MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO L4841 |

DECRETO N°

TEMUCO, 1 2 NOV 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco y sus
modificaciones posteriores.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existiendo la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de Gestién de Licencias Médicas, de la
Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos interno
institucionales, se ha estimado necesario actualizar el Manual de Procesos gestion de
licencias en la Municipalidad de Temuco que fuera aprobada por Decreto N° 4235 del
27.11.2023.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

MANUAL DE PROCESOS GESTION DE

NOMBRE DEL MANUAL LICENCIAS MEDICAS MUNICIPALIDAD DE
TEMUCO

Facilitar la realizacion de la gestion de licencias
médicas emitidas por profesionales médicos a los
funcionarios de la Municipalidad de Temuco,
(incluyendo procedimientos respecto al personal
contratado en base a honorarios), desde la recepcion,
CIRdETIVEL Bl Mohilsk tramitacion, registro, cobranza e ingreso de la
devolucion de los subsidios de incapacidad laboral a
las arcas municipales a través de las plataformas y
sistemas con que cuente el municipio y las
instituciones de salud privadas y publicas.

AMBITO DE ACCION Area Municipal y Servicios Incorporados a la Gestion

2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 67 hojas.

3.- Remplacese y déjese sin efecto a partir de esta

fecha el manual aprobado por Decreto N° 4.235 del 27.11.2023.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

.C. Oficina de Partes e
Depto. Licencias Médicas — Gestién de Personas N\ /8 A
o Depto. de Calidad y Control de Gestion 2 % J 0)
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L ANTECEDENTES

Este Manual se establece como un instrumento comin a todas las areas de
gestion municipal estandarizando un método formal y estructurado de reintegro
de valores imputables a la generacidn de licencias meédicas y de eventual
percepcion indebida por dicho concepto, instalando una cultura institucional de
igualdad, transparencia, excelencia y objetividad segun la siguiente descripcion:

a) Cadigo del trabajo DFL 1. (plazo fijo e indefinido)

b) Honorarios Ley 21.133.

c) Estatuto administrativo ley 18.834. (Planta y contrata)

d) Estatuto administrativo municipal 18.883. (Planta y contrata)

e) Estatuto docente ley 19.070. (Titular y contrata)

f) Estatuto de los asistentes de la educacion ptblica ley 21.109

a) Estatuto de atencion primaria ley 19.378. (Planta y contrata)

I.1. DEFINICIONES

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 cumplimiento de una prescripcion profesional certificada por un
médico cirujano, cirujano dentista o matrona, autorizada por el Servicio de
Salud competente o Institucion de Salud Previsional (ISAPRE), segun
corresponda. Durante su vigencia el funcionario continlia gozando del fotal de
sus remuneraciones, lo anterior de acuerdo con lo establecido en el Estatuto
Administrativo para los Funcionarios Municipales, Articulo 110 de la Ley N°
18.883.

A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorioc que ias licencias médicas se
generen de en forma electrénica, segln decreto N° 46 que modifica el decreto
supremo N°3. Las licencias-médicas electronicas existiran en un solo formulario
(formato)} para todos los trabajadores, independiente del régimen previsional,
laboral o estatuario a que estén afectos. Este formulario se rellenara por la
persona (profesional, trabajador o empleador) o entidad (COMPIN o ISAPRE),
segun corresponda. (Articulo 8° del decreto Supremo N° 3 de 1884).

En caso de formularios en papel, la COMPIN, excepcionalmente, proporcionara
talonarios de formularios de licencias médicas a. los profesionales facultados
para certificarlas, solo en caso de falta de medios tecnoldgicos 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).
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2. Cobertura y requisitos del Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL):
a. La cobertura del subsidic de incapacidad laboral para los trabajadores
dependientes, se calcula dependiendo de la extension de los dias que licencia
médica determine:
+ Para licencias iguales o inferior a 10 dias, el cadlculo del subsidio sélo
cubrira desde el cuarto dia en adelante.
« Para el caso de licencias médicas superiores a 10 dias, el calculo del
subsidio cubre desde el primer dia de licencia médica en adelante.
b. Requisitos de los trabajadores dependienies para tener derecho a los
subsidios por Incapacidad laboral:

¢ 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).

. Tener un contrato de trabajo vigente.

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

Corresponde al beneficic pecuniaric al que pueden acceder todos los
funcionarios afiliados a un régimen de prestacion de salud y que haganuso 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 remuneracion o renta impenible del
trabajador con deduccion de las cotizaciones e impuestos correspondientes. El
subsidio es pagado por dia, no es considerado renta y es imponible para satud
y pensiones, siendo las cotizacienes canceladas. por la respectiva aseguradora.
La diferencia entre el tope imponible y la remuneracién efectiva es cancelada
por el Fisco, garantizando una tasa de reemplazo del 100% de la remuneracion
efectiva, conforme a la ley 18.883 que aprueba Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

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 Publica.

De acuerdo al DecretoN°136 de 2004, del Ministerio de salud, en cada
SEREMI de Salud se deébe constituir una COMPIN, desarrolfando sus funciones
conforme a la desconcentracion territorial adecuada para cada region.

Ademas, la COMPIN poseen la tuicion y supervision técnica sobre las unidades
de licencias médicas situadas en los establecimientos asistenciales de los
servicios de salud, que resuelven acerca de las licencias meédicas que no
excedan de 30 dias.

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

Asimismo, es un organismo de apelacion de las resoluciones dictadas por una
Isapre en relaciéon a licencias medicas de origen comin 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 COMPINoel Servicio de Salud que corresponda, certificarael estado de
salud del postulante a la administracién del Estado conforme Articuios 111 y
112 de la ley 18.883 que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

Desde vigencia de la Ley 20.766, del 1 de septiembre de 2014, cualquier
prestador de salud pablico o privado puede certificar si el estado de salud de
una pefsona es compatible con el desempefio del cargo puablico al que postula.
Plazo de 60 dias al interesado, contados desde la toma de razén del acto de su
designacion, para acompariar el certificado respectivo que da cuenta de dicho
requisito. COMPIN mantiene su competencia.

5. Subsidio incapacidad laboral proteccién a la Maternidad:

Dentro de la Protecciéon y Fuero Maternal, la frabajadora tendra fuero maternal
desde el momento de la concepcién hasta un afio después de terminado el
Permiso Posnatal Parental. El subsidio se materializa mediante el reposo
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 pericdo.
Este derecho no puede ser renunciado por la trabajadora por disposicion
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: 12semanas o 18 semanas (si la

madre regresa a ftrabajar por mediajornada) 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 menor de un afio:

Articulo 199 del Cddigo 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 mener 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 podra
extender una licencia por los dias que estime conveniente adjuntando un
informe médico complémentario. Sin embargo, si el menor se encuentra
hospitalizado, la madre no tendra derecho a licencia. Si ambos padres son
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trabajadores, cualguiera de ellos y a eleccion de la madre, puede gozar del
permiso y del subsidio en cuestion.

El padre gozara de los beneficios cuando la madre hubiese fallecido o él tuviera
la tuicién del menor por sentencia judicial. Subsidic equivalente al promedio de
la remuneracién mensual neta, del subsidio o de ambos, gue se hayan
devengado en los tres meses calendario mas préximo al mes en que se inicia la
licencia.

7. L.ey SANNA, licencia y subsidio:

En el caso de la Ley SANNA (Ley N° 21.063) se cred un fondo con el objetivo
de financiar un segurc para las madres y padres trabajadores de hijos e/u hijas
mayores de 1 afio y menores de 15 o 18 afios de edad segtn corresponda, gue
estén afectados por una condicidn 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 debera
certificarse la ocurrencia de alguna de las condiciones graves de salud
sefialadas en el articulo 7° de la Ley N°21.063.

El subsidio recibido durante el uso de este derecho reemplazara total o
parcialmente la remuneraciéon 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 0 maternal, o bien de este Seguro, percibidos en los titimos 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, segin sea la entidad a la cual esté adherido el
empieador, 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.
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1.2. CLASIFICACION DE LIGENCIAS MEDICAS

1. Licencia tipo 1: Enfermedad o accidente comun:

Esta ausencia del trabajador se origina por prescripcion médica, que tiende a
otorgar el reposo completo o parcial al trabajador que ha sufrido alguna
enfermedad comin o alglnaccidente originado por situaciones ajenas al
trabajo. Este derecho no establece duracién méaxima de la licencia medica.

Este subsidio se calculara con los datos existentes a la fecha de inicio del
reposo, ya que sera una cantidad equivalente al promedio de la remuneracion
mensual neta, que se haya devengado en los tres dltimos meses calendario
mas proximos al mes en gque se inicia la licencia. No se consideraran dentro de
la base de calculo, las remuneraciones ocasionales o aquellas que el
empleador otorga en forma voluntaria.

En el caso de las licencias iguales o inferiores a 10 dias, los subsidios se
devengaran -desde el cuarto dia. Si la licencia médica es superior a 10 dias, el
subsidio contemplara todo el periodo.

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 caracter 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.

La licencia prenatal genera un subsidio maternal corresponde a los 42 dias
anteriores al nacimiento del hijo o hija. Durante este periodo la futura mama
deja de trabajar y recibe el subsidio de incapacidad laboral. La licencia debe ser
otorgada por un médico gineco obstetra o por una matrona o matrén. Debe ser
presentada ante el empleador, el cual debe enviarla a la Institucion de Salud
que corresporida para el pago del subsidio. El subsidio prenatal se acaba el
mismo dia en que nace el hijo o hija. Si el nacimiento se produce antes de la
fecha estimada en la. licencia, el subsidio de incapacidad laboral se suspende y
comienza a regir desde ahi la licencia post natal. Si el hijo o hija, nace después
de haber terminado el prenatal, el reposo debe extenderse a través de la
presentacion de una nueva licencia prenatal (prérroga maxima de 7 dias c/u).
Para el pago del subsidio maternal (prenatal y postnatal) la ley establece
considerar la base de calculo menor a la que resulte al comparar las
remuneraciones o subsidios que se hayan devengado en los fres meses
calendario mas proximos al mes en que se inicia la licencia, con las
remuneraciones mensuales netas o subsidios, devengados en los tres meses
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anteriores mas préximos al séptimo mes calendario que precede al mes de
inicio de la licencia, reajustada conforme a la variacién del IPC e incrementada
en un 10% (articulo 197 bis, 198 Cédigo del Trabajo; Articulo 8 D.F.L. 44 de
24.07.1978).

4, Licencia tipo 4: Enfermedad hijo menor de un afo:

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 gque se
requieren dias adicionales a los 30 dias de licencias ya otorgados podra
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 tendra derecho a licencia.

La otorga el médico pediatra tratante a la madre o en su defecto al tutor legal
del nifio (a). Corresponde otorgarla sdlo hasta que el hijo o hija cumpla un afio.
Las primeras cuatro licencias médicas, que sen extendidas por este motivo no
pueden superar los siete dias. Esto significa que, si requiere la presencia de la
madre durante dos meses, en &l primer mes debera presentar cuatro licencias
de siete dias cada una. Para el siguiente mes (cualquiera sea el plazo) se podra
presentar una sola licencia por el total del periodo.

Para el calculo del subsidio por este concepto se consideran los ingresos de los
tres Ultimos meses anteriores al del inicio del reposo. Si-estos meses coinciden
con el subsidio pestnatal, el subsidio estard basado en el promedio de los

subsidios pagados.

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 regreseo entre la habitacion y el lugar de trabajo, o entre dos
lugares distintos de trabajo, independiente de si estos corresponden a distintos
empleadores.

También se cubre como accidente del trabajo, los dafios fisicos o siguicos que
sufran los trabajadores de empresas, entidades y establecimientos que sean
objeto de delitos como robos o asaltos. Este reposo médico es extendido por un
profesional de la salud de la Mutualidad correspondiente.

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 ejercicio de la profesién 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 Prevision
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Social, de 1968, actualizado mediante D.8. 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 condicion grave de salud, de acuerdo a la Ley N° 21.063.

Es un seguro obligatorio para las madres y padres trabajadores de nifias, nifios
y jovenes afectados por una condicién grave de salud, para gue puedan
ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con
el propésito de prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal,
recibiendo durante ese pericde un subsidio que reemplace total o parcialmente
su remuneracion o renta mensual. También pueden acceder a este beneficio,
las personas distintas al padre y a la madre, que tengan el cuidado personal de
un nifio, nifia o joven, segun resolucién judicial. En este caso el subsidio es
cancelado por la CCAF correspondiente, asignada por el Estado, actualmente
este pago es realizado por la CCAF Los Héroes, quedando suprimido el pago
de las remuneraciones a cargo del empleador por el lapso que el funcionario se
encuentre gozando del permiso de la LEY SANNA.

1.3. LICENCIA POSTNATAL Y PERMISO POSTNATAL PARENTAL

El permiso postpatal parental corresponde al tiempo de descanso
inmediatamente siguiente al periodo de reposo posinatal, de caracter
irrenunciable, y otorgando el derecho a que se mantenga su remuneracion. De
todas formas, durante los periodos de incapacidad laboral se deben efectuar las

cotizaciones previsionales.

1. Inicio:

Se inicia con posteridad al termino Postnatal.

Cuando existan extensiones del descanso postnatal, se iniciara inmediatamente
a continuacion del término de la extension.

El subsidio se otorgard sobre la base de la respectiva licencia medica por

reposo postnatal.

2. Requisito:

Es necesario que, al inicio de dicho beneficio, el menor se encuentre vivo (lo
cual debera 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.
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3. Extension 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 (bebés) pueden
extender ese plazo:

Parto Prematuro: aumnento 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 maltiple: aumento en 7 dias por cada nifio nacido a partir del segundo.

Si ocurren ambas situaciones simultaneamente, la duracion del descanso
postnatal es la de aguel que posea mayor extension.

4. Descanso postnatal prolongado:

Es el descanso al cuai 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 atericion médica preventiva o curativa.

5. Aviso para la extension del postnatal parental en caso de la madre:
Nombre y RUT, manifestando la voluntad de la frabajadora, a través de su
firma, hacer uso del permiso postnatal parcial, en una carta certificada a la
Inspeccion del trabajo con copia ai Empleador y a su Institucion de salud, a lo
menos 30 dias antes del término postnatal. Si no se recibe el aviso durante este
periodo, se asume la extension por Jornada completa.

Para la extension 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 extension del postnatal parental en caso del padre:

La madre podra traspasar hasta 6 semanas de su permiso posnatal al padre, en
la (lltima 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.

El subsidio del padre se calculara de Ja misma forma que el de la madre, pero
en base a sus remuneraciones.
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il. FUNCIONES DE LA UNIDAD

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento N°006 de fecha 20.12.2023 en
su Art 107 le corresponde al Departamento de Gestion Social y Licencias
Médicas la Administracién y Gestidon de las Licencias Médicas del area
municipal.

Respecto a los Servicios Incorporados de Educacion, Salud y Cementerio
corresponde segln el articulo 129 vigente, due la Direccién de Servicios de
Salud, Educacion y demas incorporados a la gestién realice la administracidn
de los recursos humanos, materiales y financieros de tales-servicios.

El referidc Reglamento establece para el area municipal las siguientes
funciones generales asociadas a las licencias medicas:

a. Generar un seguimiento a aquellos funcionarios y funcionarias con
licencias médicas prolongadas, realizando intervenciones sociales vy
asesorias en los eventuales casos de salud irrecuperable o incompatible
con el trabajo.

b. La administracion y gestion de las licencias médicas

c. La gestion de cobro de subsidios por licencias médicas, tanto a las
instifuciones de salud, como a los funcionarios segln corresponda.

d. Determinacién de valores a pagar por subsidios por licencias medicas
para aquellos funcionaries que en sus contratos contengan clausulas que
impidan el pago integro de sus remuneraciones en caso de hacer uso de
licencias médicas.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la realizacién de la gestibn de licencias médicas emitidas por
profesionales médicos a los funcionarios de la Municipalidad de Temuco,
(incluyendo procedimientos respecto al personal contratado en base a
honorarios), desde la recepcion, framitacién, registro, cobranza e ingreso de la
devolucién de los subsidios de incapacidad Jaboral a las arcas municipales a
través de las plataformas y sistemas con que cuente el municipio y las
instituciones de salud privadas y publicas.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

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, laejecuciéonde cadauna 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 areas Municipal, Salud y Educacion, con
respecto a la gestion de licencias meédicas.
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V. ALCANCE DEL MANUAL
Direcciones Municipales y Organismos Publicos y Privados que articulan,
colaboran y participan en este proceso:
1. Direccidn de Gestion de Personas.
. Departamento de Personal.
. Departamento de Contabilidad.
. Departamento.de Tesoreria Municipal.
. Direccién Juridica.
- Direccién de Servicios Incorporados a la Gestion
. COMPIN.
. SUSESO.
9. ISAPRE.
10. FONASA.
11. MINSAL.
12. Caja Compensacion.
13. Mutual (ACHS).
14. Subsecretaria de Prevision Social.
15. Contraloria General de la Reptblica.
16. Todos los funcionarios de planta, contrata, cédigo del trabajo,
temporales, remplazo y plazo fijo, de las areas Muhicipal, Salud,
Cementerio y Educacion, exceptuando-el personal contratado en base
a honorarios, de acuerdo a la Ley 21.133 del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social.

V. CONTROL DEL MANUAL

La aplicacion, revisién y actualizacion del presente Manual correspondera a la
Direccién de Gestién de Personas en los procedimientos y materias propias del
area municipal y de fa Direccidon de Servicios Incorporados a fa Gestion en lo
pertinente a los Servicios Incorporados de Educacion, Salud y Cementerio en la
responsabilidad que le asiste como Administradora de los recursos Humanos,
Materiales y Financieros de dichas areas.

El Manual debera tener una revision de a lo menos cada dos afios de manera
de mantener vigencia'y actualizacion de cuerpos normativos.
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VIl. REFERENCIA NORMATIVA

Se identifican las siguientes nermas legales en que se sustenta la gjecucién del
proceso:

1. Parrafo 5°de la LeyN° 18.883, Estatuto Administrativo Para
Funcionarios Municipales.

Derecho del funcionario a ausentarse o reducir su jornada de trabajo, con el fin
de atender alrestablecimientode su salud, en cumplimiento de
una prescripcion profesional certificada segtin corresponda, autorizada por el
competente Servicio de Salud o Institucion de Salud Previsional, en su caso.
Durante su vigencia el funcionario continuara gozando del total de sus
remuneraciones, EI mismo caso ocurre con el permiso de postnatal parental
regulado en elarticulo 197 bis del Cédigo del Trabajo.

La declaracién de irrecuperabilidad de los funcionarios afiliados a una
Administradora de Fondos de Pensiones sera resuelta por la Comision Medica
competente.

Articulo 148, el alcalde podra considerar como salud incompatible con el
desemperio del cargo haber hecho uso de licencia médica en un lapso continuo
o discontinuo superior a seis meses en los Ultimos dos afios, sin mediar
declaracion de salud irrecuperable. Para ejercer la facultad sefialada, debera
requerir previamente a la COMPIN. la evaluacion del funcionario respecto a la
condicion de irrecuperabilidad de su salud y que no le permite desempenar el
cargo.

2, Articulo 19° de [a Ley N°19.378, Estatuto de Atencion Primaria de
Salud.

El personal que se rija por este Estatuto tendra derecho a licencia medica, 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 dé Asignacién Familiar, pagarén 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 presentacion de cobro respectiva.

Las cantidades que no se paguen oportunamente se reajustarédn en el mismo
porcentaje en que hubiere variado el indice de Precios al Consumidor, entre el
mes anterior al que se debid realizar el pago y el precedente a aquel en que
efectivamente se realizo.

3. Ley N°19.070, Estatuto Docente.

Articulo 72 bis, 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 Ultimos dos afos, sin mediar
declaracion de salud irrecuperable. El alcalde, para ejercer la facultad sefialada
debera requerir previamente a la COMPIN la evaluacion del profesional docente
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respecto a la condicion de irrecuperabilidad de su salud y que no le permite
desempefiar el cargo.
Articulo 37, profesionales de la educacion se regiran en materias de accidentes
en actos de servicio y de enfermedades contraidas en el desempefic de la
funcién, por las normas de la Ley N° 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, [as
Municipalidades podran afiliar a su personal a las Cajas de Compensacion y
Mutuales de Seguridad.
« Articulo 38, tendran derecho a licencia médica, entendida esta como el
derecho gue tiene el profesional de la educacién de ausentarse o de reducir
su jornada de trabajo, con el fin de atender al restablecimiento de la salud,
en cumplimiento de una prescripcién profesional certificada. Durante su
vigencia el profesional de la educacion continuara gozando del total de sus
remuneraciones.
« Articulo 39, mutuales de seguridad pagaran a la municipalidad o
corporacién municipal una cantidad equivalente al subsidio que refiere el
D.F.L. N° 44, de 1978, del M. del Trabajo. y Previsién Social, a trabajadores
sujetos a contrato de reemplazo, plazo fijo, o por labores transitorias, que
hacen uso de licencia médica. Esta cantidad serd reembolsada a la
municipalidad o corporacién respectiva por alguno de los organismos que
dicha horma precisa.

4. Ley 16.744, Proteccién frente a un accidente o enfermedad profesional.
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.

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 proteccion 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, debera incurrir ante el organismo de régimen provisional que este
afiliado, que no sea el que rechazo la ficencia o reposo, el cual estara obligado
a cursarla de inmediato y otorgar prestaciones médicas o pecuniarias que
correspondan.

5. Decreto N°3 de 1984, del Ministerio de Salud, sobre la tramitacion 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 autorizaran las licencias médicas.

6. Articulos 2°, 12°, 15°, de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases de
la Administracién del Estado.

7. Ley N°20.545, que modifica las normas sobre proteccion a la maternidad e
incorpora el Permiso Postnatal Parental.
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8. Ley N° 21.063, Ley SANNA, Establece un seguro obligatorio para los padres
y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicion grave
de salud, para que puedan ausentarse justificadamente de su trabajo durante
un tiempo determinado, con el objeto de prestaries atencion, acompafamiento o
cuidado personal, recibiendo durante ese periode un subsidio que reemplace
total o parcialmente su remuneracion o renta mensual, en los términos y
condiciones sefnalados en la ley.

9. Ley N° 10.336,de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de
la Republica.

10. Ley 20.255 Reforma Previsional, establece la obligatoriedad a los
trabajadores independientes.

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

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

13. Ley N°18.653, de Probidad Administrativa.

14, Ley N°20.285, sobre Acceso a la informacion Pdblica.

15. 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.

16. Decreto N°135 del 30.07.2024 que aprueba Cédigo de Etica para la
Municipalidad de Temuco.

17. Decreto N°3.764 del 05.09.2024 que aprueba Politicas de Integridad de la

Municipalidad de Temuco.

DOCUMENTACION Para el cumplimiento del objetivo del proceso se utiliza la
siguiente documentacion:

Carta cobranza ISAPRES/ COMPIN ANEXO 1
Decreto Ausencia Funcionarios ANEXO 2
Notificacion Rechazo Licencia Médica ANEXQO 3
Notificacion descuento Licencia Médica ANEXO 4

Orden de Ingreso ANEXO 5
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Respaldo Orden de Ingreso ANEXO 6
Respaldo Deposito de Mutual ANEXO 7
Decreto reintegro por inasistencia laboral area Municipal ANEXO 8
Decreto reinteg'ro por inasistencia laboral area Educacion ANEXO 9
Decreto reintegro por inasistencia laboral area Salud ANEXO 10
Carta dirigida al alcalde por facilidades de pago ANEXO 11
Cartilla Informativa procedimiento tramitacién licencias ANEXO 12

Para su ejecucion y utilizacion se deben disponer de los antecedentes
siguientes segun la etapa que se indica.

IX PRODUCTOS

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos para la
presentacion, tramitacién, recepcion, registro y cobrode las Licencias Médicas
por enfermedad comun y/o del trabajo, como también determinar el proceso
para los ingresos correspondiente a la devolucion de los subsidios de
incapacidad laboral a las arcas Municipales, de los funcionarios del area
municipal, educacion y salud, regidos porlo dispuesto en el
“Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales”, "Estatuto Docente”,
“Céodigo del Trabajo” y “Estatuto de Atencién Primaria®, de acuerdo a lo
establecido en el “Reglamento de autorizacion de Licencias Médicas por
la COMPIN e Instituciones de Salud Previsional”.

X USUARIOS

Todas las areas de gestion municipal, incluidos los Servicios Incorporados a la
Gestién en las Areas de Educacion, Salud y Cementerio,

XI PROVEEDORES

Se identifican las siguientes instancias que entregan servicios e informacion
relevantes para la ejecucion del proceso.

. Back office municipal (SMC).

. Sistema de Infermacion y control del personal de la administracion
del Estado (SIAPER).

. PAginas Web de instituciones de salud.
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o Péagina Web de COMPIN.
o Pagina Web mutual.
s Portal web LMempleador

o www.licencias.cl/tramitar, tramitacion de licencias mixtas de Imed

Xil DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
XIl.1. LICENCIAS MEDICAS ELECTRONICAS (LME)

A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio que las licencias médicas se
generen de forma electronica, de acuerdo al Decreto N° 46 de!l 19 de Marzo del
2020 que maodifica el Decreto Supremo.N°3 del Ministerio de Salud que aprueba
el reglamento de autorizacién de licenciass medica por la COMPRIN e
Instituciones de Salud Previsionales, y en caso de falta de medios tecnoldgicos
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 conienido es el
mismo, al igual que las entidades y plazos involucrados en su tramitacion. El
uso del sistema electronico no altera de modo alguno, los derechos y
obligaciones de las partes que participan en el otorgamiento y tramitacion de
licencias médicas ni de las entidades encargadas del pronunciamiento, como
tampoco las facultades fiscalizadoras de la Superintendencia de Seguridad
Social vy la Superintendencia de Salud.

1. Procedimiento de Recepcién de Licencias Médicas Electronicas:

Las licencias médicas electrénicas, seran extendidas digitalmente por el
profesional y enviadas a la encargada de recepcion y tramitacion a las
plataformas web Medipass e imed. La recepcion de licencias médicas, por parte
de la encargada, sera notificada mediante correo electrénico por parte de las
plataformas de visualizacion de las licencias medicas.

Sera responsabilidad del funcionario verificar que la licencia electrénica sea
enviada a la Municipalidad a través de los portales coirespondientes. 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 Ia
Direccion de Gestion de Personas y realizar el tramite respectivo de forma
manual en los mismos plazos establecidos precedentemente, dado lo anterior,
se pueden dar dos tipos de procedimientos para la gestion de la licencia

médica:

Proceso 100% electronica; tramite de Ja LM via elecironica en linea desde el
médico emisor, empleador y COMPIN.
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Proceso mixto: trdmite de la LM via elecirénica sélo por parte del médico
emisor, el empleador presenta la LM impresa a |la encargada de tramitacion con
la documentacidon requerida, en forma presencial. El formulario debe venir
impreso y debidamente con cddigo 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 encargada de recepcion y tramitacién deberd verificar la vigencia del
funcionario y sus dates generales a través del Sistema de Personal.

2. Validacion de datos para su tramitacion:

. Area donde desempena sus funciones.

. Cargo.

. AFP a la que pertenece el funcionario.

. 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, vy en caso de licencias

maternales las ultimas 6.

Con la verificacion realizada, la encargada procedera a la tramitacion, con plazo
maximio 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 casc de que no
exista esa informacion en el back office municipal, como minimo se debe estar
cotizando con tres meses de anterioridad de la emision de la LM.

L.os documentos que la Isapre, Fonasa o Cajas de Compensacion entregan
como comprobante de recepcién de la Licencias Médicas seran archivados de
manera digital en los sistemas confeccionados para estos efectos.

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

. Inexistencia de relacion laboral.

. Relacion laboral terminada.

. Funcionario con permiso sin goce de sueldo.

. Funcionario emite licencia en feriado legal, dependiendo de fa

gravedad y casos especiales toma la decision de framitacion el Director de
Gestion de Personas, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion Exenta N°
178, de fecha 27 de Mayo del 2019, de la Contraloria General de la Republica.
Encargada de recepcién y tramitacion, ingresa y actualiza manualmente la
informacion de licencias médicas de los funcionarios en el Sistema de Personal
vigente (modulo de licencias. médicas mediante el ingreso de nueva licencia) y a
SIAPER (Sistema de Informacion y Control del Personal de la Administracion
del Estado).



MANUAL DE PROCESOS GESTION DE LICENCIAS  |-oooigo: MP- MT
R MEDICAS Revision: 02
b4 DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL Y LICENCIAS Pagina 19 de 67
MUNICIPALIDAD DE MEDICAS .
TEMUCO Fecha: oclubre 2024

Luego de ingresado los datos en el sistema municipal, se genera
automaticamente el calculo del posible subsidio.

Xil.2. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
L Tramitacién de licencia médica manual

Etapa 1 Licencia Manual: Correspondera al profesional de la salud segtn
corresponda (médico, dentista o matrona) certificar y firmar el formulario
respectivo, indicar el diagnostico de la afeccion del trabajador; establecer el
prondstico, fijar el periodo necesario para su recuperacion; el lugar de
tratamiento o reposo con su direccién y teléfono; el tipo de éste; si constituye o
no prérrega de uno antericr; la fecha de concepcitn y fa del nacimiento del hijo,
en ¢l caso de licencias maternales; la fecha y hora del dccidente si es de tipo
laboral y el tipo de licencia. Asimismo, deberé dejar constancia de los datos
personales y profesionales de quien extiende dicha licencia.

Etapa 2 Licencia Manual: El trabajador deberd presentar la licencia médica
directamente en el respectivo departamento, dentro de! plazo de tres dias
habiles administrativos a contar de la fecha de inicio de reposo; conjuntamente
debe dar aviso de su condicion a jefafura directa donde desarrolla sus
funciones.

Etapa 3 Licencia Manual: Una vez recibide formulario de reposo, al empleador
(funcionario/a responsable) le correspondera verificar los datos ingresados al
formulario por parte del profesional de la salud, desprendera el comprobante de
recibo, el cual debe ser fechado, timbrado y firmado por el funcionario
encargado, con el objeto que éste sea el respaido del trabajador (este
documento de forma futura servira al trabajador para acreditar la entrega de la
licencia médica ante el empleador, como también para el cobro del subsidio a
que dé lugar la licencia médica autorizada).

Etapa 4 Licencia Manual: Se deberd mantener un archivo con copia de la
licencia recibida de manera de mantener nombre del funcionario (a), fecha de
inicio de reposo, nimero de licencia médica, hora de recepeidén y nombre de la
persona que hace entrega del documento, en el caso que sea un tercero.

Ftapa 5 Licencia Manual: Posteriormente se debe incorporar a la licencia
médica los siguientes datos, que se detallan a continuacion:
- Identificacion del Empleador (Rut, teléfono, direccién).
- Fecha de recepcién (dd/mm/aa).
- Cadigo actividad laboral del Trabajador.
- Nombre de la dependencia oficial donde presta sus servicios el
trabajador (Area Municipal, Educacidn, Salud, Cementerio).
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Etapa 6 Licencia Manual: A continuacion, se debe ingresar al Sistema de
Personal (previa asignacién de clave de usuario), ingresando los datos de la
ficencia médica en el vinculo “captura de licencias médicas”, del referido
Sistema, obteniendo la informacién necesaria para el término del llenado de
dicha Licencia, la cual se detalla a continuacion:

- Cadigo ocupacion.

- Régimen Previsional.

- Calidad de Trabajador (Sector Publico).

- Cadigo seguro de desempieo.

- Fecha primera afiliacién previsional.

- Fecha contrato de Trabajo.

- Cadigo tipo subsidio de licencia. (Lefras: A Compin, B Isapre, C
CCAF y D Empleador).

- Nombre entidad pagadora del Subsidio. (Letra C para afiliados a
Fonasa debe incorporarse el nombre de Caja La Araucana, letra D
para afiliados a Isapre, para estos Ultimos debe incorporarse la
palabra Municipalidad y el nombre de la correspondiente Isapre).

- Remuneraciones del trabajador, debe detallarse montos, meses,
dias y aiio lo que constituye la Base de Calculo para el pago del
Subsidio.

- Detallar licencias anteriores de los (ltimos 6 meses, si s que
hubiese. |

- Firma y fimbre de! empleador.

Etapa 7 Licencia Manual: Seguidamente se debe fotocopiar 6 escanear cada
licencia médica, a modo de respaldo.

Etapa 8 Licencia Manual: Desde los Sistemas de Remuneraciones de la
correspondiente area se debera imprimir las tres dltimas liquidaciones de
sueldo, las cuales debe adjuntar a cada licencia médica.

Etapa 9 Licencia Manual: De la misma forma, pero. desde los Sistemas de
Personal de cada unidad, debera imprimir los listados de licencias méedicas de
cada Institucién de Salud segtn corresponda, los cuales serviran para la
presentacion de las licencias médicas ante las Instituciones de Salud y por
(ltimo se utilizaran en el archivo de la Direccién de Gestion de Personas, como
respaldo de tramitacion y despacho. '

Etapa 10 Licencia Manual: La licencia médica es nuevamente registrada por el
funcionario en un cuaderno auxiliar, cuyo proposito tiene registrar los
despachos diarios que debe realizar el funcionario estafeta a cada una de las
entidades de salud, ya sea Isapre, CCAF o Compin.

Etapa 11 Licencia Manual: El empleador debe presentar la licencia médica en la
entidad respectiva, ya sea Isapre, Caja de Compensacién o Compin en el plazo
de tres dias habiles siguientes desde la fecha de recepcion de la licencia por
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parte del empleador, acreditando la renta del afiliado, adjuntando para ello las
tres Uitimas liquidaciones de sueldos anteriores a la licencia.

Etapa 12 Licencia Manual: En caso que la licencia médica sea presentada fuera
de plazo por el trabajador, el empleador tiene la obligacion de tramitaria ante la
entidad de salud respectiva, mientras que Compin o la Institucién de Salud en
que este afiliado el funcionario, podra resolver su rechazo por causas
administrativas, a lo cual el trabajador debera apelar.

Etapa 13 Licencia Manual: En caso que la licencia sea devuelta por falta de
antecedentes médicos o administrativos, debe reingresarse a la entidad de
salud con los datos completos dentro del segundo dia habil siguiente a su
devolucion.

Etapa 14 Licencia Manual: En caso que la licencia médica sea presentada fuera
de plazo por el empleador, éste sera sancionado siendo multado por la entidad
y obligado a rembolsar el valor equivalente a dicha licencia a la entidad
pagadora.

Etapa 15 Licencia Manual: Mencién especial merece el ingreso de reposos
médicos emitidos por Mutual de Seguridad generados por accidentes laborales
o enfermedades profesionales, en cuyos casos, dichos formularics son
registrados en Sistema SMC de Personal “Captura de Licencia Médica”,
quedando a la espera del respectivo pago, capitulo desarrollado mas adelante.

H.  Tramitacion de licencia médica electrénica

Etapa 1 Licencia Electrénica: Correspondera al profesional de la salud (médico,
dentista o matrona) seglin corresponda, extender la licencia médica en forma
digital a través de la plataforma web (www.mempleador.cl) creada por el
Ministerio de Salud para tal efecto, con antecedentes relacionados con datos
personales, diagnostico médico y aquellos referidos a las condiciones de su
recuperabilidad-del paciente.

Ftapa 2 Licencia Electrénica: El profesional de salud debe enviar la licencia
médica electrénica a través de la plataforma web www.Imempleador.cl.

Etapa 3 Licencia Electrénica: A través de una clave de acceso, el funcionario/a
encargado de la tramitacion de Licencias Médicas debera ingresar en dicha
plataforma web y detectar aquellos reposos médicos que correspondan a
funcionarios de su area, respecto de los cuales se debera realizar la

tramitacion.

Etapa 4 Licencia Electronica: Seguidamente, debera registrar manualmente la
licencia médica en un libro de control, ingresando nombre del paciente, fecha
de inicio de repose y namero de licencia enviada, acto relativo a |a recepcion de

licencia médica.
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Etapa 5 Licencia Electronica: Posteriormente, ésta es ingresada al Sistema de
Personal, donde se incorpora y se obtiene la informacién necesaria para el
termino del llenado de dicha Licencia, la cual se detalla a continuacion (mismo
proceso de licencias médicas manuales):

- Cadigo. ocupacion.

- Régimen Previsional.

- Calidad de Trabajador (Sector Publico).

- Cédigo seguro de desempleo.

- Fecha primera afiliacion previsional.

- Fecha contrato de Trabajo.

- Codigo tipo subsidio de licencia. (Letras: A Compin, B Isapre, C
CCAF y D Empleador).

- Nombre entidad pagadora del Subsidio. (Letra C para afiliados a
Fonasa debe incorporarse el nombre de Caja La Araucana, letra D
para afiliados a Isapre, para estos ultimos debe incorporarse la
palabra Municipalidad y el nombre de la correspondiente Isapre)

- Remuneraciones del trabajador, debe detai_lafs_e montos, meses,
dias y afio, 10 gue constituye la Base de Calculo para el pago del
Subsidio.

- Detallar licencias anteriores de los Gltimos 6 meses, si es que
hubiese,

Etapa 6 Licencia Electrénica: Seguidamente el/la funcionario/a encargado/a de
la tramitacion, bajara desde los Sistemas de Remuneraciones del area
correspondiente las tres (itimas liguidaciones de sueldo en formato pdf y las
adjuntara a la licencia medica electrénica.,

Etapa 7 Licencia Electronica: Posteriormente, se generara respaldo que queda
en el Departamento de Licencias Médicas de la Direccion Gestion de Personas.

XI.3. ETAPAS DE COBRANZA E INGRESO DE VALORES POR CONCEPTO
DE PAGO DE SUBSIDIOS POR LICENCIAS MEDICAS.

L Autorizacion de licencia médica, pago de entidad de salud.

Dando cumplimiento a lo establecido en la ley N° 19.117 en su @nico articulo,
las entidades de salud (Isapres o Compin) estan facultadas para autorizar,
ampliar, reducir o rechazar una licencia médica. Esto, tendréa directa relacion el
pago o eventual no pago del reposo médico.

Etapa 1 Licencia Autorizada: En caso de la autorizacién de éstas, los
Subsidios de Incapacidad Laboral son pagados por las Entidades de Salud,
como se detalla a continuacion.
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- Paga el Servicio' de Salud (Compin) en caso de trabajadores
afiliados a FONASA, afectos a las disposiciones legales del cédigo
del trabajo.

- Paga la Caja de Compensacién de Asignacién Familiar - C.C.AF.
en el caso de trabajadores afectos a FONASA, a las disposiciones
legales del codigo del trabajo y la ley N° 19.464. cuyos
empleadores estan afiliados a una C.C.A.F.

- En el caso de los trabajadores afiliados a Isapre el page de
Subsidio se realiza a través del Empleador, recuperando tales
subsidios a traves de las distintas Entidades de Sajud.

Etapa 2 Licencia Autorizada: Las entidades de salud emplean diferentes
medios para realizar los pagos de Subsidio de Incapacidad Laboral, utilizando
en algunos casos, transferencias electrénicas o documentos bancarios, ya sea,
vales vistas o cheques.

Etapa 3 Licencia Autorizada: Para obtener los documentos de pago (vales
vistas y cheques), estos son retirados (en su mayoria) por elflos funcionarios
autorizados para tal efecto, en cada una de las Entidades de Salud o
directamente desde las Entidades Bancarias, en base a un retiro mensual u otro
que sea programado en conjunto con las Instituciones.

Etapa 4 Licencia Autorizada: Los documentos sen ingresados por Oficina de
Partes detallando en el sistema documental los datos de cada cheque (Banco,
N° de Serie, Monto, Fecha y Entidad de Salud), asignandole un numero de
IDOC del Sistema Documental.

Etapa 5 Licencia Autorizada: Los documentos bancarios son enviados a
Tesoreria de cada area, para su debido tratamiento. Estos documentos debern
ser ingresados con sus correspondientes planillas de respaldo en las que se
detallan los Subsidios que estan siendo cancelados.

Etapa 6 Licencia Autorizada: Los documentos son recepcionados por la
Seccién de Control y Cobranza a través del sistema documental, previamente
cotejados con sus respaldos.

Luego su tratamiento es el siguiente:

- Se verifica la fecha de extension de los cheques con el calendario,
con el fin de proceder dentro de su vigencia.

- Se suman los valores de las licencias médicas que se detallan en
los listados de respaldos, que se adjuntan en los cheques emitidos
por las Entidades de Salud.

- Luego de cuadrar los totales de los listados con los cheques, se
debe ingresar a las néminas de respaldos de cada documento un
codigo denominade “Centro de Costos” a un costado del nombre
del funcionario, siendo este identificado y chequeado previamente
en el Sistema de Personal.
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- Se respalda la Informacién original dejando fotocopias de los
documentos con sus listados, ya gestionados.

Etapa 7 Licencia Autorizada: Se genera una comunicacion interna a través de
un Memorandum en el cual se detallan los datos mas relevantes del pago,
(documento, N° de serie, banco, fecha, entidad de salud y monto), el gue es
entregado (contra firma de recepcién) al Departamento de Licencias Médicas de
la Direccién Gestion de Personas, adjunhtando el documento bancario con su
respectivo respaldo.

Etapa 8 Licencia Autorizada: En el caso de los documentos de pagos
denominados “contaminados” (que contienen pagos de subsidios
correspondientes a diferentes Departamentos Municipales), estos son enviados
a la contraparte de licencias médicas del Municipio, mediante correo electrénico
al funcionario (a) encargado (a).

Etapa 9 Licencia Autorizada: Posteriormente se genera Orden de Ingreso

Municipal para ser depositados en las cuentas contables de las areas de
Educacion, Salud, Municipal o Cementerio.

Etapa 10 Licencia Autorizada: Seguidamente, en el caso de pagos
ingresados al presupuesto de cada una de las diferentes areas de gestion, se
procede al ingreso de la informacion del pago de licencia médica al Sistema de
Personal “Recepcién de-pagos”, en el que se registra la siguiente informacion
por cada licencia:
* Del Cheque:

Banco
- N° Serie
- Fecha
* De la Licencia:
- Entidad de Salud
- Fecha de Inicio
- Fecha de Termino
- Dias Licencia
- Rut

Nombre
Del Pago:

Fecha desde

Fecha hasta

Dias

Monto

1 1 1 * 0

1
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Ii Rechaze ylo reduccion de licencia médica, apelaciéon de

funcionarios.

En el supuesto de rechazo o reduccién de una licencia médica, a los
funcionarios podran recurrir a distintas instancias de apelacion que permitan
revertir tal pronunciamiento:

Etapa 1 Licencia Rechazada o Reducida: Si se trata de un trabajador afiliado
a Fonasa, su apelacién la debe dirigir a COMPIN,

Etapa 2 Licencia Rechazada o Reducida: En el caso que el trabajador este
afiliado a una Isapre y ésta rechace o reduzca una licencia médica, el trabajador
puede apelar ante su Isapre v, si el rechazo persiste posteriormente a COMPIN.

Etapa 3 Licencia Rechazada o Reducida: Para la apelaciéon de la licencia, de
acuerdo a la causa de la reduccion o rechazo se debe adjuntar la siguiente
documentacion: |

’ Reposo excesivo: Informe completo del profesional tratante
fundamentando los dias prescritos. Examenes de laboratorios,
radiografias, etc.

. Incumplimiento del reposo: Informar y documentar la ¢ausa de no
haber sido habido en domicilio al momento de la visita domiciliaria
contralora y comprobante de la visita domiciliaria contralora.

. Inobservancia de plazos por el trabajador. Recibo para el
trabajador, seccién A-2, de la licencia médica o fotocopia de la
misma, en |a cual estén consignadas las fechas de: emisién, inicio
del reposo y presentacion al empleador.

. inobservancia de plazos por el empleador: Recibo para el
trabajador, seccion A-2, de la licencia médica o fotocopia de la
misma, en la cual estén consignadas las fechas de: emisién, inicio
del repose y presentacion :al empleador y comprobante fecha de
entrega de 1a certificacion a la Isapre.

. Presentacién de la Licencia fuéera de vigencia: Recibo para el
trabajador; Seccion A-2, de la licencia o fotocopia de la misma, en
la cual estén consignadas las de: emisién por el . profesional
tratante, inicio del reposo, presentacion al empleador y a la Isapre.

. Ademas, adjuntar el escrito de apelacion o reclamo, la resolucién
de rechazo o reduccion, fotocopia integra de licencia médica
reclamada por ambos lados, antecedentes que prueben la
justificacién de la presentacion fuera de plazo, esto es, aquellos
que prueben el caso fortuito o fuerza mayor.

Etapa 4 Licencia Rechazada o Reducida:

El trabajador tiene el plazo de 15 dias habiles contados desde fa recepcién del
prenunciamiento del rechazo o reduccién, para apelar.

En ambos casos, tanto si el funcionario se encuentra afiliado a Isapre ©
COMPIN vy si agotadas las instancias de apelacion, COMPIN mantiene lo
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cbrado originalmente, el trabajador podra presentar reclamacion ante la
Superintendencia de Seguridad Social. Si SUSESO mantiene pronunciamiento
negativo, el usuario debe realizar presentacién ante la Contraloria Gral. de la
Republica para evaluar situacion.

Xil.4. ETAPAS DE REINTEGRO DE VALORES POR FUNCIONARIOS

Una vez, recepcionadas la Resolucicnes y/o Redictémenes de rechazo y/o
reduccion de licencias medicas desde COMPIN, se inicia el proceso de
restitucion de valores por parte del funcionario, para lo cual se aplica el
siguiente protocolo:

Etapa 1 Reintegro valores por funcionarios: Se notifica al funcionario
afectado por el rechazo o reduccion de reposos médicos, informando deuda
que presenta el trabajador a traves de oficio y/o notificacion, incorporando
detalle de licencias méedicas rechazadas y/o reducidas valorizadas a la fecha de
uso del reposo médico. Ademas, se informa al funcionario que e asiste el
derecho a realizar presentacién de su caso ante Contraloria Gral. De la
Republica para posible candonacién y/o alternativa de pago.

Etapa 2 Reintegro valores por funcionarios: En caso de realizar
presentacién en Contraloria, el funcionario tendra un plazo de 30 dias habiles,
contados desde la fecha de recepcion de la notificacion escrita por parte del
empleador. Este deberd adjuntar copia de apelacién presentada ante
Contraloria, a la unidad municipal respectiva, la cual se entendera que hara uso
de este derecho

Etapa 3 Reintegro valores por funcionarios: En caso de que el funcionario
no realice la presentacion dentro de los plazos establecidos (30 dias habiles de
haber recibido la notificacion) se remitira a la unidad de remuneraciones de la
respectiva area para realizar proceso de descuento correspondiente.

Etapa 4 Reintegro valores por funcionarios: En caso de que el Contralor
resuelva la solicitud a favor del funcionario en un grado de porcentaje de
condonacién o repactacion

En cualquier etapa del proceso, posterior a la notificacién de resoluciones de
rechazo de la Superintendencia de Seguridad -Social SUSESO, el trabajador
tendra derecho a la presentacién de recursos ante la Contraloria General de la
Repiblica para eventuales facilidades de pago o condonacién parcial o total de
la deuda generada en favor de la Municipalidad de Temuco. En este caso, el
servicio se remitira a aplicar lo resuetto por dicho organismo contralor a través

de la respectiva Resolucion Exenta.
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XI1.5. RESOLUCION DE LICENCIAS MEDICAS

LaCOMPINy las ISAPRES estan obligadas a comunicar al funcionario y al
empleador la resolucion de la Licencia Médica, dentro de los primeros 15 dias
habiles de la fecha de recepcion de la misma, es decir si fue Autorizada,
Reducida, Rechazada o Ampliada, segin decretoN°3 de 1984, sobre
la framitacion de las licencias médicas.

El funcionario debera enviar copia de la Resolucién de su licencia Médica al
Departarnento de Licencias Médicas de la Direccion Gestion de Personas.

Ante Ia no entrega de la resolucion a la encargada de recepcion y tramitacion,
esta se puede obtener en las plataformas web de cada institucién de salud. En
el caso de TFonasa se solicitan mediante correo  electrénico
(katterine.antileo@redsalud.gob.cl)

1. Licencia Médica Autorizada.
Si fa Licencia Médica fue autorizada, por la entidad de salud, esta generara el

pago correspondiente a la solicitud de cobro enviada por el Empleador.

2. Motivos de Rechazo o Reduccion de una Licencia Médica:

. La COMPIN estima excesive 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.

3. De la notificacion de la resolucién al trabajador

a). Primer paso cuando llega la primera resolucion de rechazo o reduccion:

La encargada procede a notificar la resolucion negativa al funcionario via e-mail
o carta cerificadade su entidad de salud,utilizande como formato de
comunicaciéon el documento que se presenta en el Anexo N° § del presente
manual.

Cabe sefalar, que fa Unica persona que podra atender, orientar y entregar
informacion al respecto es la encargada (s) del Departamento de Licencias
Médjcas.

Fl Departamento de licencias médicas, le recuerda que la responsabilidad de
tomar conocimiento del resultado de su resolucién es del propio funcionario. El
plazo de los cinco dias habiles rige desde que se recepciona este
aviso.

b). Cuando el funcionario indica que no apelara.a la Resolucién del COMPIN o
ISAPRE:

Los dias que no se encuentran cubierfos (Autorizados), seran descontados en
el préximo proceso de Remuneraciones, (ART .62 y 63 del decreto N°3 de 1984
del Ministerio de salud, Reglamento de Autorizacién de Licencias médicas por
las Compin e instituciones de salud).
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Es menester mencionar que puede suspender el descuento, si usted presenta
ante la Contraloria General de la Repdblica una solicitud de condonacién yfo
pago en cuotas, (con timbre y fecha visible) dentro del mismo plazo de 5 dias
(Ley N° 10.336 Ley de organizacién y atribuciones de la CGR) y que esta lo
resuelva positivamente la Autorizacion de la Institucion antes mencionada. El
plazo de los cinco dias hébiles rige desde que recepciona éste aviso.

Para conocer el estado de su licencia médica, es decir, si esta fue tramitada por
la encargada y el mismo-estado sobre Ia resolucién de su licencia, se podra ver
a través de los portales habilitados de cada institucion de salud, segin
corresponda. Sera responsabilidad del funcionario estar al tanto de la situacion
en gue se encuenira su licencia médica y el cumplimiento de los plazos en caso
de apelacion.

4. Licencia Médica Rechazada o Reducida.

En el caso que llegue la Notificacidn por parte de la entidad de salud del
funcionario, informando que la licencia médica es Reducida o Rechazada; el
funcionario tiene 15 dias habiles desde la recepcién de la notificacion de su
institucién 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 connotacion
médica, mal emisién y/o por no cumplimento de los plazos establecidos, lo que
hace necesaric que los interesados aporten antecedentes que justifiquen el
reposo, tales como: informes medicos, examenes, radiografias, etc. Esta causal
sirve no sbélo para rechazar una licencia, sino que tambien para reducir el
periodo de reposo.

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

5. Sobre la gestion de la resolucién.

La encargada de recepcién y tramitacion tiene la obligacion de emitir los
decretos de las licencias aprobadas. El decreto es ingresade al sistema
municipal y a SIAPER por la funicionaria encargada.

La licencia rechazada que se aprueba después de que el funcionaric apela a la
COMPIN, debe ser actualizada en el sistema municipal, y junto a esto el
encargadc realiza el nuevo acto administrativo decreto alcaldicio
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 resolucion esta se ingresa al Sistema de Personal {(médulo de
licencias médicas » Resoluciones) y a SIAPER. Los ingresos de licencias
médicas y decretos son subidos desde el sistema (Listados P Listado SIAPER)
a SIAPER a través de la opcidén 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 area a la cual se estén tramitando
las licencias (Municipal, Salud, Educacion, y Cementerio).
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6. De la solicitud de descuento de [as remuneraciones del
trabajador: '

Una vez cumplido el plazo de 5 dias habiles de haber notificadoe al funcionario y
no teniendo respuesta escrita de éste, se informara al personal habilitado de
remuneraciones (segln corresponda), mediante un Memo del director de
Gestion de Personas, instruyendo se proceda al descuento de los dias que no
estan cubiertos por la Institucion de salud y/o COMPIN.

El proceso enunciado en el parrafo anterior podra ser suspendido, solo
presentando la copia de la solicitud de condenacion de la deuda o facilidad de
pago ante la Contraloria General de la Republica (timbrada por esta), se puede
suspender el descuento; esto dentro del plazo de los 5 dias habiles.

Una vez que él funcionario presente una nueva Resolucidn, indicande que
estan sus dias autorizados, se procedera a solicitar a los habilitados de
remuneraciones (segun corresponda), la devolucién de los dias antes
descontados; esto mediante un Memo, adjuntando copia de dicha Resolucién,
datos del funcionario, fecha desde y hasta de la licencia y los dias a reintegrar.
Conforme al articulo 63 del decreto N° 3 de 1984 del Ministerio de Salud, que
contiene "Reglamento de Licencias Médicas”, el rechazo o reduccion de una
licencia médica hace procedente el descuento o retencidn de las
remuneraciones al funcionario afectado, obligande también a la devolucion de
las sumas percibidas indebidamente, por tratarse de una ausencia injustificada
a las labores. Dictamen N° 60068 de fecha 29/10/2009 de la Contraloria
General de la Republica.

Xi.6. DE LA COBRANZA DEL SUBSIDIO

La 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 segln corresponda, mediante la elaboracion de una
carta de solicitud de cobro o directamente a través del portal web de la
institucion. En ambas ocasiones la encargada posee la obligacion de realizar la
cobranza a las instituciones de salud dentro de los 60 dias, junto a la
elaboracién de un listado mensual por area y por Institucion de Salud,
adjuntando la carta de solicitud de cobro, dictado por la Ley 19.117.

La Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo define lo que se entiende por
ficencia médica, y establece que durante su vigencia el empleado continuara
gozando del total de sus remuneraciones. Por tanto, mantiene integra su
remuneracion 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 Direccion Gestion de Personas (Departamenio de
Licencias Médicas), realizar la cobranza de los subsidios correspondientes.
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1. Plazos de cobro del subsidio.

De acuerdo a lo sefialado en el Arficulo 155 del DFLN°1, DE 2005, del
Ministerio de Salud, gque 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”, prescribird en el mismo plazo
que sefala 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 gue antecede, solo se refiere a aquellos que se requieran a los
servicios de salud v no 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:

Enfermedad o accidente comn:

A partir de la remuneracién 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
remuneracion 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.
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 calculo considera las remuneraciones
imponibles, subsidios, o ambos, de los tres meses anteriores mas proximos al
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
existen licencias presentadas se debe sumar al valor neto el subsidio pagado.
Para obtener la remuneracién 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).

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.
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Luego de conocer los meses a considerar, el calculo 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 remtneracion neta promedio de este periodo se deben sumar
los tres valores netos y dividir en 3, aumentar en un 100% la variacién del iPC,
e incrementario en un 10%. Luego se debe obtener el subsidio diario, el cual
consiste en dividir la renta neta promedio en 30.

Se considerara el menor valor nefo que haya resultado de ambos calculos.

Si en el periodo que corresponde a la base de calculo 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
calculo de cada subsidio, la encargada ingresa. inmediatamente los. pagos -al
sistema SMC de Tesoreria en-el médulo ingresos de pagos: donde se identifica
la Institucién de salud pagadora, fecha de la transferencia, cheque o vale vista,
que corresponde al pago de Licencias Méedicas o mutual de seguridad.

Se debe realizar un cotejo en base al desglose de los montos recepcionadoes, 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 o a través de transferencia informadas por el departamento de
Tesoreria, para asociar el valor de cada licencia médica con lo indicado én los
portales de las instituciones de salud, para comparar la sumatoria de los
subsidios con los montos registrados anteriormente. La informacion por
funcienaric se obtendra de los portales de las instituciones de salud
correspondientes, logrando asi un cotejo de datos y su separacion por
funcionario, periodo, area 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 encargada de cobranza debe tener
claridad de las diferentés formas de pago de las instituciones de salud, de los
periodos y del area al cual corresponden dichos montos, ya que, dependiendo
de esto, sera su posterior gestién;

a) 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 realizadeo.

b) 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 encargada de
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cobranza, a través del envio semanal de un archivo de banco con todos los
depdsitos generados a la municipalidad, como también un e-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 desgiose y detalle de estos montos
{monto, RUT, folio). Para estos casos es fundamental tener presente:
Si el subsidio de una Institucion 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 1150801002 Recuperacion Art. 12 Ley N°18.196 y Ley
N°19.117 Art. Unico.
Si ademas contiene pagos por subsidio incapacidad laboral de funcionarios de
salud, educacién y Cementerio, se ingresardn en la contabilidad de la
Municipalidad, utilizando las siguientes cuentas contables:

- 2140902001 Servicio Educacion

- 2140902002 Servicio Salud

- 2140902003 Servicio Cementerio
A su vez, a través de Certificado se solicitara al Departamento de Compras
Publicas y Gestion emitir un Decreto de Pago por concepto de transferencia de
fondos por pago de licencias médicas, correspondientes a cada area municipal
informada desde las cuentas contables respectivas.
Nota: Cuenta de ingreso presupuestario 11508 corresponde al concepto de
Recuperaciones Art. 12 Ley N° 18.196 y Ley N°18.117 Art. Unico (Instituciones
de Salud) y 1150801001001 Reembolso Art. 4 Ley N°19.345 y Ley N°19.117
Art. Unico (Mutual).
Cuentas vigentes por area contable:
Las cuentas correspondientes se deben ajustar al Manual de Procedimientos
Contables establecidos por la Divisién de Contabilidad y Finanzas Publicas para
el Sistema de Contabilidad General de la Nacion segtn Procedimiento N°07
denominado “Recuperaciones por devoluciones de pagos de Licencias por
enfermedad o subsidios por reposos maternales, por permisos post natal
parental y permisos por incapacidad laboral”
*Nota estas cuentas aplican a cheques y vales vistas
Municipal Salud, Educacién y Cementerio
1150801001001 Cuentas de Ingresos Presupuestarios del afioc Reembolso Art.
4 Ley N °19.345 y Ley N°19.117 Art. Unico (MUTUAL)
Afio 2023 Municipal Salud Educaciony Cementerio
1150801002001 Cuentas de Ingresos Presupuestarios del afio Recuperaciones
Art. 12 Ley N° 18.196 y Ley N°19117 Art. Unico (FONASA-ISAPRES) Afio 2023

5. Del giro y su contabilizacién en el sistema municipal

Encargada de cobranza realiza el giro de los pagos en las cuentas
anteriormente mencionadas a través del sistema municipal, cuando el giro se
respalda con cheque y/o vale vista se ingresan por caja de Tesoreria y cuando
estos fueron a través de transferencia el movimiento de las cuentas se realiza
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TEMUCO

internamente en el sistema mediante la informacion sefialada en el giro. En
ambos procesos, se genera un folio de ingreso de depdsito del subsidio
(devengado). Es necesario gue la encargada realice una verificacion de datos
ingresados en planilla con los montos efectivamente depositados en Tesoreria.
A través del sistema contable y de tesoreria, el Departamento de Contabilidad
realiza los respectivos asientos contables por devengamientos de los ingresos,
cuyos respaldes quedan en el departamento de Tesoreria.

a. La contabilizacion del procedimiento en el area municipal debe
considerar las siguientes indicaciones:

1.- Licencias Médicas Nuevas

Se deben ingresar a la cuenta presupuestaria de ingresos 115.08.01.002
“Recuperacion Art.12 Ley N°18.196 y Ley N°19.117 Art. Unico”

Impuesto N° 85

2.-Rechazo de Licencia

A~ Deudor: Direccion de Gestion de Personas, informara a
departamento de contabilidad, mediante email, adjuntando Resolucion
que indica que licencia médica fue rechaza. Debe indicar, a lo menos, los
siguientes datos:

-Nombre funcionario

-N° de RUT

-Monto én pesos $ ,

-Fecha de Orden de Ingreso en la cual se devenga la Licencia Médica
Con esta informacion, el departamento de contabilidad procedera a la
creacion de Deudor, por cada funcionario. Cuenta contable a utilizar es
121.01.03 "Deudores Licencias Médicas”.

Pago del Deudor: Ya sea por descuento por planilla o pago directo del
funcionario deudor, se debe solicitar un orden de ingreso al
departamento de Rentas, considerando, a lo menos, la siguiente
informacion:

Rut Deudor

Cuenta: 115.08.99.001.002 “Devoluc. y Reintg.-Deudores Licencias
Médicas”

Impuesto: 85

Glosa, gue indica que es pago de deudor de licencia médica.

B.- Descargos: de giro de-licencia médicas

Direccion de Gestion de Personas, se debe coordinar con el
departamento de ‘Rentas para realizar el descargo de giro de Licencia
Médica que se rechazo.

3.- Condonacién de Deudor:
Direccion de Gestion de Personas, informaré al departamento de
Contabilidad, mediante email adjuntando Resolucién de la Contraloria
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General de la Republica, que indique condonacién de deudor de licencias
meédicas.

Debe seiialar, a lo menos:

-Nombre

~-Rut deudor

-Monto $ a condonar

Con estos antecedentes el Departamento de Contabilidad, realizara
registro de esta condonacion, de esta forma se rebajara el deudor de
licencias médicas.

. La contabilizacion del procedimiento en el area Salud debe considerar
las siguientes indicaciones:

1.- Licencias Médicas Nuevas

Se deben ingresar a la cuenta presupuestaria de ingresos 115.08.01.002
“Recuperacién Art.12 Ley N°18.196 vy Ley N°19.117 Art. Unico”

Impuesto N° 863
2.- Rechazo de Licencia

A.- Deudor: El departamento de Salud, enviara a departamento de
contabilidad, mediante email Resolucién que indica gue licencia
médica fue rechaza. Debe indicar, a lo menos, los siguientes
datos:

-Nombre funcionario

-N° de RUT

-Monto en pesos $

-Fecha de Orden de Ingreso en la cual se devenga la Licencia

Médica
Con esta informacion, el departamento de contabilidad procedera a la
creacién de Deudor, por cada funcionario. Cuenta contable a

utilizar es 121.01.01 “Deudores Licencias Médicas”.

Pago del Deudor: Ya sea por descuento por planilla o pago directo del
funcionario deudor, se debe solicitar un orden de ing_res_o al
departamento de Rentas, considerando, a lo menos, la siguiente

- informacion:
Rut Deudor

Cuenta: 115.08.99.001.002 "Devoluc. y Reintg. Deudor Licencias
Médicas”

Impuesto: 863

Glosa, que indica que es page de deudor de licencia medica.



MANUAL DE PROCESOS GESTION DE LICENCIAS  |—ouigo: MP-MT
_ MEDICAS Revision: 02
MU A DE DEPARTAMENTO DE g%%’ll'gilgSOClAL Y LICENCIAS Pagina 35 de 67
TEMUCO Fecha: octubre 2024

B.- Descargos de giro de licencia médicas

El departamento de Salud, sera el encargado y responsable de
realizar descargos de giro de Licencias Médicas rechazadas.
Considerando todo el traniite administrativo necesario para su
realizacion.

3.- Condonacidn de Deudor:

El departamento de Salud, debe enviar al departamento de Contabilidad,
mediante email, Resolucion de la Contraloria General de la Republica,
que indigue condonacion de deudor de licencias médicas.

Debe senalar, a lo menos:

-Nombre

-Rut deudor

-Montoe $ a condonar

Con estos antecedentes el Departamento de Contabilidad, realizara
registro de esta condonacion, de esta forma se rebajara el deudor de
licencias médicas.

: ¢. La contabilizacién del procedimiento en el area educacion debe
considerar las siguientes indicaciones:

1.- Licencias Médicas Nuevas

Se deben ingresar a la cuenta presupuestaria de ingresos 115.08.01.002
“Recuperacion Art.12 Ley N°18.196 y Ley N°19.117 Art. Unico”

Impuesto N° 706
2.- Rechazo de Licencia

A.- Deudor: E!l departamento de Educacion, enviara a departamento de
contabilidad, mediante email, Resolucién que indica que licencia medica
fue rechaza. Debe indicar, a o menos, los siguientes datos:

-Nombre funcionario

-N° de RUT

-Monto en pesos §

-Fecha de Orden de Ingreso en la cual se devenga la Licencia Medica
Con esta informacion, el departamento de contabilidad procederd a la
creacion de Deudor, por cada funcionario. Cuenta contable a utilizar es
121.01.02 “Deudores por Licencias Médicas”.

Pago del Deudor: Ya sea por descuento por planilla o pago directo del
funcionario deudor, se debe solicitar un orden de ingreso al
departamento de Rentas, considerando, a lo menos, la siguiente

informacion:
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Rut Deudor
Cuenta; 115.08.99.001.002 “Devol. y Reint. por Rechazo de Lic.Medicas”

Impuesto: 707

Glosa, que indica gue es pago de deudor de licencia médica.

B.- Descargos de giro de licencia médicas

El departamento de Educacion, seréd el encargado y responsable de
realizar descargos de giro de Licencias Médicas rechazadas.
Considerando todo el tramite administrativo necesario para su
realizacion.

3.- Condonacion de Deudor:

El departamento de Educacién, debe enviar al departamento de
Contabilidad, mediante email, Resolucidn de la Contraloria General de la
Republica, que indique condonacion de deudor de licencias medicas.

Debe sefalar, a lo menos:

-Nombre

-Rut deudor

-Monto $ a condonar

Con estos antecedentes el Departamento de Contabilidad, realizara

registro de esta condonacién, de esta forma se rebajara el deudor de
ficencias médicas.

d. La contabilizacion del procedimiento en el area cementerio debe
contener los siguientes procedimientos:

1.- Licencias Médicas Nuevas

Se deben ingresar a la cuenta presupuestaria de ingresos 115.08.01.002
“Recuperacion Art.12 Ley N°18.196 y Ley N°19.117 Art. Unico"

Impuesto N° 908
2.- Rechazo de Licencia

A.- Deudor: El departamento de Cementerio, enviara a departamento de
contabilidad, mediante emalil, adjuntando Resolucién que indica que
licencia médica fue rechaza. Debe indicar, a lo menos, los siguientes
datos:

-Nombre funcionario

-N° de RUT

-Monto en pesos $

-Fecha de Orden de Ingreso en la cual se devenga la Licencia Médica
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Con esta informacion, el departamento de contabilidad procedera a la
creacion de Deudor; por cada funcionario. Cuenta contable a utilizar es
121.01.01 “Deudores Licencias Médicas”.

Pago del Deudor; Ya sea por descuento por planilla o pago directo del

funcionaric deudor, se debe solicitar un orden de ingreso al
departamento de Rentas, considerando, a lo menos, la siguiente
informiacion:

Rut Deudor

Cuenta: 115.08.99.001.002 "Devoluc. y Reintg. Deudor Licencias
Médicas”

Impuesto: 908
Glosa, que indica que.es pago de deudor de licencia médica.
B.- Descargos de giro de licencia medicas

El departamento de Cementerio, serd el encargado y responsable de
realizar descargos de giro de Licencias Médicas rechazadas.
Considerando todo el tramite administrativo necesario para su
realizacion.

3.- Condonacion de Deudor:

El departamentc de Cementerio, informard al departamento de
Contabilidad, mediante email, Resolucion de la Contraloria General de la
Repiiblica, que indique condonacién de deudor de licencias médicas.

Debe sefialar, a lo menos:
-Nombre

-Rut deudor

-Monto $ a condonar

Con estos antecedentes el Departamento de Contabilidad, realizara
registro de esta condonacion, de esta forma se rebajara el deudor de
licencias médicas.

Xil.7. DEL NO PAGO DE INSTITUCIONES DE SALUD

Siante 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 deberéa reajustar el monto en
el mismo porcentaje en que hubiere variado el IPC, entre los meses anterior a
aquel en que debio 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 médulo licencias médicas. El
pago debera realizarse en los diez primeros dias del mes siguiente al que se
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realizd el cobro, en caso contrario se haran los reajustes mencionados
utilizando la plataforma habilitada para estos eféectos.

L.a encargada, debe elaborar y enviar un informe con un listade detallado de Ia
deuda a la Direccion Gestién de Personas, indicando lo siguiente:

. N° de licencia.

. Nombre y RUT del funcionario.

» Fechas de extension de la licencia médica.

. Datos de las instituciones de salud que adeudan.
. Monto adeudado de las instituciones de salud

. Desglose de la deuda con reajuste e intereses.

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

XH.8. DEL NO'REINTEGRO POR PARTE DE FUNCIONARIOS

Corresponde a la cobranza judicial que se debe realizar a los funcionarios y
exfuncionarios municipales, por conceptos de deuda en relacion 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 respectives cobros por parte de
remuneraciones no se pudieron realizar dado el término de la relacidn
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 corfrespondiente cobro judicial.

En primer lugar, la encargada de cobranzadebe elaborar y. enviar un informe
con un listado detallado de la deuda a la Direccion Gestion de Personas,
indicando lo siguiente:

. N°? de licencia.

. Nombre y RUT del exfuncionario.

. Resolucion final del COMPIN.

. Fechas de extensién 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.
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Xi.9. DE LA TRAMITACION DE LAS LICENCIAS POR ACCIDENTE DE
TRABAJO 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 Il de este manual. El pago lo proporciona el
erganismo administrador del seguro laboral, es decir la mutualidad a la cual se
encuentre adherido el empleador.

1. Requisitos
Los trabajadores y trabajadoras de empresas adheridas a una mutualidad
requieren de una orden de reposo, oforgada por el médico tratante de la
respectiva mutualidad.
Para tener derecho a este beneficio, no se requiere un tiempo minimo de
afiliacién ni de cotizaciones, en virtud del principio de automaticidad.

2. Tipo de accidente

. 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.

. Accidentes del trayecto: los que ocurren en el trayecto directo
entre la habitacion 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 debera ingresar la Informacién al sistema de back office:

. Reposo por accidente del frabajo o del trayecto:

Ingresar la declaracion individual del accidente de trabajo, DIAT,
que sera aportada por el funcionario responsable del drea donde
se desemperie el afectado.

. Reposo-por enfermedad profesional:

Ingresar la declaracion individual de enfermedad profesional DIEP,
que serda aportada por el funcionario del &rea donde se
desempefie el afectado.

La informacion sobre este permiso de reposo es entregada por la
mutualidad a la encargada de cobranza directamente, quien
recepciona, ingresa, framita y genera proceso de cobranza, ya que
la informacién aportada por la mutual, estd estrechamente
relacionada con el pago de Subsidios.
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3. Subsidio

El subsidio se paga desde el dia en que ocuirié el accidente o se comprobé la
enfermedad profesional, por todo el periodo en que el trabajador/a requiera
guardar reposo, y hasta que se encuentre en condiciones de ser dado de alta
para reintegrarse a sus labores y jornada de trabajo habituales. Si no se
recupera, se pagara el periodo hasta la declaracion de su invalidez.

La duracion maxima del periodo de subsidio sera de 52 semanas, prarrogables
por 52 semanas de ser necesario, si al terminar el plazo no logra su curacidn
y/o rehabilitacién, se presumird 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 consecuericia, continuacién o evolucion del anterior o primero,
en cuyo caso los periocdos se computan como uno solo.

4. Monto del beneficio

La base de calculo del subsidio es una cantidad equivalente de la remuneracion
mensual neta, del subsidio o de ambas, que se hayan devengado en los tres
meses mas proximos en que se inicia la licencia. Si el trabajador/a no tuviese
las cotizaciones suficientes para enterar los meses a promediar, debera
considerarse la remuneracion 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 publicos que sufran accidentes del trabajo o a quienes se
diagnostique una enfermedad profesional, gozardn del fotal de sus
remuneraciones durante el periodo de incapacidad laboral. Sin embargo, el
organismo administrador debera reembolsar a la entidad empleadora una suma
equivalente al subsidio, que le habria correspondido confoerme con lo dispuesto
en el articulo 30 de la Ley N° 16.744, y sus cotizaciones.
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Para la determinacion de los montos a reembolsar se debe utilizar el siguiente
formato para determinar al calculo de dicho valor:

NOMBRE FUNCIONARIO (A) R N T
LCENCIA ig/04/2004] Oefos/2024]
DIAS AUTORIZADOS PARA PAGO 0 b EEMIPLO
DIAS DEVOLUCIGN FUNCIONARID n N T s S D
ABRIL 2024 MAYO 2024 oo
-MENSUAL .| DIARIO 80AS | | MENSUAL | DiaRio 1 3pIAS | [ TOTAL
S BASE sa0.589| 173530  isgmya| | 5300589 17.353 52088 |  1o0.883
BIENIOS 10012 347 2777 10.412 247 1041 3.818
INCREM DL 3501 . 111927 3.731 29847 | 111957 3.731 11193 41.040
ASIG MUNIC 587.228 19574 156564 | 587.228 19.574 sg723| | 215317
ASIGZONA 108,324 3,644 20153) | 108324 3.644 10.932) 40,085
LEY.IB7T17 26.290 878 y.011| 26.280 876 2629 9,640
L 18575 ART 10 | 102.088 3.403 27.223] 102.088 §, 3.403. 10.208] 37.432
L 18565 BONIE 42.131 1.404 11.230] 42111 1.404 a213] 15.441
ASIG LEY 10528 41470 1382 11,0591 ° 41,470 1382 4.147 15.206
BONIE LEY 2008 0 o 1. g - 4 .
iINCENTIVO COLECTIVO - - - - - -1 -
COMPONENTE BASE LEY 19803 - - i - . b .
ASIG PROFES _...381502 2737] 101734} - 381502 12.717 63.584] 165.318
1 1932941 64431, 515451 1032041 64431 21BJ28. 734173

Xi.10. DE LA TRAMITACION POR EL SEGURO ACOMPANAMIENTO DE
HIJO CON CONDICION:‘GRAVE DE SALUD (LEY SANNA)

Este beneficio consta de la creacion 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 y Nifias mayores de 1 afio y menores de 18 afios de edad:

Cancer.

El médico tratante del nifio o nifia deberd 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 rifios y nifias mayores de 1 afio y menores de 15 afios de edad.
Lo anterior no rige para los mayores de 15y menores de 18 afios de edad. El
permiso en caso de cancer tendra una duracién maxima de noventa dias, se
podré hacer uso hasta dos periodos continuos respecto de la misma licencia.
Trasplante de 6rgano soélido.

El médico tratante del nifio.o nifia debera 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, de acuerdo a la ley 19.451.
El permiso en caso de trasplante tendrd una duracion maxima de noventa dias.
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De no realizarse el trasplante, el paciente debera estar inscrito en el registro
nacional de potenciales receptores de érganos, acompafiado de un certificado
emitido por la Coordinadora Nacional de Trasplante. Si el paciente no esta
inscrito en tal registro, debera acompanar certificacion medica quie 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 debera emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también certificar en el informe complementario la realizacion
efectiva del trasplante de érgano sdlido y su fecha. Si el paciente dio derecho a
uso del permiso por contingencia cancer, se pondra termino a este y comenzara
el beneficio por contingencia trasplante. El permiso en caso de trasplante tendra
una duracion maxima de noventa dias

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

El medico 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 nific o nifia y que el términc de su condicién de
salud se encuentra determinado por la muerte inminente, e informe escrito
favorable emitido por el director del area médica del prestador institucional de
salud respectivo.

Ademas, en los casos de tratamientos destinados al alivio del delor y cuidados
paliativos por cancer avanzado, se requerira que esta condicién de salud del
nifio o nifia forme parte de las patologias consideradas dentro de la GES, lo que
no se reguerira para los canceres de causantes mayores de 15 y menores de
18 afios. El permiso durara 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 sera en total de hasta
60 dias por cada nific o nifa afectado.

b. Niflos y Nifas mayores de 1 afio y menores de 15 afios de edad:

Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcicnal severa y
permanente.

El médico tratante del nifio o nifia debera emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también acreditar en informe o declaracion que acredite gue
el nifio- 0 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 rehabilitacion intensiva para su
recuperacién. Acreditar en el informe que el nifo o nifia se encuentra
hospitalizado o sujeto a un proceso de rehabilitacion 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.
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2. Requisitos de afiliacién 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 acompaiiar copia def
contrato de trabajo, copia dél decreto de nombramiento o un certificado que
acredite que la relacién laboral se encuentra vigente al inicio de la licencia
medica.

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

Las tres cotizaciones mas préximas 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 principic de automaticidad.

3. De la licencia medica

Por jornada completa’ La licencia médica SANNA se otorgara por periodos de
hasta quince dias, pudiendo ser prorrogada por periodos 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 podran tener una
duracién 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 otorgara en un formulario elaborado por la SUSESO.
La licencia meédica 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 debera adjuntar el certificado de
nacimiento con el primer formulario y demas antecedentes.
Una vez recibida la licencia médica SANNA y el informe complementario, se
debera entregar al trabajador o trabajadora el comprobante de tramitacion
SANNA, firmado, timbrado y fechado. La tramitacion de la licencia médica
SANNA seguird el proceso normal. Posteriormente, el empleador debera
entregar en la COMPIN competente la licencia médica con todos los
antecedentes, dentra del plazo de 3 dias habiles, contados desde la recepcion.
Los antecedentes para enviar a la COMPIN son:

. Formulario de licencia médica SANNA.

. Si se trata de la primera licencia médica presentada a tramite, se

debe agregar el certificado de nacimiento del menor.
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. Si se trata de la primera licencia médica presentada a tramite, se
debe acompanar del informe complementario SANNA, no se exige
de nuevo si el permiso es continuo.

. Certificado de cofizaciones previsionales emitido por la entidad
previsional respectiva.
. Copia del contratc de trabajo, o copia del decreto de

nombramiento, o un certificado que certifique que [a relacién

laboral sigue vigente al inicio de la licencia.
La Comision de Medicina Preventiva e Invalidez dispondra de un plazo de siete
dias habiles, contado desde la fecha de recepcion de la licencia médica con
todos sus antecedentes; para pronunciarse sobre la procedencia del permiso.
Este plazo sera prorrogable por otros siete dias habiles, de lo que deberé existir
constancia. De ne ser pronunciada la licencia médica por la COMPIN dentro de
estos plazos, se entendera aprobada.

4. Sobre el traspaso del permiso

Para operar el traspaso del permiso se requiere que tanto la madre como el
padre del nifio o nifa 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 fraspaso, mediante la presentacion del
formulario de aviso, con al menes 5 dias habiles de anticipacién de inicio del
permiso traspasado.

Empleador de a quien se traspasd el permiso debera recibir este formulario,
timbrarlo y fecharlo, entregando el comprobante de recepcion al funcionario.

El mismo empleador debera presentar el respectivo aviso ante la COMPIN,
conjuntamente con la primera licencia médica con que se haga uso. de los dias
de permiso traspasados, juhto con los demés documentos requeridos.

En cambio, si se traspasan periodos discontinuos, al inicio de cada una de las
licencias debera existir aviso de traspaso.

Una vez entregado el formulario y antecedentes, el Departamento de
Coordinacién Nacional de COMPIN o la COMPIN, segtin sea el caso, la remitira
a la entidad pagadora de subsidio del padre o la madre que hara uso de los
dias traspasados, junto con los antecedentes que den cuenta de la autorizacion
de la licencia médica.
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Xi.11. DEVOLUCION DE SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD LABORAL A
INSTITUCIONES PUBLICAS

El articulo 110 de la Ley N° 18.883, sobre Estatuto Administrativo define lo que
se entiende por licencia médica, y establece que durante su vigencia el
empleado continuara -gozando del total de sus remuneraciones. Por tanto,
mantiene integras su remuneracion y no reciben el subsidio por incapacidad
laboral regulado en el decreto con fuerza de Ley N° 44, de 1978.

El mismo derecho es reconocido a favor de los profesionales de la educacion,
del personal de la atencién primaria de salud municipal y de los funcionarios no
docentes de los establecimientos educacionales administrados por las
municipalidades o corporaciones privadas, con excepcion del personal
contratado en base a honorarios.

Lo anterior, no implica que el servicio ptblico empleador deba soportar todo el
costo que significa la mantencién de las remuneraciones por el lapso en que se
extierda la licencia médica, ya que el articulo 12 de la Ley N° 18.196, relativo a
los trabajadores regidos por el Estatuto Administrativo; y el articulo 19 de la Ley
N° 19.378, personal de salud primaria municipal, permiten recuperar parte los
desembolsos incurridos por este concepto.

FONASA, los servicios de salud, las instituciones de salud previsional y las
CCAF, segun corresponda, deberan pagar a las sefialadas reparticiones
estatales una suma equivalente al minimo del subsidio que le habria
correspondido al trabajador de haberse encontrado sujeto al mencionado
decreto con fuerza de Ley N° 44, de 1978.

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

De acuerdo al articulo 16 del decreto. N° 3 de 1984 del Ministerio de salud,
compete a las Comisiones de medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN),
pronunciarse sobre la Autorizacién, Reduccién, Rechazo y/o ampliar el reposo
solicitado.

Segln lo dictaminado por la Contraloria General de la Republica, una licencia
médica presentada extemporaneamente no obsta a su validez, aunque en tales
casos, procede hacer efectiva la responsabilidad administrativa del afectado por
negligencia en el cumplimiento de sus deberes funcionarios, al ser directa y
exclusivamente afribuible la circunstancia de haber presentado fuera de plazo ia
licencia médica que acreditaba el mal que le impidié concurrir a desempefiar
sus labores.
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X1l.13. SOBRE LOS ENCARGADOS Y RESPONSABLES DE LA GESTION
DE LICENCIAS MEDICAS

La gestién de licencias médicas se divide en dos etapas y encargados, de
acuerdo a las funciones y procesos que estas conllevan, (la recepcion,
tramitacion y registro LM y el cobro y recaudacion de los subsidios LM). Este
proceso se encuentra encabezado por la Direccion de Gestidén de Personas, y
también articulado por los Departamentos de Personal de Educacion y Salud,
responsables del proceso de licencias médicas para cada una de sus areas.
Luego, la encargada de tramitacion de licencias médicas y la encargada de
cobranza de subsidios, procesan y registran la informacion en las plataformas
SMC, SIAPER y LMempleador.

Finalmente, los administrativos de cada area los cuales apoyan el proceso de
tramitacion y cobranza, ante la ausencia de alguna de las encargadas debe
apoyar como reemplazo a estas, dependiendo de la autorizacion de accesos al
backoffice.

Cualquier persona que solicite informacion acerca de licencias médicas de
funcionarios vy que este fuera de la figura anterior, es decir que no esté
habilitada, debera formalizar via mail la solicitud de dicha informacién, esto
debido al caracter privado y personal de esta.

Permisos y accesos a los sistemas municipales y plataformas:

1. Encargada de recepcion y tramitacién: Portales de visualizacion de
licencias Medipass y imed, Portal de tramitacién de licencias médicas
LMempleador, Sistema Municipal seccién de personas y de licencias
médicas, SIAPER y acceso al sistema de remuneraciones para
visualizacién de liquidaciones de sueldo.

2. Encargada de cobranza de subsidio: Portales de visualizacion de
licencias Medipass y imed, Portal de tramitacion de licencias médicas
LMempleador, Sistema Municipal seccion de personas y de licencias
médicas, SIAPER y acceso al sistema de remuneraciones para
visualizacién de liguidaciones de sueido.

3. Administrativos: Seccidnde personas y de licencias médicas de
Sistema Municipal
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Xil.14. RESUMEN DEL PROCESO
I Recepcion, Tramitacidon y Registro:

1. Recepcionar las Licencias Médicas (formato PDF) emitidas por el profesional
meédico. Visualizacion por las plataformas web Medipass La recepcion de las
licencias médicas a estos portales es notificada: desde este mismo al mail del
funcionario de la encargada.

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

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

3. Completar los datos del funcionario y del empleador a través de la plataforma
Mempleador, para finalmente enviar las licencias médicas a la Isapre, Fonasa o
Caja de Compensacion segtn corresponda para la tramitacién de cada
funcionario. Este registro genera simultaneamente en el sistema de personal el
devengamiento de los valores calculades por cada Licencia para lo cual todas
las areas de Gestién deben habilitar en el Modulo de Licencias Médicas, Opcion
Parametros la modalidad “Contabilizacion automatica de Licencias Médicas”.

4. Se tramita la licencia médica en un plazo maximo de 2 dias. Ingresa y
actualiza manualmente la informacion de las Licencias de los funcionarios al
Sistema de Personaly al SIAPER

5. Los documentos que la Isapre, Fonasa o Cajas de Compensacion entregan
como comprobante de recepcion de la Licencias Médicas seran archivados de
manera digital y fisica.

8. Recepciona la 1° Resolucién de la Licencia Médica que énvia la Institucion
de salud y la ingresa al Sistema de Personal y al SIAPER.

7. Tras la recepcion de la resolucion 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 que permite medificar el
reconocimiento que inicialmente se habia efectuado respecto a los dias y
fechas autorizadas, los que deben ser ingresados en el sistema municipal y

SIAPER.

En el caso de las resoluciones con dias Rechazados se llevara a cabo el Titulo
XI1.5 Resoluciones de licencias médicas N° 4, licencia médica rechazada o

reducida.
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9. Enviar mail informando las opciones de Permiso Post Natal Parental antes de
30 dias que la licencia de Post Natal finalice.
10. Recepcionar e ingresar Permiso Post Natal al Sistema de Personal.

Cobranza y Recaudacion:

1. Elaborar dentro de los primeros 10 dias de cada mes, un listado mensual por
area y por Institucién de Salud adjuntando la carta de Solicitud de Cobro. El
cobro se oficializa de dos formas segln corresponda, una opcién es la
elaboracion de una carta de soficitud de cobro, |la segunda es realizar el cobro a
través del portal web de la institucion.

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

3. Ingresar pagos a sistema Municipal Tesoreria, identificando institucion, fecha

y forma de pago.

4. 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 fravés 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.

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

6. Verificar datos ingresados con los montos efectivamente depositados en
Tesoreria.

7. No pago de licencias médicas por instituciones de salud, revisar Titulo VI

8. Informar a los habjlitados de Remuneraciones mediante un Oficio 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.

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

10. Cada Unidad de Licencias médicas, en la respectiva area de gestion
elaborara mensualmente una némina formal y digital de todos los subsidios

generados en el mes anterior, dentro de los 10 primeros dias del mes siguiente.

11. En relacién a los valores a cobrar a las Instituciones de Salud: Isapres y
Compin, se estima un margen:de tolerancia del 97% en los montos a recuperar.

Esta informacién es.para su andlisis, identificando todas aquellas licencias que

se encuentren sin pago de subsidios u otros, con €l objeto de monitorear y

reactivar la recuperacion. de los reembolsos.
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Dicha informacion se desglosa en las siguientes nominas:

Némina de Licencias médicas presentadas en el mes.

Némina de Licencias médicas aprobadas sin observacion.

Némina de Licencias médicas aprobadas con cargo al empleador.

Nomina de Licencias médicas Reducidas y/o Rechazadas

Némina de Licencias médicas con Resolucion de descuento al funcionario.
Némina de Licencias médicas pagadas

Némina de Licencias médicas pendientes de pago.

M. Gestion Social:

Sin perjuicio de los aspectos econdmicos y administrativos que genera el
proceso de recuperacion de Licencias Médicas, la Direccion de Gestién de
Personas considera un seguimienio personal de aquellos casos mds
prolongados de reposo médico. Para ello la Unidad de Gestién Social considera
la intervencion social en casos de funcionarios con licencias médicas superior a
30 dias, lo que permite generar instancias de apoyo y contencion emocional en
pro de un adecuado reposo y recuperacién, permitiendo aportar ademés
informacién y orientacion atingente al funcionario en forma particular y de
manejo exclusivo de la Direcciéon de Gestion de Personas.
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XIV ANEXOS Y FORMULARIOS
ANEXO 1
CARTA COBRANZA ISAPRES /COMPIN

ORD, N° .

AT

ANT.: Ley 19,117 del 20/01/1802.
Ley 18.186.de| 29112/1982 Ani. 12

MAT.: Solicita pago delicencias médicas
tue indicd.

Temuco, .......... de 2024

DE :; DIRECTOR GESTION DE PERSONAS

A SENORES rheraamrane s ianabpe

------------------- EEARMARIE AT AN O RS

1. Junto con salldar, y.on: cumphmzento alo dispuesto en la Ley 18.117 de| 201011882,
que establece. normas para Ia: recuperacion y cobm. do subsidios por incapacidad
laboral, madiante el presente, soliclfamog realzar el pago de licencias médicas
originadas duranie el tes de ...... 2024, por funcionarios dependientes del dren
municipal de fa Marisipalidad de Temuco.

2. Considerando gue las instifuclones de sahud previsions! deberdn pagar dentro de fos
10 primeros dias del mes sigulente a aquel en que se. haya inﬂresado fa.presentacion
de cobro respeshva. L'a Municipalidad de Temuco estd obligada a efectuar al cobro,.
por tahto, .como es de’ vyesiro tenocimiento, las; cantidades que no 8¢ paguen
oporfunamente, se reajusiarén eh el mismo porcentaje enque hubiera vasiado elindica
de precios al consumidor; déterminado por.el INE, entre.el mes anlarior a aquel en que
dabid efectuarsa of pago y of precedants a aquel en gue efeclivamenta 'se realice,
davengando el interés comente.

‘ 3. De acuerdo ado sefialade, se adiunta némina con ef defalle de cada funcionario,

Agradezto de antemane vuestra atencidn y colaboracién,

Saluda atentaments,

ooooooooo N T L L ey

DiRECTGR GESTION DEPERSONAS
sesrmmmen(E@temuco;el
FONO 452973482
ract
Digtribucién:
- Indicada
- Unidad Licencias Médicas

- Emalls:t acuna@tamucoc { isatas@iemuco.cl

PIRECCION DE GESTION DE PERSONAS : 3024
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ANEXO 2
DECRETO AUSENCIA FUNCIONARIOS

DECRETO N°: /
TEMUCO,
ViSTOS:

1. Las Licenclas Moédicas precentatas por los
funclonarios que so individualizan,

2.~ El Arl. 110 v 114 de la Loy 18.883, Eslatuio
Administrative para Fundianardes Municipates.

) 3.~ Las facultades coptenidas en la lLey 18,885
Orgénica Constitucional di Munlcipalidades.

CONSIDERANDO:

1~ La necesidnd de jusiificar I Inasistencia de los
funcionarios, orfjinada por Licencias Madicas duranta el mes de Abril 2024, dervadas
da pmhlamas de. salud comiin o de sccidentes del izsbajo. comt asigismo, el
controlar la percapcidn de on subsldios por dicho concepto.”

BECRETO:
1.~ Aceptase la sugenciz » su-irabajo, oniginadoe con mativa

do-bicencla:Madica, de-tos funcionarios qus a continliacion: se soflala; por.al Moy da
Marzo 2024, currespcndsente & Fonasd & lsapre — — Muitua! de-Seguridad,

[l $akitaic b aviacdl T e o ] ommad Tebe| o | seeren | omdroc 3 36U | e | peerenin
e
N RANCLYY RALLS - I B - ) - T o X -
FRELTE R PYOEIN wasie ] o favminmijmmaoal e | o sal sumel svanl] teanl $uan
2 | sogeseii f o : et | a frimmodd sl 9 | o bosasin] ssen b s $5] giaay
2 byrmunn - eatrcmmoroms wetana | n f sioanissa M 'l a : £ waena]  tarcpl waaom ERNT]
[ & {FTE B faomcty | Leimafreaa Earhapaiad 2§ Ay $womr) inces B350 tol st
- N LS B g B T o -
[ 5 | eonerines Jasnnenpeo poar [ammwrr ] ¢ feasinei [pmecate] 5o b s iiwnaie] siuenf g s8] grusio
B e - N - g
| o [rvedisy §oowwson x| -3 13 Tygrap] frndse] snesd $0f sitiifa
MR T 1 D 1 : . R
|1 Lioemacy = g sl o 1 ogeizal.  ds] faam ol paae)
| wEmanbRg B R B R T
2] 1!:1!5“ QAN 35 15 § AR 4 ki ¥ 3 045 348 !"Jlu_‘_
o ) WASKNT FTRAADS g . — ——" ™ 5
5 |soopmon f oo I (9% Y duopsl suasnd sviyw] surmei s
N [T T . e
2o { esaeikan foampa: 4l ¥owsa) - el sexwi emees]| siiser
| 1a | combrives | wivtena L ERoE :) tel dnaml twmus] dsease

DIRECCION DE GESTHON DE PERSONAS Mayn 20047
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2.- La Direccién da Gestién de Porsonas velard por Ja oporfuna recepcitn de los
montos de Hicefclas médicas, gus comespondeial total $52.680.912.- Devengado.de

las Institirciones de Salud Fonasa'a isepre - Miitual de Sagiridad,

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

JUAN ARANEDA NAVARRO ROBERTO NEIRA ABURTO
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE
VFE/sr

C.c. Ditetcion de Geslion de Parsonas
Ciicina'de Paites

DIRECCION DE GESTION PE PERSONAS

Mayo 2024
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ANEXO 3
NOTIFICA RESOLUCION QUE MODIFICA O RECHAZA LICENCIA MEDICA

Sra}
Rut.
Fecha :
Junto con saludar me dirijo a.Ud. para Nofificarle que:

> LICENCIA MEDICA N° 3-106863723 POR RESOLUCION DE COMPIN ESTA REDUCIDA,
PERIODO DE REPOSO PROLONGADO NO JUSTIFICADO CON LOS ANTECEDENTES
APORTADOS POR EL PERITAJE.

> LICENCIA MEDICA N° 3-107170932 POR RESOLUCION DE COMPIN ESTA RECHAZADA,
PERIODO DE REPOSO PROLONGADO NO JUSTIFICADC CON LOS ANTECEDENTES
APORTADOS POR EL PERITAJE
Es necesario sefialar que el-articulo 63° del Decreto N° 3, de 1984 del Ministerio de Salud, Reglamento de
Autorizacién de Licencias Médicas por las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) e
Instituciones de Salud Previsional (ISAPRE), ordena que en el caso en que-la falta de desempefio de un
funcionario se debié al-goce de una licencia médica posteriormente no auforizada, rechazada o invalidada,
gl funcionario deberd practicar la_devolucién o reintegro de los estipendios o subsidios
indebidamente percibidos y gue. sin perjuicio de lo anterior, el empleador adoptaré las medidas
conducentes al inmediato reifitegro, por parte del trabajador; de los referidos emolumentos.

Se procede asi con-el descuento o la devolucion de las sumas percibidas indebidamente, por tratarse de
ausencias injustificadas a las labores del funcionario, en armonia con lo sefialado en el articulo 69° del
Estatuto Administrativo municipal.

Cabe sefialar que usted cuenta con fas siguientes altemativas de reclamacion en contra de la resolucion
de rechazo o reduccion de s licencia médica:

a) Recurso de reconsideracion-o_reclamo ante. la_ COMPIN: Segln el articulo 37° de la Ley N°
18.933 usted cuenta con un plazo de 15 dias habiles contados desde la recepcion del
pronunciamiento de la institucién previsional, para presentar un réclamo ante la COMPIN
en cuya jurisdiccion sé encuernitra ubicado su lugar de desempefio, en caso de estar afiliado a
FONASA v, en el caso de trabajar afiliado a una ISAPRE, debera presentar el reclamo a la
COMPIN del Servicio de Salud que corresponde a Ia direccion que el trabajador afiiado haya
consignado en el contrato de salud con la ISAPRE.

b)Apelacion ante la Superintendencia de. Sequridad Social (SUSESQ): Si Ia licencia médica es
rechazada o reducida por la COMPIN o si el funcionario no quedara conforme con el recurso de
reconsideracion, o si el resultado de la reclamacion fuese desfavorable para el funcionario
afiliado a una ISAPRE, se. podra apelar ante la Supeﬂntendencia de Seguridad Secial, para
esta apelacion no hay plazo establecido, ¢l limite sera la caducidad del plazo para hacer
efectivo el pago del subsidio por incapacidad laborar de licencia médica (6 meses).

Agradecemos proporcionar copia de viestra apelacién dentro de los 15 dias ya
mencionados, o de ofro modo se entendera que renuncia a este derécho,

Le saluda atentamente

CARLOS MILLAR ETTORI
DIRECTOR GESTION DE PERSONAS
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_ ANEXO 4
NOTIFICA RETENCION REMUNERACIONES POR LICENGIA MEDICA
Sr.(a):
Rut.:
Fecha:

Junto con saludar me dirijo a Ud. para Notificarle que:

Se ordenar# practicar un descuento en su préxima remuneracién (mes de Mayo 2024) por
los dias no trabajados en virtud de licencia médica rechazada por la Compin,
correspondiente al monto de $ 349.546.- segun el siguiente detalle:

N° Licencia Dias de Licencia Dias de Licencia a Monto
Medica N° Medica Reintegrar
1 9956565 30 12 $ 349,546
TOTAL

Cabe sefialar que usted cuentacon las siguientes alternativas respecto a-este descuento:

a, Facultad de presentar solicitud de condonacion a la Contraloria General de. la

Repiiblica: El inciso cuarto del articulo 67° de la Ley N® 10.336 otorga al Contralor
General de la Republica, en los términos que indica, la facultad de liberar a los
funcionarios total o parcialmente de la restitucién o de! pago de las remuneraciones
percibidas indebidamente cuando a su juicio hubiere habido buena fe o justa causa de
error. En razén de lo expuesto, usted como funcienario puede presentar una solicitud
de condonacion, rebaja o facilidades de-pago al Contralor General de la RepUblica, en
cualquier momento. Serad de responsabilidad de usted, como funcionario,
entregar una copia del comprobante de la presentacién efectuada ante Ia
contraloria, a la Unidad de Personal. en cas¢ contrario, se procedera con los
descuentos en los términos que se indican en el presente documento. Este plazo no
puede ser-superioral 14 de Abril de 2024.

d)Reclamacion arnte’la Supérintendenicia de Salud: La Superintendencia de Salud, no

tiene competencia en los rechazos o reducciones de licencias médicas, ni en las
apelaciones de éstas, solo la tendran en casos de personas afiliadas a ISAPRE
cuando la ISAPRE respectiva no de cumplimiento a lo resuelto por la COMPIN. Es
preciso sefialar gue s6lo se suspenderd la retencidn de remuneracion si usted
ejerce la'facultad de solicitar condondcion, rebaja o facilidades de pago anfe la
Conftraloria General de 1a Repiiblica o Regional y se estara a Io que esta resuelva,
en los otfos casos de reclamacion o apelacion ante la COMPIN ¢ SUCESO, se
seguira adelante con-la retencion, sin perjuicio que en el caso de que el fallo sea
positivo para usted, y nuestro Departamento de Licencias Médicas de |la Municipalidad
sea notificado de ello, se procedera a reintegrar las remuneraciones correspondientes.

Si al recibo de Ia presente notificacién Ud. posee antecedentes que revierta el rechazo,

reduccion o invalidacion de su Licencia Medica, rogamos haceria llegar a la brevedad al Dplo.
de Licencias Médicas de la Diregcién Gesfion de personas de la Municipal o al correo

isalas@temuco.cl o racuna@temuco.cl.

Atentamente

CARLOS MILLAR ETTORI
DIRECTOR GESTION DE PERSONAS
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ANEXO 5
ORDEN DE INGRESO
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ANEXO 6
RESPALDO ORDEN DE INGRESO
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ANEXO 7

RESPALDO DEPOSITO DE MUTUAL

Intormo Transterenoa defondos Mutual de Sequrrdad - 30-08-2024

MARIYOSE CORCNADC ) &~ Hesponder @ fesponderatodos o Reenviar &
Parz RUTH ACUNA: IVON SALAS Vie 30/02/2004 5ol
C: Pablo Radrigues: GERARDO DELAJARA

Buenos dias.

" Informo transferencia de Mutual de Seguridad, segun detalle:

recapel _ :
30/08/2024 |AGO66948 70285100-8 |MUTUAL DE SEGLIR 31.814.889]

4 Atte.

Hargee Comonade Sepdhad
inprose Municaal

Tosurofin Wunicisat

A iTsngrnniin ¥ Tinaris.
Vo A5 GRHES

[ AN Rezpondar §oy Responder atodos . 2 Reenviar

RE: Solicito giro portransferencia-de fondos Mutuat de Seguridad - 30-08-2024

HECTOR NAVARRETE 3 € Responder 4 Kesponderatsdos o% Reerwiar o8
Para: RUTH ACURA Lun DEAOSFI07A 920
CC: Betsabet Calrifen: FVON SALAS

¢ GIRO: 8426383

De: AUTH ACUNIA <racuna@temucs.ci>

% Enviado: funes, 2 de septiembre de 2024 9:17

£7 ParatHECTUR NAVARRETE <hnavarrete@temuco.cl»

i el Detsabet Catrileo <betsabatcatrileo@temuco.cl; IVON SALAS <isalas@temueo.cl>
4% Asunto: Soliite giro por transferencia de fondos Murtual de Seguridad - 30.08-2024

Héctor:
: “Junto consaludar, soliciio giro seglin detaile:

Nombre: Mutual de Seguridad
Rut: 70.285.100-9

Monto:$25.861.771.-
. Glosa: Selicito gire por transferencia de fofidos recibida et 30/08/2024 en Cta. Cle. Municipal N°66066548 del BCI de Mutual de

Seglridad carresponidientes a Recuperacian de-Subsidios por Licenclas Médicas, segin detalle: drea Educacion por $13.835.915.- cta.
contable.214,09.02.001; Salud'por $11,965.856,- cta, contable214,08.02.002; Impuesto: 603 Cta, 214.09.59 Obligaciones Fnancieras.

Gracias

! o Ruth Amfe Dasts

b B S s B TS
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ANEXO 8

DISPONE REINTEGRO POR INASISTENCIA LABORAL, EN SITUACION
QUE INDICA PARA PERSONAL MUNICIPAL

N° !
TEMUCO,
VISTOS:
1. Lo dispuesto en el articulo 69 de la ley 18.883 Estatuto Administrativo de los

funcionarios municipales.

2. El Decreto N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud, que aprueba reglamento de
autorizacion de licencias médicas por las COMPIN e instituciones de salud previsional
y el DFL. N° 44 de 1978, del Ministerio del trabajo y Prevision Social que fija normas
para los subsidios por incapacidad laboral de los trabajadores dependientes del sector
privado y dependientes del Estado y de instituciones o empresas del Estado que se
encuentren afectos a los regimenes de subsidios.

4. Las facultades que me confiere la Ley N°® 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades;

CONSI|DERANDO:

1. Que, una vez notificado el funcionario de la resolucion de la respectiva licencia
médica no procede gestion alguna, no obstante, si dicha resolucién determina una
reduccién o rechazo de' la misma, dispone de un plazo de quince dias habiles
contados desde [a recepcion del pronunciamiento, para reclamar ante la Comision de
Medicina Preventiva e Invalidez.

2. ‘Que, el rechazo o reduccion de una licencia médica necesariamente invalida el
fundamento que justifica la inasistencia laboral total o parcial, por lo que, procede el
descuento de remuneraciones por el tiempo no trabajado, por cuanto la ausencia no
se encuentra justificada.

3. Que, segln consta en documentacion adjunta que se considera parte
integrante del presente decreto se han efectuado las notificaciones, apelaciones y
solicitudes que permiten proceder administrativamente con el reintegro en los términos
autorizados por el Jefe de Servicio.

4. El informe que se adjunta emitide por el Departamento de Licencia Médicas
que pasa a formar parte del presente decreto, con el detalle de Resoluciones de la
COMPIN o entidad de Salud Previsional, referidas a rechazo o reduccién de Licencia
Médicas, en consecuencia, no-autorizadas y los montos adeudados por el funcionario
o funcionaria en los periodos a que se refieran las citadas resoluciones y la solicitud
efectuada para acceder a facilidades de pago.
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DECRETO:
1. Dispdngase el reintegro de remuneraciones, por concepto de ausencia laboral
a Don(a) xxooxxxxx RUN xxxxxxx , por un.monto de $ xx.xxx .- { 27777,

de acuerdo a documentacién adjunta que se incorpora como parte integrante del
presente decreto en forma de anexo N° 1.-

2, Descuéntese de las remuneraciones del (la) funcionario(a) antes
individualizada, el equivalente a2 § xxxxx, en xxxx parcialidades mensuales,
equivalente a la suma de $...xxxx, salvo que el trabajador manifieste por escrifo su
voluntad de aumentar dicho porcentaje de descuento pudiendo alcanzar hasta el 50%
de la remuneracion liquida.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

JUAN ARANEDA NAVARRO ROBERTO NEIRA ABURTO
SECRETARIO MUNICIPAL A LCALDE

Koo/

Distribucion:

- interesados(as)

- Partes Municipalidad
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ANEXO 9

DISPONE REINTEGRO POR INASISTENCIA LABORAL, EN SITUACION
QUE INDICA PARA PERSONAL EDUCACION

N° /
TEMUCO,
VISTOS:
1. Los siguientes cuerpos normativos que regulan |a refacion laboral del Municipio con €l

personal Docente, Asistente de la Educacién de establecimientos educacionales, personal
perteneciente a los Jardines VTF y personal del DAEM, come sigue: El DFL N° 1 de 1997
Estatuto Docente y Decreto N° 453 de 1991; La Ley N° 18.464 y el Cdédigo del Trabajo.

2 El Decreto N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud, que aprueba reglamento de
autorizacién de licencias médicas por ias COMPIN e instituciones de salud previsional.

3, Ei DFL, N° 44 de 1978, del Ministerio del trabajo y Prevision Social que fija normas para
los subsidios por incapacidad laberal de los frabajadores dependientes del sector privado y
dependientes del Estado v de instituciones o empresas del Estado que se encuentren afeclos a
los regimenes de subsidios.

4, El nomhramiento y/o Contrato de Trabajo, conforme se trate del personal a que hace
referencia el numeral 1° anterior.

5. Et informe ‘que se adjunta emitido por la seccidn de Licencia Médicas del DAEM que
pasa a formar parte del presente decreto, con el detalle de Resoluciones de la COMPIN o
entidad de Salud Previsional, referidas a rechazo o reduccion de Licencia Médicas, en
consecuencia, no autorizadas y los montos adeudados por el funcionario o funcionaria en los
periodos & que se refieran las citadas resoluciones.

6. Las facultades que me confiere la Ley N2 18.685;

CONSIDERANDOQ:

1. Que, el decreto singularizado en el visto 2° anterior, establece que la COMPIN tendrs,
en geheral, un plazo de siete dias habiles para pronunciarse sobre las Licencias que les
corresponda, en tanto las instituciones de salud previsional disponen tres dias habiles para
pronunciarse, en ambos casos, sobre la autorizacion, reduccién o rechazo de las Licencias
Médicas sometidds a su resolucisn.

2. Que, dictada la resolucisn a que se refiere el punto anterior, las entidades alli
mencionadas disponen de un plazo de dos dias hdbiles a partir de la fecha del
pronunciamiento, para enviar copia timbrada por correo certificado al domicilic registrado por el
trabajador y a su empleador.

3. Que, una vez notificado el funcionario de la resolucion de la respectiva licencia medica
nio procede gestién alguna, no obstante, si dicha resolucién determina una reduccién o rechazo
de la misma, dispone de un plaze de quince dias habiles contados desde la recepcisn del
pronunciamiento, para reclamar ante la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez.

4, Que, habiéndese cumplido los plazos para interponer reclamacion ante la COMPIN por
parte del trabajador a quien se le hubiere rechazado o reducido su licencia, y, no habiéndose
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reincorporado el funcionario(a) a sus funciones, ergo, procede la restitucién de remuneraciones
percibidas indebidamente.

5. Que, en efecto, [a normativa legal y la jurisprudencia de la Contraloria General de la
Republica establecen como principio que, por el tiempo durante el cual no se hubiere
efectivamente trabajado no podré percibirse remuneraciones salve que se trate, entre otros
motivos, de licencias médicas debidamente autorizadas.

8. Que, el rechazo o reduccidn de una licencia médica necesariamente invalida el
fundarmento que justifica 12 inasistencia laboral total o parcial, por lo que, procede el descuento
de remuneraciones por el tiempo no frabajado, por cuanto la ausencia no se encuentra
Jjustificada.

7. Que, en cuanto corresponde al alcalde administrar ios recursos econdmicos del
muriicipio, incluido el pago de remuneraciones, puede disponer el descuento de las sumas
percibidas indebidamente hasta en un 50% de la remuneracién liquida del trabajador y
conceder facilidades para su reintegro.

DECRETO:
1. Dispéngase el reintegro de remuneraciones, por concepto de ausencia laborat a Don{a)
XX%000000x¢ RUN  20000c¢x . por un monto de § xxoox - ( ?7?7777), de acuerdo al

detalle adjunto el que se incorpsra como parte integrante del présente decreto en forma de
anexo N* 1.-

2, Descuéntese de las remuneraciones del (la) funcionario(a) antes individualizada, el
equivalente al 25% de |a remuneracion liguida, en xxxx parcialidades mensuales, equivalente a
la suma de $...xxxx, salvo que el frabajador rmanifieste por escrito su voluntad de aumentar
dicho porcentaje de descuento pidiendo alcanzar hasta el 50% de la remuneracion liquida.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ALCALDE SECRETARIO MUNICIPAL

Koot

Distribucion:
- Interesados(as)
- Partes Municipalidad
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ANEXQ 10

DISPONE REINTEGRO POR INASISTENCIA LABORAL, EN SITUACION

QUE INDICA PARA PERSONAL SALUD

SR. (A) nombre de funcionario
No___ 1
TEMUCO,

VISTOS:

Ley 18.834, Estatuto Administrativo
Ley 18.883, Estatuto Administrativo Municipal.

DFL 1 de 1997, que fija texto refundide coordinado v sistematizado del Estatuto de los
Profesionales de la Educacian,

Ley 21.109, Estatuto Asistentes de fa Educacién.
Ley 19.378, Estatuto Atencisn Primaria de Salud Municipal.

DFL 1 de 2003, que fija texto refundido coordinado y sistematizado del Cédige del
Trabajo.

Decreto N 3 de 1884, del Ministerio de Salud, que aprueba reglamento de autorizacion
de licencias médicas por las COMPIN e instituciones de salud previsional.

DFL. N° 44 de 1978, del Ministerio del trabajo y Previsién Social que fija normas para
los subsidios por incapacidad iaboral de los trabajadores dependientes del sector
privado vy dependientes del Estado y de instituciones o empresas del Estado que se
encuentren afectos a los regimenes de subsidios.

La carta de notificacién que se adjunta emitida per la Oficina de Licencia Médicas del
Dpto. de Salud Municipal de Temuco que pasa a formar parte del presente decreto, con
el detalle de las licencias médicas, referidas a rechazo o reduccién, en consecuencia,
no autorizadas y los montos adeudados por €l furicionario o funcionaria en los periodos
a-que se refieran en la COMPIN o entidad de Salud Previsional

10. Las facultades que me configre la Ley Ne 18.695;

CONSIDERANDO:

1.

2.

Que, al funcionario individualizado en €l visto N° 10 le han sido reducidas o rechazadas
Licencias Médicas.

Que, el Decreto 3 de 1984, del Ministerio de Salud, establece que la COMPIN tendrd,
en general, un plazo de siete dias habiles para pronunciarse sobre las Licencias que
les corresponda, en tanto las instituciones de salud previsional disponen tres dias
habiles para pronunciarse; en ambos casos, sobre la autorizacién, reduccian, rechazo o
ampliacién de las Licencias Médicas sometidas a su resolucion.

Que, las entidades mencionadas en el punto anterior, disponen de un plazo de dos dias
hibiles contados desde la fecha dictacién de la resolucién que autoriza, reduce o
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rechaza la licencia para enviar al domicilio del funcionario{a) y a su empleador copia
timbrada del pronunciamiento.

‘Que, si la entidad que se pronuncia es FONASA, ¥ la licencia médica fuere autorizada,
no procede en este caso gestion alguna por parte dei funcionariofa); por el contrario, si
dicho pronunciamiento determina una reduccién o rechazo de la misma, elfla
funcionario{a) dispone de un plazo de guince dias habiles contados desde la recepcion
de: la notificacién del pronunciamiento para reclamar ante la Comision de Medicina
Preventiva e Invalidez; asimismo, en caso que, habiéndose reclamado en tiempo y
forma este pronunciamiento es confirmado a través de un Re dictamen, ella
funcionario(a) podré reiterar el reclamo ante la Comision de Medicina Preventiva e
Invalidez a fravés del recurso apelacion.

Que, si la entidad que se pronuncia es ISAPRE, y la licencia médica fuere autorizada,
no procede en este caso gestidn alguna por parte de élfta funcionario(a), por el
contrario, si dicho propunciamiento determina una reduccién o rechazo de la misma,
ella funcionario(a) dispone de un piazo de quince dias habiles contados desde la
notificacion del pronunciamiento para reclamar ante la misma institucién que se
pronuncié; asimismo, en caso que, habiéndose confirmado el pronunciamiento a través
de un Re dictamen, elfla funcionario(a) podra reclamar ante la Comision de Medicina
Preventiva e Invalidez.

Que, ante el rechazo de todos los recursos presentados, tanto, en las instituciones a
salud como |a Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez al funcionario(a) le asiste el
derecho de presentar una apelacién ante la Superintendencia de Seguridad Social
dentro de los seis meses & contar del término de [a licencia médica.

Que, habiéndose pronunciado las instituciones de salud sobre la reduccisn o el rechazo
de las licencias médicas y cumplidos los plazos para interponer reclamacion ante la
Isapre o COMPIN, y sin que se hayan presentado los recursos correspondientes,
procede la restitucién de las remuneraciones indebidamente percibidas.

Que, en efecto, |a jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica establece
como principio bésico que, por el tiempo durante el cual no $e hubiere efectivamente
trabajado no podréa percibirse remuneraciones salvo gque se trate, entre otros motivos,
de licencias médicas debidamente autorizadas,

Que, el rechazo o reduccién de una licencia médica necesariamente invalida el
fundamento que justifica Ja inasistencia laboral fotal o parcial, por lo que, procede el
descuento de remuneraciones por el fiempo no trabajado, por cuanto la ausencia no se
encuentra justificada.

. Que, en cuanto corresponde al Alcalde administrar los recursos econdmicos del
Municipio, incluido el pago de remuneraciones, puede disponer el descuento de las
sumas percibidas indebidamente hasta en un 50% de la remuneracién liquida del
trabajador y conceder facilidades para su reintegro.

. Que, para efectos de comunicacién se ha remitido al funcionario(a) la carta de
notificacién en el Vistos N° 9, que sefiala, entre otras cosas, que a la fecha no se ha
tomado conocimiento de una resolucion o pronunciamiento que autorice dichas
licencias médicas, por fanto, resulta forzoso regularizar el periodo indebidamente

pagado.

Que, atendido io anteriormente razonado, procede el reintegro de las remuneraciones
indebidamente percibidas por el funcionario/a singularizado en el Vistos N° 9 anterior.
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DECRETO:

1. Reintégrese al patrimonio municipal las remuneraciones percibidas indebidamente por
Don{a) ..cccovvneene RUN...cooimiiern , funcionario del Dpto. de Salud, por concepto de
licencias médicas rechazadas y/o reducidas, correspondiente a la surha de $ xx.xxx .- (
deuda en palabras ), de acuerdo al détalle adjunto conformie consta en el anexo
singularizado en el Vistos N* 9.

2. Descuéntese de las remuneraciones del (la) funcionario(a) antes individualizada, el
equivalente al 30% (40% o 50%) de la remuneracidn liguida percibida mensualmente,
hasta completar la totalidad de lo percibido indebidamente.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

JUAN ARANEDA NAVARRO ROBERTO NEIRA ABURTO
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE
JMH /RGC /MRS / gl

Distribucion:

Partes Municipalidad
Partes DSM

Gestion de Personas DSM
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ANEXO 11

CARTA DIRIGIDA AL ALCALDE POR FACILIDADES DE PAGO

Sr. Alcalde Municipalidad de Temuco
Don Roberto Neira Aburto

Presente

MAT.: Solicita autorizar reintegro en Cuotas

- Quien suscribe ha sido Notificado de la reduccion de Licencia Médica que me
fue cursada con fecha 05 de Septiembre 2024 y que en la practica significa mi
obligacion de reintegrar la suma de $511.879, que, en ausencia de la licencia,

representa el valor por los dias nojustificados.

- Aun cuando poseo la posibilidad de recurrir a la contraloria para obtener
facilidades de pago a este reintegro, me permito apelar ante usted para que
directamente autorice efectuar el referido pago en 4 cuotas de $ 127.995 a
partir del mes de Septiembre 2024. Dejo constancia que se me ha informado
que {a Municipalidad gehera con esta decision, un registro como deudor que

solo se extingue una vez pagados todas las cuotas.

- Agradezco de antemano vuestra atencidn y colaboracion, saluda atentamente,

FUNCIONARIO {A)euiiirreciiinneiinirnnes

10 OO

-------

Direccion de Gestion de Persona
sugiere autorizar solicitud y dejara
Registro formal de la deuda.

Resolucion Sr. Alcalde

Distribucion:
-Indicada
-Unidad Licencias Médicas

-Emails: isalas@temuco.ci
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ANEXO 12

CARTILLA INFORMATIVA PROCEDIMIENTO TRAMITACION LICENCIAS

Corresponde a un documerito que se enfrega a cada persona que presente una
licencia médica, el cual ademas ha sido distribuido para difusion y conocimiento de

fodas las Direcciones Municipales.

ES(E{‘%E:’% EL Eﬂlﬁl

RECLARIOS POR CAMBIOS O RECHAZOS
FOMASA :P1az0 de 5 tias Habiies en COMPIN

ISAPRE :Piazo de 15 dias Habiles en COMPIN
Si resulta negativo Municipalidad proce- |
dera al descuento y funcionario puede
apelar SUSESO

CONTRALORIA *
' Frente al escuento el funcionario fal puedere-
currir a Contraloria por facilidades depagoo
solicitarias directamente en Carta al Alcalde,

" DEPARTAMENTO DELIGEHCIAS MEDICAS '
' FOND452873039

CORREOS FLECTROHICOS:

ISALASGTEMUCO.CL/ RACUNBGTEMUGO.CL

 DIRECGION GESTION DE PERSONAS

 PLAZO PRESENTA-

GIoH

3 dfas hahiles contados

desde elinicio delreposo .
meédice. (Art. 11 Dto. N°

| | 3/1984 MINSAL)

licencia médica eleclmm—
ta,llega directamente al
Empleador :

- TRAMITACION L1

Se emvia para su autoriza- -
pion aGompinolsapre,
dentro de los 3 dias habi-
les signientesalafechs

ile recepeidn (ar, 13Dt
N°311984 MINSAL)

' PRONUHIARICKTO

COMPIN 07 dias hahiles
ISAPRES 03 dias habiles

| (Art. 24. Dto, N°3/1984 MIN-

SAL)

HOTIFCAGIGN
Autorizacion, modicacion
o rechazo, notificade por .
Isapreo GOMPIN por co-
rreo a los domicilios enun.
plazo de 2 dias desde el

propunciamiento. i, 4y |
36 Dio, N°3 / 1984 MINSAL) |



