOS INDEBIDAMENTE POR CONCPETO DE LICENCIAS RECHAZADAS

w_..._m,.mgsi NG

FIRMA FUNCIONARIO

& Ud. Desea realizar el page de sus leencias médicas rechazadas o reducidas (segin sea of
casoj, en forma directa en Tesoreriz Municips! v asi evitar &l descuento &0 sus remunaraciones, deberd
acercarse a by Unidad de Licendas Medicas antes de los 5 primeros dias habiles gel mes que se ejecutard el
GesCUSNTO &0 1 TEMUHSration.

Saluds atentaments a Ud. BRE
SSEN
PEATG B i

METATAS 2
- ol
OFICINA LICEMNCIAS MIEDICAS
WMHUINICIPALIDAD DE LA CISTERNA




De Ia solicitud de descuento de las remuneraciones del trabajador.

Una vez cumplido el plazo de 5 dias hébiles de haber notificado al funcionario, y no
teniendo respuesta escrita de éste y teniendo la ratificacion del COMPIN del rechazo o
reduccion del respectivo reposo médico, se informara al Departamento de remuneraciones
(segln corresponda), proceder al descuento de los dias que no estan cubiertos por la
Institucién de salud y/o COMPIN.

El proceso enunciado en el parrafo anterior podra ser suspendido, dentro del plazo de los 5
dias habiles, solo presentando la copia de la solicitud de condonacién de 1a deuda ante la
Contraloria General de la Reptblica (timbrada por esta) a la Oficina de Licencias Médicas.
En el caso que se presente una copia de la solicitud de facilidad de pago realizada ante la
Contraloria General de la Republica (timbrada por esta), se informars al departamento de
Remuneraciones para adaptar el plan de pago.

En el caso que el funcionario presente una Resolucién favorable a la apelacién, indicando
que sus dias estdn autorizados, se procederd a solicitar a la Direccién de Finanzas
Municipales (segtin corresponda), la devolucion de los dias antes descontados; adjuntando
copia de dicha Resolucion, datos del funcionario, fecha desde y hasta de la licencia y monto
a reintegrar.

Conforme al articulo 63 del decreto N° 3 de 1984 del Ministerio de Salud, que contiene
“Reglamento de Licencias Meédicas”, el rechazo o reduccién de una licencia médica hace
procedente el descuento o retencion de las remuneraciones al funcionario afectado,
obligando también a la devolucién de las sumas percibidas indebidamente, por tratarse de
una ausencia injustificada a las labores. Aplica Dictamen N° 60068 de fecha 29/ 10/2009,
Dictamen N°56059 de fecha 29/07/2016, Dictamen N°62932 de fecha 25/08/2016 de la
Contraloria General de la Republica.

TiTuLO VI
DE LA COBRANZA DEL SUBSIDIO

La Unidad encargada de cobranza debe generar el cobro a las instituciones de salud
correspondientes solo de las licencias médicas autorizadas. El cobro se oficializa de dos
formas segin corresponda, mediante 1a elaboracién de una carta de solicitud de cobro o
directamente a través del portal web de la institucién. En ambas ocasiones la Unidad
encargada posee la obligacion de realizar la cobranza dentro de los primeros 10 dias de
cada mes, junto a la elaboracién de un listado mensual por 4rea y por Institucién de Salud,
adjuntando la carta de solicitud de cobro, dictado por la Ley 19.117.

El articulo 111 de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo define lo que se
entiende por licencia médica, y establece que durante su vigencia el empleado continuard
gozando del total de sus remuneraciones. Por tanto, mantiene integras su remuneracién y no
reciben el subsidio por incapacidad laboral regulado en el decreto con fuerza de Ley N° 44,
de 1978, por lo que corresponde al municipio, y especificamente a la Direccién de Gestion
y Desarrollo de Personas, realizar la cobranza de los subsidios correspondientes.

1. Plazos de cobro dei subsidio.

De acuerdo a lo sefialado en e] Articulo 155 del DFL N° 1, DE 2005, del Ministerio de
Salud, que dispone, “el derecho de los servicios publicos e instituciones empleadoras a




solicitar los pagos y devoluciones que deban efectuar los Servicios de salud, con motivo de
los periodos de incapacidad laboral de los trabajadores de dichas entidades”, prescribira en
el mismo plazo que sefiala el inciso segundo de ese precepto, esto es, dentro de “seis meses
desde el término de la respectiva licencia™. Por tanto, el derecho a cobrar se extingue luego
de transcurrido el plazo de 6 meses, contando desde la fecha de término de la respectiva
licencia.

La Norma que antecede, solo se refiere a aquellos que se requieran a los servicios de salud
y 1o a los que se dirijan a las ISAPRES, ni a las CCAF, de modo que no resulta procedente
extender los alcances de dicho precepto, por tanto, al plazo que corresponde aplicar en la
especie es el establecido en el articulo 2515 del Cédigo Civil, esto es, cinco afios.
(Dict.2559/2014CGR).

2. Calculo subsidio liquido diario.

e Enfermedad o accidente comin:

A partir de la remuneracion imponible (Articulo 22 del DFL N° 44 de 1978) del funcionario
se le restan los descuentos previsionales e impuesto si correspondiera. La cantidad de meses
a contemplar dependera del tipo de licencia que se trate, curativa o maternal. Con lo
anterior obtenemos la remuneracidén neta, a lo cual, si es subsidio por enfermedad o
medicina curativa, se consideran tres meses y se divide por los 90 dias, dando como
resultado la remuneracion liquida diaria, y multiplicando esta por los dias de licencia
autorizados se obtiene el valor del subsidio por incapacidad laboral.

e Licencias pre y postnatal y Permiso post parental:

A diferencia de una licencia médica por enfermedad, una licencia médica maternal se tiene
que realizar sobre la base de 2 periodos distintos.

Base de calculo 1
Para determinar la primera base de célculo considera las remuneraciones imponibles,
subsidios, o ambos, de los tres meses anteriores mds proximos al inicio de la licencia
meédica.
Luego de conocer los meses a considerar, el célculo se obtiene a partir de las
remuneraciones imponibles de cada mes y se procede a deducir la cotizacién de AFP, de
Salud (el Plan de Salud en UF o el 7% dependiendo del que sea mayor) e impuesto tnico
cuando corresponda. Si en alguno de los meses existen licencias presentadas se debe sumar
al valor neto el subsidio pagado.
Para obtener la remuneracion neta promedio de estos periodos se deben sumar los tres
valores netos y dividir por 90 (correspondiente a los 30 dias de los tres meses).
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Base de calculo 2

Para el calculo del segundo periodo, se deben considerar las remuneraciones imponibles,
subsidios, o ambos, devengados en los tres meses calendario inmediatamente anterior al
séptimo mes calendario que antecede al del inicio de la licencia médica.

Luego de conocer los meses a considerar, el célculo se obtiene a partir de las
remuneraciones imponibles de cada mes y se procede a deducir la cotizacién de AFP, de
Salud (el Plan de Salud en UF o el 7% dependiendo del que sea mayor) e impuesto Unico
cuando corresponda. Si en alguno de los meses existe licencias cursadas se debe sumar al
valor neto el subsidio pagado por estas licencias.

Para obtener la remuneracién neta promedio de este perfodo se deben sumar los tres valores
netos y dividir en 3, aumentar en un 100% la variacién del IPC, e incrementarlo en un 10%.

Luego se debe obtener el subsidio diario, el cual consiste en dividir la renta neta promedio
en 30,

T
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® Se considerara el menor valor neto que haya resultado de ambos calculos.
® Sien el periodo que corresponde a la base de célculo 2 no existen remuneraciones
ni subsidios se cancelara el minimo establecido por ley.

3. Del pago y recaudacién de los subsidios.

Una vez recibidos los pagos de las administradoras de salud correspondiente al célculo de
cada subsidio, la Unidad encargada de cobranza procederd a ingresar los pagos al sistema
SMC de Personal en el modulo Licencias Médicas > Recepcién de Pagos; donde se
identifica la Institucién de salud pagadora, fecha de la transferencia, cheque o vale vista,
que corresponde al pago de Licencias Médicas o mutual de seguridad.




Se debe realizar un cotejo en base al desglose de los montos recepcionados, a partir de las

planillas’ de calculo de subsidios de licencias médicas que se extraen del sistema de
personal municipal, en contraste con los montos totales recibidos a través de cheque o vale
vista cobrado en las entidades bancarias correspondientes o a través de transferencia
informadas por el departamento de Tesoreria, para asociar el valor de cada licencia médica
con lo indicado en los portales de las instituciones de salud, para comparar la sumatoria de
los subsidios con los montos registrados anteriormente. La informacién por funcionario se
obtendra de los portales de las instituciones de salud correspondientes, logrando asi un
cotejo de datos y su separacion por funcionario, periodo, drea e institucion.

4. De las cuentas para el giro de los subsidios.

Al momento de completar la planilla de desglose de los montos calculados de cada subsidio
por licencia médica, la Unidad encargada de cobranza debe tener claridad de las diferentes
formas de pago de las instituciones de salud, de los periodos y del 4rea al cual corresponden
dichos montos, ya que, dependiendo de esto, serd su posterior gestion:

a. En el caso de cheque o vale vista, se debe retirar directamente del banco que
corresponda, y luego se debe generar el giro a través del sistema de Tesoreria bajo
el concepto de ingreso por subsidio, entregando por caja el vale vista o cheque que
respalda el giro realizado, de lo anterior, se pueden dar cuatro situaciones distintas
en el pago de la institucion de salud o mutual:

e Cuando los subsidios en su detalle o conjunto pagan por incapacidad laboral de
funcionarios municipales o de salud, dicho documento se depositara en el drea
municipal. Lo que corresponde a la cuenta 11508 y en el caso de salud 21409.

¢ Cuando los subsidios pagados por una institucion de salud o Mutual que en su
detalle indique que el o los funcionarios corresponden solo al drea salud, estds
se ingresaran de forma integra a la contabilidad de salud; cuenta de ingresos
presupuestarios 11508.

e Si el pago correspondiente al subsidio por una institucién de salud o Mutual
que en su detalle indique que él o los funcionarios corresponden solo al drea
Municipal, estds se ingresaran de forma integra a la contabilidad Municipal;
cuenta de ingresos presupuestarios 11508.

b. Otra opcidn, es la transferencia bancaria, las cuales llegan directamente a las arcas
municipales, evitando el retiro en las entidades bancarias. Para el correcto giro de
estos montos, el departamento de Tesoreria informa a la Unidad encargada de
cobranza, a través del envio semanal de un archivo de banco con todos los
depositos generados a la municipalidad, como también un mail con el detalle de
estas transferencias, por conceptos de subsidio de licencias médicas, en donde se
especifican los montos totales y datos de las administradoras de salud que los
emitieron, para que asi la encargada pueda cotejarlos con los datos de las licencias
por funcionario y generar el desglose y detalle de estos montos (monto, RUT, folio).

Para estos casos es fundamental tener presente:




® Si el subsidio de una Institucién de Salud o Mutual, contiene el pago de
funcionarios que correspondan al area municipal, seran ingresados a la
contabilidad municipal, que corresponde a la cuenta de ingresos
presupuestarios 11508,

® Si ademads contiene pagos por subsidio incapacidad laboral de funcionarios
de salud, se ingresardn en la contabilidad de Ia Municipalidad; cuenta
21409 Operaciones Pendientes Fondos Salud.

e A su vez, la Unidad Encargada de Licencias Médicas, a través de
memorandum, solicitard al Departamento de Contabilidad emitir un
Decreto de Pago por concepto de transferencia de fondos por pago de
licencias médicas correspondientes a cada &rea informadas, desde las
cuentas 21409 respectivas, seguido de eso, el ingreso correspondiente a las
cuentas de ingresos presupuestarios 11508.

Nota: Cuenta de ingreso presupuestario 11508 corresponde al concepto de Recuperaciones
Art. 12 Ley N° 18.196 y Ley N°19.117 Art. Unico {Institucipnes de Salud) y
1150801001001 Reembolso Art. 4 Ley N°19.345 y Ley N°19.117 Art. Unico (Mutual).

5. Del giroy su contabilizacién en el sistema municipal

Los encargados de cobranza realizan el giro de los pagos en las cuentas anteriormente
mencionadas a través del sistema municipal de Tesoreria, cuando el giro se respalda con
cheque y/o vale vista se ingresan por caja de Tesorerfa y cuando estos fueron a través de
transferencia el movimiento de las cuentas se realiza internamente en el sistema mediante la
informacidén sefialada en el giro. En ambos procesos, se genera un giro de ingreso de
depésito del subsidio. Se deja respaldo de estos ingresos en los repositores confeccionados
para este fin. Es necesario que los encargados realicen una verificacion de datos ingresados
en planilla con los montos efectivamente depositados en Tesoreria,

TITULO ViII
DEL NO PAGO DE INSTITUCIONES DE SALUD

Si ante la cobranza por parte del municipio, los pagos no son recibidos en los plazos
establecidos por el articulo N° 12 de la ley N° 18.196, se procedera a gestionar el respectivo
cobro judicial en el cual se deberd reajustar el monto en el mismo porcentaje en que hubiere
variado el IPC, entre los meses anterior a aquel en que debié efectuarse el pago y el
precedente a aquel en que se realice, y se devengaran interés corriente, calculo que debera
ser proporcionado por respectivo sistema de personal modulo licencias médicas. El pago
deberd realizarse en los diez primeros dias del mes siguiente al que se realizé el cobro, en
caso contrario se haran los reajustes mencionados.
La Unidad encargada, debe elaborar y enviar un informe con un listado detallado de Ia
deuda a la Direcci6n de Gestién y Desarrollo de Personas, indicando lo siguiente:

e N2 de licencia.

= Nembre y RUT del funcionario.

e Fechas de extension de la licencia médica.




® Datos de las instituciones de salud que adeudan.
e Monto adeudado de las instituciones de salud.
® Desglose de la deuda con reajuste e intereses.

Una vez visado dicho informe por la Direccién de Gestion y Desarrollo de Personas, se
envia la solicitud a través de un memo a Direccién Juridica, para que proceda a la cobranza
judicial de la deuda informada.

TITULO IX
DEL NO REINTEGRO POR PARTE DE FUNCIONARIOS

Corresponde a la cobranza judicial que se debe realizar a los exfuncionarios municipales,
por conceptos de deuda en relacién a licencias médicas rechazadas y/o reducidas y en cuyos
periodos percibieron sus remuneraciones de forma integra. Cabe sefialar que los plazos e
instancias de apelacion correspondientes ya se agotaron, los respectivos cobros por parte de
remuneraciones no se pudieron realizar dado el término de la relacién contractual con el
trabajador, como también la toma de conocimiento por parte del adeudado para generar el
respectivo reintegro de los montos en los plazos establecidos, por lo que, se debe proceder a
enviar todos los antecedentes a la Direccion Juridica para el correspondiente cobro judicial.
En primer lugar, la encargada de cobranza debe elaborar y enviar un informe con un listado
detallado de la deuda a la Direccidn de Gestidn de Personas, indicando lo siguiente:

e N2 de licencia.
Nombre y RUT del exfuncionario.

e Resolucién final del COMPIN.
Fechas de extension de la licencia médica.

* Monto adeudado por el exfuncionario, de todos los montos recibidos por concepto
de remuneraciones y las licencias rechazadas y/o reducidas.

Una vez visado dicho informe por la Direccién de Gestion de Personas, se envia la solicitud
a través de un memo a Direccién Juridica, para que proceda a la cobranza judicial de la
deuda informada.

TITULO X
DE LA TRAMITACION DE LAS LICENCIAS POR ACCIDENTE DE TRABAIJO Y/O ENFERMEDAD
PROFESIONAL

De acuerdo con la Ley 16.744 de proteccién frente a un accidente o enfermedad
profesional, los funcionarios de la municipalidad estan protegidos por el seguro contra
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales descritas en el Titulo II de
este manual. El pago lo proporciona el organismo administrador del seguro laboral, es decir
la mutualidad a la cual se encuentre adherido el empleador. (ACHS).

Requisitos

Los trabajadores y trabajadoras de empresas adheridas a una mutualidad requieren de una
orden de reposo, otorgada por el médico tratante de la respectiva mutualidad (ACHS).




¥

Para tener derecho a este beneficio, no se requiere un tiempo minimo de afiliacién ni de
cotizaciones, en virtud del principio de automaticidad.
1. Tipo de accidente

e Accidentes del trabajo: lesiones que sufre el trabajador o trabajadora a causa o con
la ocasion del trabajo y que le cause incapacidad o muerte.

e Accidentes del trayecto: los que ocurren en el trayecto directo entre la habitacién y
el lugar de trabajo, o aquellos que ocurren en el trayecto directo entre dos lugares
de trabajo que corresponden a distintos empleadores.

* Enfermedades profesionales: son aquellas causadas de manera directa por la tarea
que desempefia y que causan incapacidad o la muerte.

Dependiendo del tipo de reposo la encargada del cobro de Subsidios debers ingresar la
Informacion al sistema de back office:
a) Reposo por accidente del trabajo o del trayecto:

Ingresar la declaracion individual del accidente de trabajo, DIAT, que serd aportada
por el funcionario responsable del area donde se desempefie ¢l afectado.
b) Reposo por enfermedad profesional:

Ingresar la declaracién individual de enfermedad profesional DIEP, que serd
aportada por el funcionario del area donde se desempetie el afectado.
La informacion sobre este permiso de reposo es entregada por la mutualidad a la
encargada de cobranza directamente, quien recepciona, ingresa, tramita y genera
proceso de cobranza, ya que la informacién aportada por la mutual, estd
estrechamente relacionada con el pago de Subsidios.

2. Subsidio

El subsidio se paga desde ¢l dia en que ocurri6 el accidente o se comprobo la enfermedad
profesional, por todo el periodo en que ¢l trabajador/a requiera guardar reposo, y hasta que
se encuentre en condiciones de ser dado de alta para reintegrarse a sus labores v jornada de

trabajo habituales. Si no se recupera, se pagard el periodo hasta la declaracién de su
invalidez.
La duracién maxima del periodo de subsidio serd de 52 semanas, prorrogables por 52
semanas de ser necesario, si al terminar el plazo no logra su curacién y/o rehabilitacion, se
presumira que el trabajador o trabajadora presenta estado de invalidez.
Los periodos maximos de goce de subsidio, rigen independientemente para cada siniestro
profesional, a menos que el segundo accidente o enfermedad profesional sea consecuencia,
continuacion o evolucion del anterior o primero, en cuyo caso los periodos se computan
como uno solo.

3. Monto del beneficio

La base de calculo del subsidio, es una cantidad equivalente de la remuneracién mensual
neta, del subsidio o de ambas, que se hayan devengado en los tres meses mds préximos en
que se inicia la licencia. Si el trabajador/a no tuviese las cotizaciones suficientes para

enterar los meses a promediar, deberd considerarse la remuneracién mensual neta resultante
de lo establecido en el contrato de trabajo.




No se deben considerar remuneraciones tales como gratificaciones o bonificaciones que
‘correspondan a periodos de mayor extension que un mes, ni aquellas que se pagan en una
fecha o época determinada. Las remuneraciones variables, tratos, comisiones, primas y
otras, con arreglo al contrato de trabajo, deben incluirse en el calculo de los subsidios. De
igual modo, premios, bonificaciones que estén referidos a factores tales como rendimiento,
productividad o logro de metas.

Los funcionarios ptiblicos que sufran accidentes del trabajo o a quienes se diagnostique una
enfermedad profesional, gozaran del total de sus remuneraciones durante el periodo de
incapacidad laboral. Sin embargo, el organismo administrador deberd reembolsar a la
entidad empleadora una suma equivalente al subsidio, que le habria correspondido
conforme con lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley N° 16.744, V sus cotizaciones.

TITULO XI
DE LA TRAMITACION POR EL SEGURO ACOMPANAMIENTO DE HIJO CON CONDICION
GRAVE DE SALUD (LEY SANNA)

Este beneficio consta de la creacién de un seguro para los padres y madres trabajadores de
nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud, permitiéndoles ausentarse
justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles
atencion, acompafiamiento o cuidado personal.

1. Las contingencias (enfermedades) protegidas por esta Ley y sus condiciones:

a. Nifios v Nifias mavores de 1 afio y menores de 18 afios de edad:

e Cancer.

El médico tratante del nifio o nifia debera emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también consignar en el informe complementario la patologia
de cancer que padece el o la causante, la cual debe formar parte de las
enfermedades consideradas dentro de las GES establecidas en la ley 19.966,
solo para los nifios y nifias mayores de 1 afio y menores de 15 afios de edad. Lo
anterior no rige para los mayores de 15 y menores de 18 afios de edad. El
permiso en caso de céncer tendrd una duracién méxima de noventa dias, se
podra hacer uso hasta dos periodos continuos respecto de la misma licencia.

e Trasplante de drgano sélido.

El médico tratante del nifio o nifia deberd emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también certificar en el informe complementario la
realizacién efectiva del trasplante de 6rgano solido y su fecha, de acuerdo a la
ley 19.451. El permiso en caso de trasplante tendrd una duracién maxima de
noventa dias. De no realizarse el trasplante, el paciente deberd estar inscrito en
el registro nacional de potenciales receptores de organos, acompafiado de un
certificado emitido por la Coordinadora Nacional de Trasplante. Si el paciente
no estd inscrito en tal registro, debera ‘acompafiar certificacion medica que
acredite que se estan realizando los examenes de compatibilidad y otros que
resulten necesarios.

® Trasplante de progenitores hematopoyéticos.




El médico tratante del nifio o nifia deberd emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también certificar en el informe complementario la
realizacion efectiva del trasplante de érgano sélido y su fecha. Si el paciente dio
derecho a uso del permiso por contingencia cancer, se pondra termino a este y
comenzard el beneficio por contingencia trasplante. El permiso en caso de
trasplante tendrd una duracion maxima de noventa dias.

e Fase o estado terminal de la vida o tratamientos destinados al alivio del
dolor y cuidados paliativos por cancer avanzado.

El médico tratante del nifio o nifia debera emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también acreditar en el informe complementario que no existe
recuperacion de la salud del nifio o nifia y que el término de su condicién de
salud se encuentra determinado por la muerte inminente, e informe escrito
favorable emitido por el director del 4area médica del prestador institucional de
salud respectivo.
Ademas, en los casos de tratamientos destinados al alivio del dolor y cuidados
paliativos por cancer avanzado, se requerira que esta condicion de salud del nifio
o nifia forme parte de las patologias consideradas dentro de la GES, lo que no se
requerird para los canceres de causantes mayores de 15 y menores de 18 afios.
El permiso durard hasta producido el deceso del nifio o nifia, y en caso de
tratamientos destinados al alivio del dolor y cuidados paliativos por cancer
avanzado, el permiso para cada trabajador o trabajadora seré en total de hasta 60
dias por cada nifio o nifia afectado.

b. Nifios y Nifias mayores de 1 afio y menores de 15 afios de edad:
e Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional severa y

permanente.

El médico tratante del nifio o nifia deberd emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también acreditar en informe o declaracién que acredite que
el nifio o nifia se encuentre afectado por un cuadro clinico severo derivado de
un accidente grave y que el cuadro clinico implica riesgo vital o secuela
funcional severa y permanente que requiera rehabilitacién intensiva para su
recuperacion. Acreditar en el informe que el nifio o nifia se encuentra
hospitalizado o sujete a un proceso de rehabilitacién funcional intensiva o a
cuidados intensivos a domicilio.
Este derecho se podra otorgar a partir del dia decimo primero de ocurrido el
accidente, hasta el dia decimo debe utilizarse el derecho establecido en el
inciso primero del articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo. El permiso sera
maximo de cuarenta y cinco dias.

2. Requisitos de afiliacion y cotizaciones al Seguro SANNA

Tratandose de trabajadores dependientes debe existir:




° Relacion laboral vigente a la fecha de inicio de la licencia médica. Para
acreditar el cumplimiento de este requisito el empleador debera
acompafiar copia del contrato de trabajo, copia del decreto de
nombramiento o un certificado que acredite que la relacién laboral se
encuentra vigente al inicio de la licencia médica.

e Registrar a lo menos ocho cotizaciones previsionales mensuales, continuas
o discontinuas, en los Gltimos veinticuatro meses anteriores a la fecha de
inicio de la licencia médica. Las tres Ultimas cotizaciones deberan ser
continuas. Este requisito se acreditard mediante un certificado emitido por
la entidad previsional respectiva.

Las tres cotizaciones més proximas de la licencia médica no necesariamente deben ser las
inmediatamente anteriores. El no pago de las cotizaciones por parte del empleador no
constituye un impedimento para que este pueda obtener el pago del subsidio que le
correspondiera, por principio de automaticidad.

3. De la licencia medica

Por jornada completa: La licencia médica SANNA se otorgard por periodos de hasta quince
dias, pudiendo ser prorrogada por perfodos iguales, sea en forma continua o discontinua.
Por media jornada: En los casos de céncer, trasplante y fase o estado terminal de la vida, las
licencias médicas otorgadas en jornada parcial podrén tener una duracion de hasta treinta
dias cada una. En los casos de accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional
grave y permanente, el formulario emitido por media jornada debera otorgarse hasta por 15
dias.
El permiso se otorgaré en un formulario elaborado por la SUSESO.
La licencia médica con el informe complementario SANNA debera ser presentado por el
trabajador o trabajadora al empleador dentro de tres dias habiles. Si la entrega de los
documentos es realizada mediante una carta certificada o una empresa de transporte, se
deberd adjuntar el certificado de nacimiento con el primer formulario y dema4s
antecedentes.
Una vez recibida la licencia médica SANNA y el informe complementario, se debera
entregar al trabajador o trabajadora el comprobante de tramitacién SANNA, firmado,
timbrado y fechado. La tramitacién de la licencia médica SANNA seguird el proceso
normal. Posteriormente, el empleador deberd entregar en la COMPIN competente la
licencia médica con todos los antecedentes, dentro del plazo de 3 dias habiles, contados
desde la recepcion. Los antecedentes para enviar a la COMPIN son:

e Formulario de licencia médica SANNA.

® Sise trata de la primera licencia médica presentada a tramite, se debe agregar el

certificado de nacimiento del menor.
® Sise trata de la primera licencia médica presentada a trédmite, se debe acompaifiar
del informe complementario SANNA, no se exige de nuevo si el permiso es

continuo.

e Certificado de cotizaciones previsionales emitido por la entidad previsional
respectiva.




¢ Copia del contrato de trabajo, o copia del decreto de nombramiento, o un
certificado que certifique que la relacién laboral sigue vigente al inicio de la
licencia.

La Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez dispondra de un plazo de siete dias
hébiles, contado desde la fecha de recepcién de la licencia médica con todos sus
antecedentes, para pronunciarse sobre la procedencia del permiso. Este plazo serd
prorrogable por otros siete dias hébiles, de lo que debera existir constancia. De no ser
pronunciada la licencia médica por la COMPIN dentro de estos plazos, se entendera
aprobada.

Sobre el traspaso del permiso

Para operar el traspaso del permiso se requiere que tanto la madre como el padre del nifio o
nifia causante del beneficio sean trabajadores con derecho a las prestaciones del SANNA.
El traspaso de los dias solo puede hacerse efectivo una vez finalizado el periodo total de
total de dias de que es titular el trabajador o trabajadora a quien se le traspasa.
Procedimiento para el traspaso de los dias de permiso:

¢ Deberd comunicarse al empleador el traspaso, mediante la presentacién del
formulario de aviso, con al menos 5 dias habiles de anticipacién de inicio del
permiso traspasado.

e Empleador de a quien se traspasé el permiso deberd recibir este formulario,
timbrarlo y fecharlo, entregando el comprobante de recepcién al funcionario.

® El mismo empleador deberd presentar el respectivo aviso ante la COMPIN,
conjuntamente con la primera licencia médica con que se haga uso de los dias de
permiso traspasados, junto con los demds documentos requeridos. En cambio, si se
traspasan perfodos discontinuos, al inicio de cada una de las licencias debera existir
aviso de traspaso.

e Una vez entregado el formulario y antecedentes, el Departamento de Coordinacién
Nacional de COMPIN o la COMPIN, seglin sea el caso, la remitird a la entidad
pagadora de subsidio del padre o la madre que haré uso de los dias traspasados,
junto con los antecedentes que den cuenta de la autorizacién de Ia licencia médica.

TiTULO XII
DE LAS FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS DE LA GESTION DE LICENCIAS MEDICAS

De las funciones de encargada(o) de la unidades de licencias médicas, se realizaran las
siguientes labores:
Unidad Encargada de Recepcién, Tramitacion y Registro:

1. Recepcionar las Licencias Médicas (formato PDF) emitidas por el profesional

médico. Visualizacién por las plataformas web Medipass e imed. La recepcién de
las licencias médicas a estos portales es notificada desde este mismo al mail del

funcionario de la unidad encargada (imedicas@ci




2.

En caso de que el encargado de licencias las recepcione fuera de plazo, (pasado los
tres dfas hébiles que tiene el funcionario para presentar su licencia desde el inicio
del reposo), se informard al funcionario, que dicho atraso podria significar el
rechazo de ésta.

Verificar la vigencia del funcionario y datos generales a través del Sistema de
Personal.

Completar los datos del funcionario y del empleador a través de la plataforma
LMempleador, para finalmente enviar las licencias médicas a la Isapre, Fonasa o
Caja de Compensacién seglin corresponda para la tramitacién de cada funcionario.
Se tramita la licencia médica en un plazo méximo de 2 dias. Ingresa y actualiza
manualmente la informacién de las Licencias de los funcionarios al Sistema de
Personal y al SIAPER.

Los documentos que la Isapre, Fonasa o Cajas de Compensacién entregan como
comprobante de recepcién de la Licencias Médicas seran archivados de manera
digital.

Recepciona la 1° Resolucién de la Licencia Médica que envia la Institucién de salud
y la ingresa al Sistema de Personal y al SIAPER.

Tras la recepcién de la resolucién de las licencias médicas, se debe generar el
decreto, sea que estas sean aprobadas, rechazadas o reducidas. La licencia
rechazada que se aprueba después de que el funcionario apela a la COMPIN, debe
ser actualizada en el sistema municipal, y junto a esto el encargado realiza el nuevo
acto administrativo correspondiente, los que deben ser ingresados en el sistema
municipal y SIAPER.

En el caso de las Resoluciones con dias Rechazados se llevard a cabo el Titulo Vi
“Procedimiento para licencias médicas con resolucién; Reducidas y/o Rechazadas”.
Recepcionar e ingresar Permiso Post Natal al Sistema de Personal.

Encargada de Cobranza y Recaudacién:

1.

Elaborar dentro de los primeros 10 dias de cada mes, un listado mensual por dreay
por Institucion de Salud adjuntando la carta de Solicitud de Cobro. El cobro se
oficializa realizando el cobro a través del portal web de la institucién.

Se recibe el pago desde las instituciones de salud, este se puede recibir de tres
formas: cheque, vale vista o transferencia. Ir a Titulo Vil, punto 4.

Ingresar pagos a sistema Municipal Tesoreria, identificando institucién, fecha y
forma de pago. ‘

Se debe realizar un cotejo en base al desglose de los montos recepcionados, a
partir de las planillas de célculo de subsidios de.licencias. médicas que se extraen
del sistema de personal municipal, en contraste con los montos totales recibidos a
través de cheque o vale vista cobrado en las entidades bancarias correspondientes
0 a través de transferencia informadas por el departamento de Tesoreria, para
asociar el valor de cada licencia médica con lo indicado en los portales de las
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instituciones de salud, para comparar la sumatoria de los subsidios con los montos
registrados anteriormente.

Encargada genera el depdsito (ingreso) del subsidio en caja de Tesoreria, al hacer
esto se genera un folio de ingreso de depdsito del subsidio (boleta), la cual se envia
a Tesoreria.

Verificar datos ingresados con los montos efectivamente depositados en Tesoreria.
No pago de licencias médicas por instituciones de salud, revisar Titulo VIl

Informar a los habilitados de Remuneraciones mediante un memorandum cuando
se debe realizar descuento a un funcionario por Licencia Médica Rechazada o
Reducida, indicando en detalle los datos del funcionario, fecha, desde y hasta de la
licencia y los dias a descontar.

Una vez que los funcionarios presentan una nueva resolucién, autorizando los dias
Reducidos o Rechazados que ya fueron informados en el Sistema Municipal,
informar a los habilitados de Remuneraciones mediante un Memo indicando en
detalle los datos del funcionario, fecha, desde vy hasta de la Licencia y los dias a
reintegrar.




TITULO X1lI
FLUJOS DE PROCEDIMIENTOS




Unidad Encargada de




TITULO XIV
DEL PROTOCOLO DE NO RECEPCION DE LM AL PROFESIONAL A HONORARIOS

Al momento de recibir una licencia médica de funcionario a honorarios, la Unidad Encargada de
Recepeion y Tramitacién de Licencias Médicas se guiard por el siguiente protocolo:

1. Recepcidn de la licencia:
El trabajador a honorarios presenta su licencia médica, ya sea en formato papel o digital.

2. Revision del tipo de contratacidn:
Se verifica que el trabajador esté contratado bajo la modalidad de honorarios.

3. Ingreso al sistema interno:
La licencia es registrada en el Sistema de Personal (SMC), dejando constancia de la fecha de
recepcion, inicio y término de la licencia.

4. Rechazo en plataformas IMED o Medipass:
Debido a que el personal a honorarios no cotiza en el sistema previsional a través del
empleador, sino de forma independiente, la licencia debe ser rechazada en IMED o Medipass,
dejando registro del motivo:
“Trabajador a honorarios, debe gestionar su licencia directamente con su ISAPRE o FONASA.”

5. Orientacion al trabajador:
Se informa al trabajador que la tramitacion de la licencia debe ser realizada de forma personal
ante su institucién previsional (ISAPRE o COMPIN), adjuntando los antecedentes médicos
correspondientes.

6. Archivo y seguimiento:
Se archiva copia de la licencia en el expediente del trabajador y se deja constancia del rechazo
y orientacion entregada.

Observaciones:

Este procedimiento no aplica a funcionarios con contrato a plazo fijo o indefinido.
Se debe recordar al trabajador la importancia de iniciar el trdmite dentro del plazo legal
correspondiente, segilin su prevision.




TITULO XV
'SOBRE CONSIDERACIONES CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN SISTEMAS

MUNICIPALES
MAMRIsL DE CHENTOS OOMTABLES - SECTOR hAUPECIPaL

MATERIA: RECUPERACIONES POR DEVOLUCIONES DE PAGO!
ENFERMEDAD O SUBSIDNDS POR REPOSOS MATEEMAL f
MATAL PARENTAL ¥ PERMISOS POR INCAPACIDAD LARORAL

MOVIBUENTOS FIRANCIEROS

Devengamiento de derechos financlerss
= Derechoa peroibir recursos por ke recuperacion de subsidios.

1I50800002 € x € Otros Ingresos Comentes — Recuperacitin y Reemnbolsos por XX
Licencas Meédiss - Recuperacionss Arr 17 Loy N® 18 196 v ks Lay
N 19 117 Art. Unico

46101 Aecuperacmnes v Reemboisos par hoenoas misdicas B,

=  Derethe 3 perailer recursos por el respuste de subseiins recuperatios.

11508GI0G2 O x C Otros ingresss Comentas — Recuparacon ¥ Reembaicos por HHXE
Limendas Médicas - Recuperacionss Art 17 Ley N 15 196 v &5 Ley
N® 19137 Art. Uhniseiy

YBI72 Ajuste por Vanacon de Urnidades de Coentas e triclices Y
Eroncmicos

-  Derecho @ percibir Tecursos Por 105 intergses corrientes sobes subsides
recuiserados, previamente reajusrados.

150801002 O x C Quros Ingreibs Comentes — fecuperacion y Reermbolzos por KEX
Licenuias Meédicas - Recuperaciones Art 12 Ley N 18196 v 1a Ley
M 19117 At Unico

45104 Otros ngresos " JHN

Percepdon de derechos financieros

= Recepdon proversente e 13 recuperacion de subsidios.

11103 Caja ZHX
11102 Banco Estado Xxx
11103 Bances del Sistema Financiers oK
1150801002 CxCOwoe| rgreses Correntes — Recuperacion v Reembolsos LT ¥

Licencias Madicas - Retuperaciones Art 12 Loy M* 18,196 v ia Ley
N 19 117 Art. Unico




WA DE CONTABIUIDAD GENERAL DELS NACION DIVISION DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS PUBLICAS

MATERIA: RECUPERACIONES POR DEVOLUCIONES DE PAGOS DE uﬂ_E‘PAS P{}R
ENFERMEDAD O SLIBSIDIOS POR REPOSOS MATERNALES, POR PERMISOS POST
NATAL PARENTAL ¥ FERBAISOS POR INCAPACIDAD LABORAL

MOTAS EXPLICATIVAS:

~  Para iz aphcacion del presente procedimiene, se debe considerar lo establecido en ba norma
de Benefitios 2 los Empleados,

~  Para efecros contables, se corsiders que el derecho de te munidipalidad pars percibir ios
mgresas por subsidios se hace exigible, una vez conocids le resolucidn de fa ISAPRE o
ONSPIN que aprueba, reduzca ¢ amplie la licencia médica presentads pare 5 AMILaCon,
o bien, transcurnidos ios plazos sin gue éstas emitan &f pronunciamiento respective, se
deperd erulr ef documento de cotwo correspondisnte v simultaneaments contabilizar ia
cuenta por cobrar que corfesponda {dictamen N® 37.924, de 2017).




2.- LA DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLQ DE PERSONAS, a través del Depto. de
Licencia Médicas, materializara el presente Manual.

3.- La Oficina de Transparencia Municipal publicara el presente Manual en la pagina Web
municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y HECHO ARCHIVESE

FDO.) ALCALDE
SECRETARIO MUNICIPAL
Lo que transcribo para su conocimiento y fines que procedan.
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DISTRIBUCION: .
1.- Secretaria Municipal 2.- Alcaldia - Administrador Municipal
3.- Direccion de Administracien General 4.- SECPLAN :
5.- Direccién de Control 6.- Direccion de Asesoria Juridica
7.- DIDECO 8.- Direccidn de Obras Municipales
9.- Direccién de Gestién y Desarrollo de Personas 10.- DIMAO
11.- Direccién de Gestién del Riesgo de Desastres 12.- Direccién de Prevencion del Delito, Seguridad Comunitaria
13.- Direccién de Transito 14.- Direccidén de Finanzas Municipales
15.- Direccion de Desarrollo Econémico Local 16.- Direccién de Desarrollo Social
17.- Direccién de Salud Municipal 18.- Depto. de Licencia Medicas

19.- Transparencia Municipal 20.- Archivo



