MUNICIPAIDAD DE B
TEMUCO 355 2
DECRETO N° ’-3 i |

TEMUCO, (J 3 SET. 2025

VISTOS:

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

2.- El Decreto Alcaldicio N° 4.847 de fecha 12 de
noviembre de 2024 que aprueba el Manual de Procesos de Gestion de Licencias
Médicas.

3.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

4.- 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 Gestion de Licencias Médicas, de la
Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos internos
institucionales, se ha estimado necesario actualizar el Manual de Procesos Gestion de
Licencias en la Municipalidad de Temuco el que fuera aprobado por Decreto N° 4.847
del 12.11.2024.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL

MANUAL DE PROCESOS GESTION DE
LICENCIAS MEDICAS MUNICIPALIDAD DE
TEMUCO

OBJETIVO DEL MANUAL

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,
tramitacion, registro, cobranza e ingreso de la
devolucion de los subsidios de incapacidad laboral a
las arcas municipales a través de las plataformas vy
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 68 hojas.

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

fecha el manual aprobado por Decreto N° 4.847 del 12.11.2024.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ALCALDE

S

NEIRA ABURTO
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I ANTECEDENTES

Este Manual se establece como un instrumento comin a todas las areas de
gestién municipal estandarizando un método formal y estructurado de reintegro
de valores imputables a la generacién de licencias médicas y de eventual
percepcion indebida por dicho concepto, instalando una cultura if_nsti’tuci'onal de
igualdad, transparencia, excelencia y objetividad segun la s‘iguieh_ﬁe- 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 educacién pablica ley 21.109

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

I.1. DEFINICIONES

1. Licencia Médica: :

Es el derecho que tiene el funcionarie de ausentarse o reducir su jernada de
trabajo durante un determinado tiempo, con el fin de atender al restablecimiento
de su salud, en cumplimiento de una prescripcidn profesional certificada por un
médico cirujano, cirujano dentista o matrona, autorizada por el Servicio de
Salud competente o Institucion de Salud Previsional (ISAPRE), segln
corresponda. Durante su vigencia el funcionario continda gozando del total 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 obligatorio que las licencias médicas se
generen de en forma electrénica, segin decreto N° 46 que modifica el decreto
supremo N°3, Las licencias médicas electrénicas existiran en un solo formulario
(formato) para todos los trabajadores, independiente del régimen previsional,
laboral o estatuario a que estén afectos. Este formulario se reéllena_ré por la
persona (profesional, trabajader o empleador) o entidad (COMPIN o ISAPRE),
segln corresponda. (Articulo 8° del decreto Supremo N° 3 de 1984).

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 tecnolégicos o a
incompatibilidad de estos en el lugar donde se requieran. La COMPIN llevara un
registro de los formularios de licencia proporcionados (Articulo 9° del decreto

Supremo N° 3 de 1984).
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2. Cobertura y requisitos del Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL):
a. La cobertura del subsidio de incapacidad laboral para los trabajadores
dependientes, se calcula dependiendo de la extension de los di'ais que licencia
médica determine: |
« Para licencias iguales o inferior a 10 dias, el célculo del subsidio sdlo
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 dependientes para tener derecho a los
subsidios por Incapacidad laboral: :

. Licencia médica autorizada.

« . 6 meses de afiliacion a un sistema previsional (180 dlas)

. 3 meses cotizados anteriores al inicio de la licencia (90 dias
cotizados). -

. Tener un contrato de trabajo vigente.

3. Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL) pcr -enfermedad y medicina
curativa;

Corresponde al beneficio pecuniaric al que pueden accec_i‘er todos los
funcionarios afiliados a un régimen de prestacién de salud y que" hagan usoc de
una licencia por incapacidad total o parcial para trabajar, y que no sea
enfermedad profesional o accidente laboral, le que se encuentra‘regulado bajo
decreto con fuerza de ley N°44 de 1978 del Ministerio del Trabajo y Prevision
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 imponible del
trabajador con deduccién de las cotizaciones e impuestos correspondientes. El
subsidio es pagado por dia, no es considerado renta y es imponible para salud
y pensiones, siendo las cotizaciones canceladas por la respectiva aseguradora,
La diferencia entre el tope imponible y la remuneracién efectiva es cancelada
por el Fisco, garantizando una tasa de reemplazo del 100% de fa remuneracion
efectiva, conforme a la ley 18.883 que aprueba Estatuto Admihistrativ_o_ para
Funcionarios Municipales.

4. Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez COMPIN: _

Es una comision 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 debe constituir una COMPIN, desarrollando sus funciones
conforme a la desconcentracion territorial adecuada para cada region.

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

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

Asimismo, es un organismo de apelacién de las resoluciones dlctadas por una
Isapre en relacién a licencias médicas de origen comun o maternal de los
afiliados a estas entidades y de los subsidios por incapacidad fl_abora[ por las
mismas. ’

Certificacion salud compatible con el cargo:

La COMPINoel Servicio de Salud que corresponda, certifi carael estado de
salud del poestulante a la administracion del Estado conforme Articulos 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 publico o privado puede certificar si el estacjo de salud de
una persona es compatible con el desempeiio del cargo publico al que postula.
Plazo de 60 dias al interesado, contados desde la toma de razén del acto de su
designacion, para acompanar el certificado respective que da cuenta de dicho
requisito. COMPIN mantiene su competencia. '

5. Subsidio incapacidad laboral proteccién a la Maternidad: -
Dentro de la Proteccion y Fuero Maternal, la trabajadera tendra fuero maternal
desde el momento de la concepcion hasta un afo despues d{a terminado el
Permiso Posnatal Parental. El subsidio se materializa mediante el reposo
prescrito exclusivamente en caso de embarazo y partc normal que a la vez le
otorga permiso para ausentar o reducir su jornada laboral por un §:ierto periodo,
Este derecho no puede ser renunciado por la trabajadora por disposicién
expresa de la Ley, quedando prohibido durante dichos periodos e]_, 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) despt__J_es del Post
natal, este permiso puede ser traspasado al padre, por u'n' 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:

Articuio 199 del Cédigo del trabajo. La madre tiene derecho a un permlso con
subsidio estatal con tope de 66 UF.

Se extiende una licencia por reposo total otorgada a la madre del hijo menor de
un afio, que se extiende por 7 dias prorrogables y continuos de 7 en 7 hasta
completar un total de 30 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 complementario. Sin embargo, si el menor se encuentra
hospitalizado, la madre no tendrd derecho a licencia. Si amb.@_is padres son
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trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccién de la madre, puede gozar del
permiso y del subsidio en cuestion.

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

7. Ley SANNA, licencia y subsidio:

En el caso de la Ley SANNA (Ley N° 21.063) se cre¢ un fondo con el objetivo
de financiar un seguro para las madres y padres trabajadores de_;huos efu hijas
mayores de 1 afio y menores de 15 o 18 afios de edad segln corresponda, que
estén afectados por una condicién grave de salud, para que puedan ausentarse
justificadamente de sus trabajos, generado por una licencia médica otorgada al
trabajador o trabajadora por el médico tratante del nifio o nifia y en ella debera
certificarse la ocurrencia de alguna de las condiciones graves de salud
sefialadas en el articulo 7° de la Ley N°21.063.

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

1.2. CLASIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS

1. Licencia tipo 1: Enfermedad o accidente comin:

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

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 préximos al mes en que se inicia la licencia. No se consideraran dentro de
la base de céaleulo, 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 ficencia medica es supenor a 10 dias, el

subsidio contemplara todo el periodo.
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2. Licencia tipo 2: Medicina preventiva:
Esta licencia es otorgada exclusivamente por la COMPIN correspondlente

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 Ias 34 semanas
y media de gestacion. A cantar 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 prolongacion de la licencia de pre natal por la
diferencia entre el término de la licencia pre natal y el dia anterlor 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 iic__éncia debe ser
otorgada por un médico gineco obstetra o por una matrona o matron. Debe ser
presentada ante el empleador, el cual debe enviarla a la Institucién de Salud
que corresponda para el pago del subsidio. El subsidio prenatél se acaba el
mismo dia en que nace el hijo o hija. Si el nacimiento se produce antes de la
fecha estimada en Ja licencia, el subsidio de incapacidad laboral se suspende y
comienza a regir desde ahf la licencia post natal. Si el hijo o hija, nace después
de haber terminado el prenatal, el reposo debe extenderse a través de la
presentacidn de una nueva licencia prenatal (prorroga maxima deff:“f dias cfu).
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 .
remurieraciones o subsidios que se hayan devengado en los tres meses
calendario mas préximos al mes en que se inicia la licericia, con las
remuneraciones mensuales netas o subsidios, devengados en los tres meses
anteriores mas proximos al séptimo mes calendario que precehe 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 afio:

Se extiende una licencia por reposo total otorgada a la madre del hijo menor de
un ano, que se extiende por 7 dias prorregables 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 gque estime conveniente adjuntando un
informe médico complementario. Sin embargo, si el menor se encuentra
hospitalizado, la madre no tendra derecho a licencia.

lL.a otorga el médico pediatra tratante a la madre o en su defecto al tutor legal
del nifio (a). Corresponde otorgarla sélo hasta que el hijo o hija cumpla un afo.
Las primeras cuatro licencias médicas, que son extendidas por este motivo no
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pueden superar los siete dias. Esto significa que, si requiere la presencia de la
madre durante dos meses, en el 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 postnatal, el subsidio estara basado en el prqjmedio 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 produzeca 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 segijro cubre los
denominados accidentes de trayecto que son aquellos ocurridos.en el trayecto
directo de ida o regreso entre la habitacion y el lugar de trabajo, o entre dos
lugares distintos de trabajo, independiente de si estos corresponden a distintos
empleadores.

También se cubre como accidente del trabajo, los dafios fisicos o siquicos que
sufran los trabajadores de empresas, entidades y establecimientos que sean
objeto de delitos como robos o asaltos. Este reposo médico es extendzdo 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 profesu__an o el trabajo
que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte. Se
encuentran normadas en el Decreto Supremo N° 108, de Trabaf’jo y Prevision
Social, de 1968, actualizado mediante D.S. N° 73, de Trabajo y Prevision Social,
de 2005. '

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

prematurao.

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 obligatoiio para las madres y padres trabajadores de nifias, nifios
y jovenes afectados por una condicién grave de salud, para que puedan
ausentarse justificadamente de su frabajo durante un tiempo determinado, con
el proposito de prestarles atencion, acompafamiento o cuudado personal,
recibiendo durante ese periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente
su remuneracion o renta mensual. También pueden acceder a gé:'ste beneficio,
las personas distintas al padre y a la madre, que tengan €l cuida(;io personal de
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un nifio, nifia o joven, segun resolucion judicial. En este caso el subsidio es
cancelado por la CCAF correspondiente, asignada por el Estado, actuaimente
este pago es realizado por la CCAF Los Héroes, quedando suprimido el pago
de las remuneraciones a carge del empleador por el lapso que el funcionario se
encuentre gozando del permiso de fa LEY SANNA. '

1.3, LICENCIA POSTNATAL Y PERMISO POSTNATAL PARENTAL

El permiso postnatal parental corresponde al tiempo de descanso
inmediatamente siguiente al periodo de reposo postnatal,, 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 coni posteridad al termino Postnatal.

Cuando existan extensiones del descanso postnatal, se Iniciara mmedlatamente
a continuacion del término de la extension. --

El subsidio se otorgara sobre la base de la respectiva Ilcencta meédica 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.

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 (bebes) pueden
extender ese plazo:

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

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

Si ocurren ambas situaciones simultaneamente, la duracion _:de[ descanso
postnatal es la de aguel que posea mayor extension. ':

4. Descanso postnatal prolongado:

Es el descanso al cual tiene derecho la trabajadora cuando se produce una
enfermedad, comprobada con certificado médico, como consecuencia del
alumbramiento que impide regresar al trabajo por un plazo superior al descanso
postnatal. Este descanso se prolonga por el tiempo que fije, en su caso, el
servicio encargado de la atencién médica preventiva o curativa.
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5, Aviso para la extensidon del postnatal parental en caso de la madre:
Nombre y RUT, manifestando la voluntad de la trabajadora, ai; través de su
firma, hacer uso del permiso postnatal parcial, en una carta certificada a la
Inspeccion del trabajo con copia al Empleador y a su Institucion de salud, a lo
menos 30 dias antes del término postnatal. Si no se recibe el avnso durante este
periodo, se asume la extensién por Jornada completa.

Para la extension completa, debe enviar una carta simple al Empleadcr 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 p'adre'

La madre podra traspasar hasta 6 semanas de su permiso posnatal al padre, en
la Gltima etapa de éste (tres Gltimos meses de postnatal). Los ac:tuales 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 la misma forma que el de Ia madre, pero
en base a sus remuneraciones.

I 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 Gestidn Social y Licencias
Médicas la Administracion y Gestién de las Licencias Medicas del area
municipal. -

Respecto a los Servicios Incorporados de Educacion, Salud y Cementerio
corresponde segun el articulo 129 vigente, que la Direccion de Servicios de
Salud, Educacién y demas incorporados a la gestién realice la administracién
de los recursos humanos, materiales y financieros de tales servicios.

El referido Reglamento establece para el area municipal las siguientes
funciones generales asociadas a las licencias médicas:

a. Generar un seguimiento a aquellos funcionarios y funmonanas con
licencias médicas prolongadas, realizando intervenciones sociales y
asesorias en los eventuales casos de salud wrecuperab[e o incompatible
con el trabajo. -

b. La administracién y gestion de las licencias médicas ,

c. La gestién de cobro de subsidios por licencias médicas, ‘tanto a las
instituciones de salud, como a los funcionarios segtin corresponda.

d. Determinacidén de valores a pagar por subsidios por licencias médicas
para aquellos funcicnarios que en sus contratos contengan clausulas que
impidan el pago integro de sus remungraciones en caso de hacer uso de
licencias médicas, '
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iil. OBJETIVO DEL MANUAL

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, tramitacion, registro, cobranza e ingreso de la
devolucidén de los subsidios de incapacidad |laboral a las arcas.fmunicipales a
través de las plataformas y sistemas con que cuente el mj_,unicipio y las
instituciones de salud privadas y pablicas. 1

IVv. OBJETIVO DEL PROCESO

Especificar todos los subprocesos y anexos que este proc_es_o;fjponlleva y las
diferentes unidades que o articulan e intetvienen, fortaleciendo de
manera sistematica, justificada y evidenciada, laejecucionde .c'é__'\'_da una de las
funciones realizadas en cada etapa de acuerdo-al marco legal vigente, como
también regular los aspectos especificos de la norma apli'bab!e para el
resguardo de los funcionarios de las areas Municipal, Salud y Educacmn cen
respecto a la gestién de licencias médicas. :

V. ALCANCE DEL MANUAL

Direcciones Municipales y Organismos Publicos y Privados que articulan,
colaboran y participah en este proceso:
1. Direccion 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 Previsién Social.
15. Contraloria General de la Reptiblica.
16. Todos los funcionarios de planta, contrata, codlgo del trabajo,
temporales, remplazo y plazo fijo, de las areas Munlmpal Salud,
Cementerio y Educacion, exceptuando el personal contratado en base
a honorarios, de acuerdo a la Ley 21.133 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social. :
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V. CONTROL DEL MANUAL

La aplicacién, revision y actualizacién del presente Manual __c:orre%_sp‘onderé ala
Direccién de Gestion de Personas en los procedimientos y materias propias del
area municipal y de la Direccion de Servicios Incorporados a- la: 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. o

El Manual debera tener una revision de a lo menos cada dos afios de manera
de mantener vigencia y actualizacién de cuerpos normativos.

VIl. REFERENCIA NORMATIVA

Se identifican las 'siguientes normas legales en que se sustenta lg ejecucion del
proceso: '

1. Parrafo 5°de la LeyN° 18.883,Estatuto A‘dminis{trativo Para
Funcionarios Municipales.

Derecho del funcionario a ausentarse o reducir su jornada de trabajo con el fin
de atender alrestablecimientode su -salud, en cumpllmlento de
una prescripcion profesional certificada segin corresponda, autorizada por el
competente Servicio de Salud o Institucién de Salud Previsional, en su caso.
Durante su vigencia el funcionario continuard gozando del. total de sus
remuneraciones. El mismo caso ocurre con el permiso de post'natal parental
regulado en el articulo 197 bis del Codigo del Trabajo. :

La declaracion de irrecuperabilidad de los funcionarios afe]lados a una
Administradora de Fondos de Pensiones sera resuelta por la Comlsmn Medica
competente. |

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

2. Articulo 19° de la Ley N°19.378, Estatuto de Atenc‘ic"nfj Primaria de
Salud. '-

El personal que se rija por este Estatuto tendra derecho a licencia médica, y
durante su vigencia, la persona continuara gozando del total de sus
remuneraciones. '

Los Servicios de Salud, las Instituciones de Salud Previsional y las cajas de
compensacion de Asignacion Familiar, pagaran a la Municipalidad, una suma
equivalente al subsidio que habria correspondido al trabajador. *'@EI pago debe
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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 reajustaran en el mismo
porcentaje en que hubiere variado el indice de Precios al Consu'frnido_r, entre el
mes anterior al gue se debid realizar el pago y el precedente a aquel en que
efectivamente se realiz6. "

3. Ley N°19.070, Estatuto Docente.

Articulo 72 bis, el alcalde podra considerar como salud mcompatlble 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 sefalada
debera requerir previamente a la COMPIN la evaluacién del profesional docente
respecto a la condicion de irrecuperabilidad de su salud y que_j}no- le permite.
desempediar el cargo. .

Articulo 37, profesionales de la educacion se regiran en materias de accidentes
en actos de servicio y de enfermedades contraidas en el desempefio de la
funcion, por las normas de la Ley N° 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, las
Municipalidades podran afiliar a su personal a las Cajas de Compensac;on y
Mutuales de Seguridad.

« Articulo 38, tendran derecho a licencia médica, entendlda esta como el

derecho que tiene el profesional de la educacién de ausentarse o de reducir
su jornada de frabajo, 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 continuard gozando c__iiel total de sus
remuneraciones.
+ Articulo 39, mutuales de seguridad pagaran a la municipalidad o
corporacion 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 sera reembolsada a la
municipalidad o corporacidn respectiva por alguno de los organismos que
dicha norma precisa. "

4. Ley 16.744, Proteccion frente a un accidente o enfermedad profesional.
Articulo 1, es obligatorio el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, en [a forma y condlcnones establecidas
en esta ley.

Articulo 5, define lo que se entiende por accidente de trabajo,. para entregar
claridad de que funcienarios 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 llcencia o de un
reposo medico basado en que la afeccion invocada tiene o no origen
profesional, debera incurrir ante el organisme de régimen provisional que esté
afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o reposo, el cual estaré obligado
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a cursarla de inmediato y otorgar prestaciones médicas o pecuniarias que
correspondan. :

5. Decreto N°3 de 1984, del Ministeric de Salud, sobre la tramitacion de
licencias medicas.

Este decreto aprueba el reglamento de autorizacion de Ilcenmas médicas v el
procedimiento de estas, por la COMPIN e ISAPRE. Define el marco normativo
en que se otorgaran, tramitaran y autorizaran las licencias 'médicaz_s.

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

7. Ley N°20.545, que modifica las normas sobre proteccion a !a maternidad e
incorpora el Permiso Postnatal Parental.

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

9. Circular N°3863 de fecha 26/05/2025 de la Superintendencia de
Seguridad Social modifica las normas sobre licencias médicas, Subsidios por
Incapacidad Laboral y Seguro SANNA, tratdndose del reposo ‘asociado a la
proteccién de la maternidad, en lo que respecta a las licencias tipo 3 (prenatal y
postnatal), se precisa por su naturaleza no implica un reposo absoluto en el
domicilio, considerando que estas licencias tienen por objeto proteger la
maternidad, el cuidado del recién nacido y la recuperacion de Iaf;madre, por o
que no debe ser asimilado a una licencia comdn. Elio implica que, tratandose de
estas licencias médicas, se permite el desplazamiento, por lo que no pueden
ser rechazadas si la persona no se encuentra en su domicilio o si viaja dentro o
fuera del territorio nacional. La vigencia de esta normativa es a partir de su
publicacion. |

10. Ley N° 10.336, de Organizacion y Atribuciones de la Contralofia General de
la Republica. ’

11. Ley 20.255, Reforma Previsional, establece la ob!i_gatc‘i‘_riedad a los
trabajadores independientes.

12. L.ey N° 21.133, del Ministerio de! Trabajo y Previsién Social que modifica las
normas para la incorporacién de los trabajadores independientes a los

regimenes de proteccion social.

13. Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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14. Ley N°19.653, de Probidad Administrativa.

15. Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica.

16. Cdodigo del Trabajo art 195, 199 bis, 200, 201 y 207 Proteccion a la
Maternidad, Paternidad y Vida Familiar, establecidos en los art_iculos 199 bis,

200, 201 y 207 bis del Cédigo del Trabajo.

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

18. Decreto N°3.764 del 05.09.2024 que aprueba Politicas de lntegrldad de la
Municipalidad de Temuco.

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

Carta cobranza iISAPRES/ COMPIN - ANEXOQO 1
Decreto Ausencia Funcionarios ANEXO 2
Notificacién Rechazo Licencia Médica ::.ANEX_O 3
Notificacién descuento Licencia Médica - ANEXO 4
Orden de Ingreso ::;_ANE-XO 5
Respaldo Orden de Ingreso %-ANEXO 6
Respaldo Deposito de Mutual | ;';:ANEXO 7
Decreto reintegro por inasistencia laboral area Municipal :;ANEX'O 8
Decreto reintegro por inasistencia laboral area Educacion "E-ANEXO 9
Decreto reintegro per inasistencia laboral area Salud ::'ANEXO 10
Carta dirigida al alcalde por facilidades de pago E_ANEXO 11
Cartilla Informativa procedimiento tramitacidn licencias f;ANEXO 12

Para su ejecucién y utilizacién se deben disponer de los: antecedentes
siguientes segin la etapa que se indica. ;

IX PRODUCTOS

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos para la

presentacion, tramitacion, recepcion, registro y cobro de las Licencias Médicas
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por enfermedad comun y/o del trabajo, como también determinar el proceso
para los ingresos correspondiente a la devolucion de los ﬁjsubsidios de
incapacidad laboral a las arcas Municipales, de los :funcionai'rios del area
municipal, educacién y salud, regidos porio dispuésto en el
“Estatuto Administrativo para los Funcionarios Municipales”, "Estatuto Docente”,
“Codigo del Trabajo” y “Estatuto de -Atencion Primaria”, de acuerdo a lo
establecido en el “Reglamento de autorizacion de Licencias_f} Médicas por

la COMPIN e Instituciones de Salud Previsional”.

X USUARIOS

Todos los funcionarios que perfenecen a las areas de gestion municipal,
incluidos los Servicios Incorporados a la Gestion en las Areas de Educacion,
Salud y Cementerio. :

Xl PROVEEDORES

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

. Back office municipal (SMC).

. Sistema de Informacién y control del personal de la administracion
del Estado (SIAPER). 3

. Paginas Web. de-instituciones de salud.
s Pagina Web de COMPIN.
e Pagina Web mutual.
e Portal web LMempleador

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

Xl DESC_RIPCI()N- DEL PROCEDIMIENTO
Xil.1. LICENCIAS MEDICAS ELECTRONICAS (LME)

A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio que las licencis}s médicas se
generen de forma electrénica, de acuerdo al Decreto N° 46 del 19 de Marzo del
2020 que modifica el Decreto Supremo N°3 del Ministerio de Salud que aprueba
el reglamento de autorizacidn de licencias medica por la COMPIN e
instituciones de Salud Previsionales, y en caso de falta de medios tecnologicos
o falta de conectividad, o bien, se trate de un profesional previamente
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autorizado por la COMPIN, las licencias médicas podran emitirse en soporte
papel (Articulo 5° del Secreto Supremo N°3). En ambos casos el contenido es el
mismo, al igual que las entidades y plazos involucrados en su tramitacion. El
uso del sistema electrénico no altera de modo alguno, los derechos y
obligaciones de las partes que participan en el otorgamiento y .:t'ramitacién de
licencias médicas ni de las entidades encargadas del pronunciamiento, como
tampoco las facultades fiscalizadoras de la Supermtendenc:a de Seguridad
Social y la Superintendencia de Salud.

1. Procedimiento de Recepcion de Licencias Médicas E]ectréﬁicas;

Las licencias médicas electrénicas, seran extendidas digitalmente por el
profesional y enviadas a la encargada de recepcion y tranéiitacién a las
plataformas web Medipass e imed. La recepcion de licencias méd?cas_, por parte
de la encargada, sera notificada mediante correo electrénico pd_r parte de las
plataformas de visualizacién de las licencias médicas.

Sera responsabilidad del funcionario verificar que la licencia etectron[ca sea
enviada a la Municipalidad a través de los portales correspondientes. En el caso
que no haya llegado la licencia a la Municipalidad, el funcionario debera solicitar
la impresion del formulario de licencia medica al emisor, para remitirla a la
Direccion de Gestién 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 gest[on de la licencia

meédica:

Proceso 100% electrénica: tramite de [a LM via electrénica en Elnea desde el
médico emisor, empleador y COMPIN. -_

Proceso mixte: tramite de la LM via electrénica sélo por parte del médico
emisor, el empleador presenta la LM impresa a la encargada de tramitacién con
la documentacién requerida, en forma presencial. Ei formulario debe venir
impreso y debidamente con cbdigo 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 repose, en ser recibidas por ia encargada, se debe
informar al funcionario que el atraso puede significar el rechazo de esta.

La encargada de recepcién y tramitacion debera verificar ia_'f vigencia del
funcionario y sus datos generales a traves del Sistema de Personal,

2, Validacién de datos para su tramitacién:

. Area donde desempefia sus funciones.
. Cargo.

. AFP a la que pertenece el funcionario.
. Entidad de salud donde se atendio.

. Tipo de contrato (fijo o indefinido).

. Fecha de injcio de contrato.
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. Monto de sueido imponible.
. 3 ultimas liquidaciones de sueldo, y en caso. de licencias

maternales las ultimas 6. _
Con la verificacion realizada, la encargada procedera a la tramitacion, con plazo
maximo 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 afiliacion del funcionario a una AFP. o FONASA a
través de un certificado que ellos mismos deben enviar en caso 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. -
Los documentos que la Isapre, Fonasa o Cajas de Compensacion entregan
como comprobante de recepcion 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 relacién faboral.

. Relacion laboral terminada.

. Funcicnario con permise sin goce de sueldo. .

. Funcionario emite licencia en feriado legal, dependiendo de la

gravedad y casos especiales toma la decisidon de tramitacién ‘el Director de
Gestion de Personas, de acuerdo a lo establecido en la Resolugion Exenta N°
178, de fecha 27 de mayo del 2019, de la Contraloria General de la Republica.
Encargada de recepcién y tramitacién, ingresa y actualiza manualmente la
informacién de ficencias médicas de los funcionarios en el Sistema de Personal
vigente (médulo de licencias médicas mediante el ingreso de nueva licencia) y a
SIAPER (Sistema de [nformacién y Control del Personal de la Administracion
del Estado). .

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

X).2. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
# Tramitacion de licencia médica manual

Etapa 1 Licencia Manual: Correspondera al profesional de la salud segtn
corresponda (médico, dentista o matrona) cerlificar y ﬁrmarf el formulario
respectivo, indicar e! diagndstico de la afeccién del trabajador;_f. establecer el
prondstico, fijar el periodo necesario para su recuperacion; el lugar de
tratamiento o reposo con su direccion y teléfono; el tipo de éste; si constituye o
no prérroga de uno anterior; la fecha de concepcién y la del nacimiento del hijo,
en el caso de licencias maternales; la fecha y hoera del accidente si es de tipo
laboral y el tipo de licencia. Asimismo, debera dejar constancia-i de los datos
personales y profesionales de quien extiende dicha licencia. "
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Ftapa 2 Licencia Manuai: Ei trabajador debera presentar la licencia médica
directamente en el respectivo departamento, dentro del plazo_'i de tres dias
habiles administrativos a contar de la fecha de inicio de reposo; conjuntamente
debe dar aviso de su condicién a jefatura directa donde desarrolla sus
funciones.

Etapa 3 Licencia Manual: Una vez recibido formulario de reposo,ﬁf al empleador
(funcionario/a responsable) le correspondera verificar los datos ingresados al
formulario por parte del profesional de la salud, desprendera el cc:improbante de
recibo, el cual debe ser fechade, timbrado y firmado por el furcionario
encargado, con el objeto que éste sea el respaldo del tre{bajador {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 debera mantener un archivo con copia de la
licencia recibida de manera de mantener nombre del funcionario (a), fecha de
inicio de reposo, ntimero de licencia médica, hora de recepcién y nombre de la
persona que hace entrega del documento, en el caso que sea un tercero.

Etapa 5 Licencia Manual: Posteriormente se debe incorporar. a la licencia
médica los siguientes datos, que se detallan a continuacion: '

- Identificacién del Empleador (Rut, teléfono, dwecc:on)
Fecha de recepcién (dd/mm/aa).
- Cdadigo actividad laboral del Trabajador.
- Nombre de ia dependencia oficial donde presta sus servicios el
trabajador (Area Municipal, Educacién, Salud, Cementerio).

Etapa 6 Licencia Manual: A continuacion, se debe ingresar al Sistema de
Personal (previa asignacion de clave de usuario), ingresando los datos de la
licencia médica en el vinculo “captura de licencias médicas”, del referido
Sistema, obteniendo la informacion necesaria para el término del llenado de
dicha Licencia, la cual se detalla a continuacion: :

- Codigo ocupacion.

- Régimen Previsional.

- Calidad de Trabajador {Secter Publico).

- Cadigo seguro de desempleo.

- Fecha primera afiliacion previsional.

- Fecha contrato de Trabajo.

- Céadigo 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 afiliades a Isapre, para estos ultimos debe E_‘hcorporarse la
palabra Municipalidad y el nombre de la correspondiente Isapre).
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- Remuneraciones del trabajador, debe detallarse montos, meses,
dias y afno lo que constituye la Base de Calculo para el pago del
Subsidio.

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

- Firma y timbre del empleador.

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

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

Etapa 9 Licencia Manual: De la misma forma, pero desde loé- Sistemas de
Personal de cada unidad, debera imprimir los listados de iit:enci:_'_as médicas de
cada Institucién de Salud segun corresponda, los cuales servirdn para la
presentaciéon de las licencias médicas ante las Instituciones de Salud y por
ultimo se utilizaran en el archivo de la Direccion de Gestidn de Personas como
respaldo de tramitacién y despacho. :

Etapa 10 Licencia Manual: La licencia médica es nuevamente registrada por el
funcionario .en un cuaderno auxiliar, cuyo propdsito 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 Compensacion o Compin en el plazo
de tres dias habiles siguientes desde la fecha de recepcion de fa licencia por
parte del empleador, acreditando la renta del afiliado, adjuntando para ello las
tres Gitimas liquidaciones de sueldos anteriores a la licencia.

Etapa 12 Licencia Manual: En caso que [a licencia medica sea présent_ada fuera
de plazo por el trabajador, el empleador tiene la obligacidn. de trafmitaria ante la
entidad de salud respectiva, mientras gue Compin o la fnstituc_ié'_h 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 medica sea presentada- fuera
de plazo por el empleador, éste sera sancionado siendo multado por la entidad
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y obligado a rembolsar el valor equivalente a dicha I[cenma a la entidad
pagadora.

Etapa 15 Licencia Manual: Mencion especial merece el ingreso de reposos
médicos emitidos por Mutual de Seguridad generados por accidefntes 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 més adelante.

ll.  Tramitacion de licencia médica electronica :

Etapa 1 Licencia Electronica; Correspondera al profesional de la s_latud {médico,
dentista 0 matrona) seguln corresponda, extender la licencia médica en forma
digital a través de la plataforma web (www.Imempleador.cl) creada por el
Ministerio de Salud para tal efecto, con antecedentes relacionados con datos
personales, diagnostico médico y aquellos referidos a las condlmones de su
recuperabilidad del paciente.

Etapa 2 Licencia Electronica: El profesional de salud debe en'\{iar la licencia
médica electronica a través de la plataferma web www.Imempleador.cl.

Ftapa 3 Licencia Electrdnica: A través de una clave de acceso, el funcienario/a
encargado de la tramitacion de Licencias Médicas debera ingri_—‘-,sar en dicha
plataforma web y detectar aquellos reposos médicos que co;rrespondan a
funcionarios de su area, respecto de los cuales se deberd realizar la
tramitacién. |

Etapa 4 Licencia Electronica: Seguidamente, debera registrar manualmente la
licencia médica en un libre de control, ingresando nombre del paciente, fecha
de inicio de reposo y nliimero de licencia enviada, acto relativo a la recepcion de
licencia médica. :

Etapa 5 Licencia Electrénica: Posteriormente, ésta es ingresada al Sistema de
Personal, donde se incorpora y se obtiene la informacion necesaria para el
términoe del llenado de dicha Licencia, la cual se detalla a contmuac;on {mismo
proceso de licencias médicas manuales):
- Cadigo aocupacion.
- Régimen Previsional.
- Calidad de Trabajador (Sector Publico).
- Cadigo seguro de desempleo.
- Fecha primera afiliacién previsional.
- Fecha contrato de Trabajo.
- Cadigo 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
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para afiliados a Isapre, para estos Ultimos debe incorporarse la
palabra Municipalidad y el nombre de la correspondiente Isapre)

- Remuneraciones del trabajador, debe detallarse ni;ontos., meses,
dias y afo, lo que constituye la Base de Calculo pair.a el pago del
Subsidio.

- Detallar licencias anteriores de los Ultimos 6 meses si es que
hubiese.

Etapa 6 Licencia Electrénica: Seguidamente el/la funcionario/a ef_ﬁncargado/a de
la tramitacion, bajarda desde los Sistemas de Remuneraciones del éarea
correspondiente las tres Gltimas liquidaciones de sueldo en formato pdf vy las
adjuntara a la licencia médica electronica.

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

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

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

Dando cumplimiento a lo establecido en la ley N° 19.117 en su-Unico articulo,
las entidades de salud (lsapres o Compin) estan facultadas bara autorizar,
ampliar, reducir o rechazar una licencia médica. Esto, tendra dlrecta relacién
con el pago o eventual no pago del reposo médico. :

Etapa 1 Licencia Autorizada: En caso deé la autorizacion de éstas, los
Subsidios de Incapacidad Laboral son pagados por las Ent;dades de Salud,
como se detalla a continuacion.

- Paga el Servicio de Salud (Compin) en caso de trabajadores
afiliados a FONASA, afectos a las disposiciones Iegales del codigo
del trabajo. ;

- - Paga la Caja de Compensacion de Asignacion Familiar - C.C.A.F.
en el caso de trabajadores afectos a FONASA, a las. disposiciones
legales del cédigo del trabajo y la ley N° 1_::9.464. Ccuyos
empleadores estan afiliados a una C.C.A.F. f

- En el caso de los trabajadores afiliados a lsapre el pago de
Subsidio se realiza a través del Empleador, recuperando tales
subsidios a través de las distintas Entidades de Salud.

Etapa 2 Licencia Autorizada: Las entidades de salud emplean diferentes
‘medios para realizar los pagos de Subsidic de Incapacidad Laboral, utilizando
en algunos casos, transferencias electrénicas o documentos bancarios
como vale vistas que son remitidos por la entidad de salud directamente
al Banco donde son retirados por un funcionario aufonzados para esos

efectos.
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Etapa 3 Licencia Autorizada: Para obtener los documentos de pago (vale
vistas), estos son retirados (en su mayoria) por el/llos funcionarios autorizados
para tal efecto, en cada una de las Entidades de Salud o direc‘famente desde
las Entidades Bancarias, en base a un retiro mensual u: otro que sea
pregramado en conjunto con las Instituciones.

Etapa 4 Licencia Autorizada: Se genera una comunicacion intefna 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 que es
entregado (contra firma de recepcidn) al Departamento de Licencias Meédicas de
la Direcciéni Gestién de Personas, adjuntando el documento bancarlo con su
respectivo respaldo.

Etapa 5 Licencia Autorizada: En el caso de los documerjftos 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 {@) encargado (a) con el propésito de ser distribuidos en cada
area de gestion. :

Etapa 6 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 segin la distribucion que se
referencia en el punto anterior. "

Etapa 7 Licencia Autorizada: Seguidamente, en el caso de pagos ingresados
al presupuesto de cada una de las diferentes ‘areas de gestién,_?.s‘e procede al
ingreso de la informacion del pago de licencia médica al Sistema de Personal
“Recepcion de pagos’, en el que se registra la siguiente informé_cién por cada
licencia: :

* Del Vale Vista:

- 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
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il Rechazo y/o reducciéon de licencia médica, apelacion de
funcionarios. ':'
En el supuesto de rechazo o reduccion de una licencia médica, a los
funcionaries podran recurrir a distintas instancias de apeiaoson que permitan
revertir tal pronunciamiento: -

Etapa 1 Licencia Rechazada o Reducida: Si se trata de un trab_'ajador 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 vy, si el rechazo persiste posteriormente a COMPIN.

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

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

. Incumplimiento del reposo: Informar y documentar la causa 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
rnisma, en la 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 fi)tocopia de la
misma, en la cual estén consignadas las fechas de: emision, inicio
del reposo y presentacion al empleador y compraobante fecha de
entrega de la certificacion a la Isapre. :

. Presentacién de la Licencia fuera de vigencia: Recibo para el
trabajador; Seccién 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 [sapre.

- Ademas, adjuntar el escrito de apelacion o reclamo, la resolucion
de rechazo o reduccién, fotocopia integra de licencia médica
reclamada por ambos lados, antecedentes que prueben la
justificacién de la presentacion fuera de plazo, esto es, aquellos
gue prueben el caso forfuito o fuerza mayor. "

Etapa 4 Licencia Rechazada o Reducida:

El trabajador tiene el plazo de 15 dias habiles contados desde Ia recepcion del
pronunciamiento del rechazo o reduccidn, para apelar.

En ambos casos, tanto si el funcionario se encuentra afiliado a Isapre o
COMPIN vy si ‘agotadas las instancias de apelacién, GOMPIN mantiene lo
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obrado originalmente, el trabajador podrd presentar reclamacion ante la
Superintendencia de Seguridad Social. Si SUSESO mantiene pronunciamiento
negativo, el usuario debe realizar presentacion ante la Contraloria Gral. de la
Republica para evaluar situacion. -

Xil.4. ETAPAS DE REINTEGRO DE VALORES POR FUNCIONAI{Q!OS

Una vez, recepcionadas la Resoluciones y/o Redictimenes de rechazo yfo
reduccion de licencias médicas 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 reduccién de reposos médicos, inforfhando deuda
que presenta el trabajador a través de oficio y/o notificacion, -incorporando
detalle de licencias médicas rechazadas y/o reducidas valoriza.d_as"i};a la fecha de
uso del reposo médico. Ademés, se informa al fincionario -que le asiste el
derecho a realizar presentacidn de su caso ante Contraloria Gral. De fa
Republica para posible condonacion y/o alternativa de pago. '

Etapa 2 Reintegro valores por funcionarios: En caso de realizar
presentacién en Contraloria, el funcionario tendra un plazo de BOﬁfidias habiles,
contados desde la fecha de recepcion de la notificacion escrita por parte del
empleador. Este debera adjuntar copia de apelacion 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 presentacién dentro de los plazos establecidos (30 dias habiles de
haber recibido la notificacién) se remitira a la unidad de remuneraciones de la
respectiva area para realizar proceso de descuento correspondiente.

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

En cualquier etapa del proceso, posterior a la notificacién de resolucmnes de
rechazo de la Superintendencia de Seguridad Social SUSESO,_‘_ el trabajador
tendra derecho a la presentacion de recursos ante [a Contraloria ':General de la
Republica para eventuales facilidades de pago o condonacién parcial ¢ total de
la deuda generada en favor de la Municipalidad de Temuco. En -este caso, el
servicio se remitira a aplicar lo resuelto por dicho organismo contrator a traves
de la respectiva Resolucion Exenta. :

Etapa § Reintegro valores por funcionarios: Frente a la notificacion de
reintegro hacia el funcionario, este puede decidir no asistir a Contraloria y
solamente dirigirse al Alcalde solicitando facilidades para efectuar |la devolucién.
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Para esta tramitacion debera presentar una carta dirigida al Alcalde indicando
monto a reintegrar, cantidad de cuotas, firmada por el funcionario municipal y
con la visacion y propuesta de la Direccion de Gestién de Perso'_fnas. El alcalde
autorizara la modalidad de descuento propuesta o bien podra indicar una
cantidad de cuotas diferentes. Periddicamente el Departamento de licencias
medicas generara un Decreto Alcaldicio que formalizara al deudor, la cantidad
de cuotas y el valor que mensualmente sera descontado. ANEXO 11 PAG. 66.-

X11.5. RESOLUCION DE LICENCIAS MEDICAS

LaCOMPINY las ISAPRES estan obligadas a comunicar al funmonano y al
empleador la resolucion de [a Licencia Médica, dentro de los primeros 15 dias
habiles de la fecha de recepcién de la misma, es decir si fue Autorizada,
Reducida, Rechazada o Ampliada, segun decretoN°3 de 1984, sobre
latramitacion de las licencias médicas. :

El funcionario deberad enviar copia de [a Resolucidon de su hcencla Meédicaal
Departamento de Licencias Médicas de la Direccién Gestién de F?ersonas.

Ante la no entrega de la resolucién a la encargada de recepcion y tramitacion,
esta se puede obtener en las plataformas web de cada institucion de salud. En
el caso de Fonasa se solicitan 'mediante correo  electronico
(secretaria.compin@redsalud.gob.cl)

1. Licencia Médica.Autor.izada. _
Si la Licencia Médica fue autorizada, por la entidad de salud, esta generara el

pago correspondiente a la solicitud de cobro enviada por el Emp[e}fador.

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

. La COMPIN estima excesivo o injustificado el reposo médico
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 medica en papel

3. De la notificacion de la resolucién al trabajador

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

La encargada procede a notificar la resolucién negativa al funczon_arlo via e-mail
o carta certificadade su entidad de salud, utilizando como formato de
comunicacion el documento que se presenta en el Anexo N° 5 del presente
manual.

Cabe sefalar, que la Unica persona que podra atender, onentar y entregar
informacién al respecto es la encargada (s) del Departame_nto_ de Licencias
Médicas.

El Departamento de licencias médicas, le recuerda que la responsablhdad de
tomar conocimiento del resultado de su resolucion es del propio funcionario. El



T;ég | ] Codigo: MP- MT
‘“'z"‘ﬁ MANUAL DE PROCESQOS GESTION DE LICENCIAS Revicion: 02

_ MEDICAS _ ) A
woncromone | DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL Y LICENCIAS MEDICAS | Pagina 27 de 68
E 0 Fecha: agosto 2025

plazo de los cinco dias habiles rige desde que se recepciona este
aviso. |

b). Cuando el funcionario indica que no apelara a la Resolucion de[ COMPIN o
ISAPRE:

Los dias que no se encuentran cubiertos (Autorizados), seran déscontados 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). -'

Es menester mencionar que puede suspender el descuento, si usted presenta
ante la Contraloria General dela Republica una solicitud de condonacion y/o
pago en cuctas, (con timbre y fecha visible) dentro del mismo plazo de 5 dias
(Ley N° 10.336 Ley de organizacion y atribuciones de la CGR) y que esta lo
resuelva positivamente la Autorizacion de la Institucion antes mencionada. El
plazo de los cineo dias habiles rige desde que recepciona este aviféo.

Para conocer el estado de su licencia médica, es decir, si esta fue tramitada por
la encargada y el mismo estado sobre la 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 que se encuentra 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 Notificacién 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 recepcion de la notif_icacién de su
institucién de salud y/o COMPIN para apelar-ante el COMPINy/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 estabiiecidos, lo gue
hace necesario que los interesados aporten antecedentes que justifiquen el
reposo, tales como: informes médicos, examenes, radiografias, etc. Esta causal
sirve ho solo para rechazar una licencia, sino que también para reducir el
pericdo de reposo.

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

5. Sobre la gestion de la resolucion.

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

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 decreto  alcaldicio
correspondiente, los que deben ser ingresados en SIAPER. Lo anterior es
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debido a que en el portal de SIAPER no se permite cambiar de estado una
licencia, una vez ingresada es inalterable.

Al recepcicnar la resolucion esta se ingresa al Sistema de Personal (méduio de
licencias médicas » Resoluciones) y a SIAPER. Los ingresos de licencias
médicas y decretos son subidos desde el sistema (Listados » Listado SIAPER)
a SIAPER a través de la opcion de “cargas masivas”, generadas con una
planilla con un formato especial para que sean aceptadas por el pprtal SIAPER.
Estos listados son separados por mes y por area a la cual se estan tramitando
las licencias (Municipal, Salud, Educacién, y Cementerio).

6. De la solicitud de descuento de las remuneraciones del
trabajador:

Una vez cumplido el plazo de 5 dias habiles de haber notificado afl 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 |a Institucion de salud y/c COMPIN.

El proceso enunciado en el parrafo anterior podra ser suspendido, solo
presentando la copia de la solicitud de condenacion de [a 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 Resolucién, indicando gue
estan sus dias autorizados, se procedera a solicitar a los habilitados de
remuneraciones (seglin corresponda), la devolucién de los dias antes
descontados; esto mediante un Memo, adjuntando copia de dicha Resolucion,
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
remuneracionies al funcionario afectado, obligando también a la devolucién de
las sumas percibidas indebidamente, por tratarse de una ausencia injustificada
a Jas labores. Dictamen N° 60068 de fecha 29/10/2009 de la Contraloria

General de la Republica.
XIl.6. DE LA COBRANZA DEL SUBSIDIO

La encargada de cobranza debe generar el cobro a las instituci_tmes de salud
correspondientes solo de las licencias médicas auforizadas. El cobro se
oficializa de dos formas segUn corresponda, mediante la elaboracion de una
carta de solicitud de cobro o directamente a través del portal web de cada
institucion de salud. 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
licencia médica, y establece que durante su vigencia el empleado continuara
gozando del total de sus remuneraciones. Por tanto, mantiene integra su
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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 (Departamento de
Licencias Médicas), realizar la cobranza de los subsidios correspondientes.

1. Plazos de cobro del subsidio.

De acuerdo a lo sefialado en el Articulo 155 del DFLN®1, DE 2005, del
Ministerio de Salud, que dispone, “el derecho de los servicios publicos e
instituciones empleadoras a solicitar los pagos vy devolucienejs gque deban
efectuar los Servicios de Salud, con motivo de los periodos de incapacidad
laboral de los trabajadores de dichas entidades”, prescribira en el mismo plazo
que sefala el inciso segtindo 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 Ia fecha de
término de la respectiva licencia.

La Norma gue antecede, solo se refiere a aquellos que se reguieran a los
servicios de salud y no a los que se dirfjan 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 anos. (Dict.2559/201%ICGR),

2. Calculo subsidio liquido diario:

Enfermedad o accidente comun:

A partir de la remuneracion imponible (Articulo 22 del DFL N° 44 de 1978) del
funcionario se le restan los descuentos previsionales e impuesto si
correspondiera. La cantidad de meses a contemplar dependera del tipo de
licencia que se trate, curativa o maternal. Con lo anterior obtenemos Ila
remuneracion neta, a lo cual, si es subsidio por enfermedaﬂ o medicina
curativa, se consideran tres meses y se divide por los 80 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 Ilcencia médica
maternal se tiene que realizar sobre la base de 2 periodos dlelntO§.

Base de calculo 1

Para determinar la primera base de célculo 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 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
existen licencias presentadas se debe sumar al valor neto el subsidio pagado.
Para obtener la remuneracién neta promedio de estos perfodos se deben sumar
los tres valores netos y dividir por 90 (correspondiente a los 30 dias de los tres

meses).
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Base de calculo 2

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

Luego de conocer los meses a considerar, el calculo se obliene a partir de las
remuneracicnes imponibles de cada mes y se procede a deducir} fa cotizacion
de AFP, de Salud (el Plan de Salud en UF o el 7% dependiendo del que sea
mayor) e impuesto Unico cuande corresponda. Si en alguno de los meses existe
licencias cursadas se debe sumar al valor neto el subsidio pagado por estas
ficencias.

Para obtener la remuneracion neta promedio de este periodo se deben sumar
los tres valores netos y dividir en 3, aumentar en un 100% ta variécién del IPC,
e incrementarlo en un 10%. Luego se debe obtener el subsidio diario, el cual
consiste en dividir la renta neta promedio en 30.

Sé considerara el menor valor neto que haya resultado de ambos c¢alculos.

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 recaudacion 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 Institucion de salud pagadora, fecha de la transferencia o vale vista, que
corresponde al pago de Licencias Médicas o mutual de seguridad.

Se debe realizar un cotejo en base al desglose de los montos recepcionados, a
partir de las planillas de calculo de subsidios de licencias médicas que se
extraen del sistema de personal municipal, en contraste con los montos totales
recibidos @ través de transferencia bancaria o vale vista cobrado en las
entidades bancarias correspondientes o a través de transferencia informadas
por el departamento de Tesoreria, para asociar el valor de cada licencia médica
con lo indicado en los portales de las instituciones de salud, para comparar la
sumatoria de los subsidios con los montos registrados anteriormente. La
informacioén por funcionario se obtendra de los portales de las inétitucic’rnes de
salud correspondientes, logrando asi un cotejo de datos y su séparacién por
funcionario, periodo, area e institucién.

4. De las cuentas para el giro de los subsidios.
Al momento de completar la planilla de desglose de loes montos caiculados de
cada subsidio por licencia médica, la encargada de cobranza debe tener
claridad de las diferentes 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 gestion:

a) vale vista, se debe retirar directamente del banco que corresponda y luego
se debe generar el giro a través del sistema de Tesoreria bajo eI:_ concepto de
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ingreso por subsidio, entregando por caja el vale vista que respalda el giro
realizado.
b) Transferencia bancaria, las cuales llegan direciamenie 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
cobranza, a través del envio semanal de un archivo de banco con todos los
depositos generados a la municipalidad, como también un e-mail .con el detalle
de estas transferencias, por conceptos de subsidio de licencias medicas, en
donde se especifican los montos totales y datos de las administradoras de salud
gue los emitieron, para que asi la encargada pueda cotejarlos con los datos de
las licencias por funcionario y generar el desglose y detalle de estos montos
{monto, RUT, folio). Para estos casos es fundamental tener presente:
Si el subsidio de una Institucidon 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 ingresaran en la contabilidad de Ia
Municipalidad, utilizando las siguientes cuentas contables:

- 2140902001 Servicio Educacién

- 2140902002 Servicio Salud

- 2140802003 Servicio Cementerio
A su vez, a través de Certificado se solicitara al Departamento de Compras
Plblicas 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 presupuestaric 11508 corresponde al . concepto de
Recuperaciones Art. 12 Ley N° 18.196 y Ley N°19.117 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 Publi'cas para
el Sistema de Contabilidad General de la Nacidén segin 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 vale vistas y/o transferencias bancarlas
Municipal Salud, Educacién y Cementerio
1150801001001 Cuentas de Ingresos Presupuestarios del afio Reembolso Art.
4 Ley N °19.345y Ley N°19.117 Art. Unico (MUTUAL) :
Afic 2023 Municipal Salud Educacion y Cementerio
1150801002001 Cuentas de Ingresos Presupuestarios del afio Recuperacmnes
Art. 12 Ley N° 18.196 y Ley N°19117 Art. Unico (FONASA-ISAPRES) Ario 2023
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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, cuahdo el giro se
respalda con vale vista se ingresan por caja de Tesoreria y cuando estos fueron
a través de transferencia el movimiento de las cuentas se realiza 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 que 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 respaldos gquedan -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°18.117 Art. Unico”

Impuesto N° 85

2.- Rechazo de Licencia

A.- Deudor: Direccion de Gestion de Personas, “informard a
departamento de contabilidad, mediante email, adjuntandc Resolucion
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
Con esta informacién, el departamento de contabilidad grocedera'i 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
Medicas” "

Impuesto: 85

Glosa, que 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 rechazé.
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3.- Condonacion de Deudor:

Direccidbn de Gestion de Personas, informara al departamenio de
Contabilidad, mediante email adjuntando Resolucion de la Contraloria
General de la Replblica, que indique condonacion de deudor de licencias
médicas. '

Debe sefialar, a lo menos:

-Nombre

-Rut deudor

-Monto $ a condonar

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

4.- Registro contable recuperacion licencias médicas no devengadas
oportunamente: Conforme lo establece Dictamen E60755 de fecha 11/04/2025
de la Contraloria General de la Repiblica se debera efectuar un ajuste a la
apertura cargando la cuenta 12192 contra la cuenta 31102 de resuitados
acumulados, para posteriormente traspasar el monto al concepto 11512
Cuentas por Cobrar. Para los efectos contables, el derecho del servicio a
percibir los ingresos por subsidios se hace exigible una vez conocida [a
resolucién o pronunciamiento de la COMPIN o ISAPRE que aprueba, reduzca o
amplie las licencias médicas presentadas para su tramitacion, oportunidad en la
cual debera realizar la presentacion de cobro respectiva, y simultaneamente
contabilizar la cuenta por cobrar que corresponda. El princi_piq contable del
devengo define que las transacciones y otros hechos economicos deben
reconocerse en los registros contables cuando esto ocurre y no en el momento
en gue se produzca el flujo monetario o financiero derivado de aquellos.

b. La contabilizacion del procedimiento en el drea 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 y Ley N°19.117 Art. 'Un_ico”

Impuesto N° 863
2.- Rechazo de Licencia

A.- Deudor: El departamento de Salud, enviara a departamento de
contabilidad, mediante email Resolucion que indica que licencia
médica fue rechaza. Debe indicar, a lo menos, los siguientes
datos:
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-Nombre funcionario
-N° de RUT
-Monto en pesos $
-Fecha de Orden de Ingreso en la cual se devenga la Licencia
Medica

Con esta informacién, el departamento de contabilidad procedera a la
creaciéon de Deudor, por cada funcionario. Cuenta contable a

utilizar es 121.01.01 “Deudores Licencias Medicas”.

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. Detdor Licencias
Médicas”

Impuesto: 863
Glosa, que indica que es pago de deudor de ficencia médica.
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 tramite administrativo necesario para su
realizacion. "

3.- Condonacion de Deudor:

El departamento de Salud, debe enviar al departamento de Contabilidad,
mediante email, Resolucién de la Contraloria General de la Republica,
que indique condonacién de deudor de licencias médicas.

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

licencias médicas.

c. La contabilizacién del procedimiento en el area educacién debe
considerar las siguientes indicaciones:
1.- Licencias Médicas Nuevas

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

Impuesto N° 706



i Cadigo: MP- MT
MANUAL DE PROCESOS GESTION DE LICENCIAS Revision: 02

N MEDICAS — ;
woicreooe | DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL Y LIGENCIAS MEDICAS | Pégina 35 de 68

TEMUCO Fecha: agosto 2025

2.- Rechazo de Licencia

A.- Deudor: El departamento de Educacion, enviara a dega'rtamento de
contabilidad, mediante email, 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 Llcencna Medica
Con esta informacion, el departamento de contabilidad procedera ala
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 io menos: la siguiente

informacion:

Rut Deudor
Cuenta: 115.08.99.001.002 "Devol. y Reint. por Rechazo de Lic.Medicas”

Impuesto: 707
Glosa, que indica que es pago de deudor de licencia médica.
B.- Descargos de giro de licencia médicas

El departamenio de Educacion, sera 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 Educacion, debe enviar al dep?r’tamento de
Contabilidad, mediante email, Resolucién de la Contraloria General de la
Repliblica, que indigue condonacién de deudor de licencias médicas.

Debe sefalar, a [o menos:;

-Nombre

-Rut deudor

-Monto $ a condonar

Con estos antecedentes el Departamento de Contabilidad, realizara

registro de esta condonacion, de esta forma se rebajarg el deudor de
licencias médicas. )

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

1.~ Licencias Médicas Nuevas
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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 email, adjuntando Resolucidén 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
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 unh orden de ingreso al
departamento de Rentas, considerando, a lo menos, la siguiente

informacion:

Rut Deudor

Cuenta: 115.08.89.001.002 “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 médicas

El departamento de Cementerio, sera 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 Cementerio, informara al departamento de
Contabilidad, mediante email, Resolucién de la Contraloria General de la
Republica, que indique condonacién de deudor de licencias meédicas.

Debe sefnalar, a lo menos:
-Nombre

-Rut deudor

-Monto $ a condonar

Con estos antecedentes el Departamento de Contabiliﬁdad, realizara
registro de esta condonacion, de esta forma se rebajara el deudor de

licencias médicas.
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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 debera reajustar el monto en
el mismo porcentaje en que hubiere variado el IPC, entre los meses anterior a
aquel en que debid 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 moédulo Iicenci?s médicas. El
pago debera realizarse en los diez primeros dias del mes siguiente al que se
realizd el cobro, en caso conirario se haran los reajustes: mencionados
utilizando la plataforma habilitada para estos efectos. |

La encargada, debe elaborar y enviar un informe con un listado detailado de la
deuda a la Direccién 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 [as 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.

Xi1.8. 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 relaciéon a licencias
meédicas rechazadas y/o reducidas y en cuyos periodos percibieron sus
remuneraciones de forma integra. Cabe sefialar que los plazos e instancias de
apelacion correspondientes ya se agotaron, los respectivos cobros por parte de
remuneraciones no se pudieron realizar dado el término de la relacién
contractual con el trabajader, como también la toma de conocimiento por parte
del adeudado para generar el respectivo reintegro de los montos en los plazos
establecidos, por lo que, se debe proceder a enviar todos los antecedentes a la
Direccion Juridica para el correspondiente cobro judicial.

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

. N° de licencia.

. Nombre y RUT del exfuncionario.

. Resolucion final det COMPIN.

. Fechas de extension de la licencia médica.

' Monto adeudado por el exfuncionario, de todos los montos

recibidos por concepto de remuneraciones y las licencias
rechazadas y/o reducidas.
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Una vez visado dicho informe por la Direccion 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.

En el caso de presentacidn de solicitud de condonacidn ante la Contraloria
General de la Replblica: E! inciso cuarto del articulo 67° de la Ley N° 10.336
otorga al Contralor General de la Republica, en los términes que indica, la
facultad de liberar a los funcionarios total o parcialmente de la restitucion o del
pago de las remuneraciones percibidas indebidamente cuando a su juicio
hubiere habido buena fe o justa causa de error. El funcionario puede presentar
una solicitud de condonacion, rebaja o facilidades de pago al Contralor General
de la Reptblica, en cualguier momento. La deuda devengara un 12% de interés
anual a favor del Fisco, de acuerdo a lo establecido en el articulo 146 de la Ley
N°10.336, este monto se descontara al funcionario municipal registrandose en
la cuenta contable respectiva para posteriormente transferir al Fisco. Al
respecto se considera incorporado al presente manual el Dictamen N°
22.963 de fecha 03-09-2019 que imparte instrucciones para Ia‘aphcac:lon de
los reajustes e intereses regulados en los preceptos legales ja sefialados.

XIl.9. DE LA TRAMITACION DE LAS LICENCIAS POR ACCIDENTE DE
TRABAJO Y/O ENFERMEDAD PROFESIONAL '

De acuerdo con la lLey 16.744 de proteccion 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 !l de este manual. El pago lo proporciona el
organismo -administrador del seguro laboral, es decir la mutualidad a la cual se
encuentre adherido el empleador.

1. Requisitos :

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

Para tener derecho a este beneficio, no se requiere un tiempo minimo de
afiliacion ni de cotizaciones, en virtud del principio de automaﬁcidéd.

2. Tipo de accidente

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

. Accidentes del trayecto: los que ocurren en ei 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 aguellas causadas de manera
directa por la tarea que desempefia y que causan lncapactdad ola
muerte,

Dependiendo del tipo de reposo la encargada del cobro de
Subsidios debera ingresar la Informacion al sistema de back office:
. Reposo por accidente del trabajo o del trayecto:
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Ingresar la declaracidon individual del accidente de ‘trabajo, DIAT,
que sera aportada por el funcionario responsable del area donde
se desempeiie el afectado.
. Reposo por enfermedad profesional:
Ingresar la declaracion individual de enfermedad profesional DIEP,
que serd aportada por el funcionario del area donde se
desempeiie el afectado.
La informacién sobre este permiso de reposo es entregada por la
mutualidad a la encargada de cobranza directémente, quien
recepciona, ingresa, tramita y genera proceso de cobranza, ya que
la informacién aportada por la mutual estd estrechamente
relacionada con el pago de Subsidios. |
3. Subsidio _
El subsidio se paga desde el dia en que ocurrié el accidente o se comprobd 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 [abores y jornada de trabagjo 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, prorrogables
por 52 semanas de ser necesario, si al terminar el plazo no logra su curacién
ylo rehabilitacién, se presumira que el trabajador o trabajadora presenta estado
de invalidez. _
Los periodos maximos de goce de subsidio rigen independientemente para
cada sinjestro profesional, a menos que el segundo accidente:o enfermedad
profesional sea consecuencia, continuacion o evolucion del antérior o primero,
en cuyo caso los periodos se computah como uno solo.

4. Monto del beneficio

La base de calculo del subsidio es una cantidad equivalente de la remuneracion
mensual neta, del subsidio 0 de ambas, que se hayan devengado en los tres
meses mas proximos en que se inicia la licencia. Si el trabajadq_jr/a no tuviese
las cotizaciones suficientes para enterar los meses a promediar, debera
considerarse la remuneracidn mensual neta resultante de lo establecido en el
contrato de trabajo.

No se deben considerar remuneraciones tales como gratificaciones o
bonificaciones que correspondan a pericdos de mayor extensién 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, gozaran del total de sus
remuneraciones durante el periodo de incapacidad laboral. Sin embargo, el
organismo administrador debera reembolsar a la entidad empleadora una suma
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equivalente al subsidio, que le habria correspondido conforme con lo dispuesto
en €l articulo 30 de la Ley N° 16.744, y sus cotizaciones.

Para la determinacion de los montos a reembolsar se debe utilizar el siguiente
formato para determinar al célculo de dicho valor:

NOMBRE FUNCIONARIO (A}
LICENCIA 19/04/2024| 05/05/2024
DIAS b i5 o :
DIAS AUTCRIZADOS PARA PAGO o _ S - BEMPLO
DIAS DEVOLUCION FUNCIONARIO- 1 : B
: ABRIL 2024 - MAYO 2024 _

MENSUAL | DRt BOIAS | | MENSUAL | DIARID 3DIAS TOTAL
$ BASE 520589| . 17353| 138.8aa{ | 520589 17353 52,059 190,883
BIENIOS 10.412 347 2.777 10.412 347 Q011 | 3.818
INCREM DL 3501 111,527 3.731 25.847 311,927 3.731 11.393 41.040
ASIG MUNIC 587.228 19.574{  156.5%4 587.228 19.574 58.723 215317
ASHG ZONA 109.324 3.644 29153} | 109324 3644 10.532] 40.085
LEY 18717 26.290 876 yXid 26.250 876 2,629 9.640
L18675 ART 10 102.088 3.403 7231 107.088 3.403 10.209] 37.432
L 18566 BONIF 42,111 1.404 11,230 42,111 1404 4,211 15441
ASIG LEY 19529 41470 1.382 1058 41.470 1.382 a7 15.208
BONIF LEY 2008 0 g - g - i - -
INCENTIVO COLEETIVO - - - - - s -
COMPONENTE BASE LEY 10803 - - - - : - -
ASIG PROFES . 3831502 1717|  d0n734 0 381502 12717 £3.584 165.318

1.932.94%1 64.431° 515.451 1.932.941 64.431 218728 734.179

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

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

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

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

Cancer. '

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

El médico tratante del nifio o nifia debera emitir al trabajador o trabajadara una
licencia médica, y también certificar en el informe complementario la realizacién



. Caodigo: MP- MT
MANUAL DE PROCESOS GESTION DE LICENGIAS [ Revisian: 02

% MEDICAS , ——— —
ooaome | DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL'Y LICENCIAS MEDICAS | PAgina 41 de 68

TEMUCO Fecha: agosto 2025

efectiva del trasplante de érgano sdlido y su fecha, de acuerdo ala ley 19.451.
El permiso en caso de trasplanté tendra una duracidén maxima de noventa dias.
De no realizarse el trasplante, el paciente debera estar inscrito en el registro
nacional de potenciales receptores de 6rganos, acompafiado de un certificado
emitido por la Coordinadora Nacional de Trasplante. Si el paciente no esta
inscrito en tal registro, debera acompanar certificacion medica qué_ 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 6rgano sélido 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‘duracién maxima de noventa dias

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

El ' médico tratante del nifio o nifia debera emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también acreditar en el informe complementario que no existe
recuperacion de la salud del nifio o nifia y que el términc de su condicion de
salud se encuentra determinado por la muerte inminente, e mforme 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 dolor y cuidados
paliativos por cancer avanzado, se requerirda que esta condicion de salud del
nifio o nifia forme parte de las patologias consideradas dentro de Iél GES, lo que
no se requerira 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 serd en total de hasta
60 dias por cada nifio o nifia afectado.

b. Nifios y Nifias mayores de 1 afio y menores de 15 afios de edad:

Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funczonal severa Yy
permanente.

El médico tratante del nifio o nifia debera emitir al trabajador o treibajadora una
licencia médica, y también acreditar en informe o declaracion que acredite que
el nifio o nifia se encuentre afectado por un cuadro clinico severo derivado de
un accidente grave y que el cuadro clinico implica riesgo vital o secuela
funcional severa y permanente que requiera rehabilitacion intensiva para su
recuperacion. Acreditar en el informe que el nifioc o nifia se encuentra
hospitalizado o sujeto a un proceso de rehabilitacion funcional entensnva 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
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inciso primero del articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo. El permiso sera
maximo de cuarenta y cinco dias.

2. Requisitos de afiliacion y cotizaciones al Seguro SANNA

Tratandose de trabajadores dependientes debe existir:

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

Registrar a lo menos ocho cotizaciones previsionales mensuales, continuas o
discontinuas, en los Gltimos veinticuatro meses anteriores a la fecha de inicio de
la licencia médica. Las tres Gltimas cotizaciones deberan ser continuas. Este
requisito se acreditara 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. E!l no pago de las cotizaciones por
parte del empleador no constituye un impedimento para que este pueda obtener
el pago del subsidio que le correspondiera, por principio de automaticidad.

3. De la licencia medica

Por jornada completa: La licencia médica SANNA se 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 cancer, trasplante y fase o e;$tado 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.

lL.a licencia médica con el informe complementario SANNA debera ser
presentado por el trabajader 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
riacimiento con el primer formulario y demas antecedentes.

Una vez recibida la licencia médica SANNA vy el informe compl_ementario, se
deberd entregar al trabajador o trabajadora el comprobante de tramitacién
SANNA, firmado, timbrado y fechado. La tramitacion de la licencia médica
SANNA seguird el proceso normal. Posteriormente, el emple_faador debera
entregar en la COMPIN competente la licencia médica con todos los
antecedentes, dentro del plazo de 3 dias habiles, contados desde la recepcion.
Los antecedentes para enviar a la COMPIN son:
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. 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;

. Si se trata de la primera licencia medica presentada a framite, se

debe acompaniar del informe complementario SANNZA, no se exige
de nuevo si el permiso es continuo.

. Certificado de cotizaciones previsionales emitido por la entidad
previsional respectiva.
. Copia del contrato de ftrabajo, o copia del decreto de

nombramiento, o un certificado que certifique que la 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 recepcién 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 qué: debera existir
constancia. De no ser pronunciada la ficehcia médica por la COMPIN dentro de
estos plazos, se entendera aprobada.

4. Sobre el traspaso del permiso

Para operar el traspaso del permisc se requiere que tanto la madre como el
padre del rifo o nifia causante del beneficio sean trabajadores con derecho a
las prestaciones del SANNA. EI traspaso de los dias solo pﬁede 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:

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

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

El mismo empleador deberd presentar el respectivo aviso ante la COMPIN,
conjuntamente con la primera licencia médica con gue se haga uso de los dias
de permiso traspasados, junto con los demas 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 formularic y antecedentes, el Departamento de
Coordinacién Nacional de COMPIN o la COMPIN, seg(in 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.

Xi.41. 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
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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 atencion 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 mantencion de las remuneraciones por el lapso en que se
extienda 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, [as instituciones de salud previsional y las
CCAF, segun corresponda, deberan pagar a las sefaladas 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 reduccion de una
licencia médica hace procedente el descuento o retencidn de las
remuneraciones al funcionario afectado, obligando también a [a ‘devolucién 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 (COMFIN),
pronunciarse sobre la Autorizacion, Reduccién, Rechazo y/o ampliar el reposo
solicitado. _

Segin 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 det afectado por
negligencia en el cumplimiento de sus deberes funcionarios, al ser directa y
exclusivamente atribuible la circunstancia de haber presentado f_uéra de plazo la
licencia médica que acreditaba el mal que le impidid concurrir a desempenar
sus labores. _'

Frente a errores de pago por parie de ISAPRES y COMPIN que se han
efectuado directamente al trabajador, dicha informacion que no necesariamente
conoce en forma inmediata el municipio representa un tema delicado por cuanto
el funcionario recibe un doble pago (lo ya realizado por el municipio y el pago
que directamente le efectia la institucion de salud). Lo anterior genera la
inmediata OBLIGACION DE REINTEGRO POR PARTE DEL FUNCIONARIO
(A) que de otro modo incurre en respensabilidad administrativa.
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XI.13. SOBRE LOS ENCARGADOS Y RESPONSABLES DE LA GESTION
DE LICENCIAS MEDICAS

La gestion de licencias médicas se divide en dos etapas y encargados, de
acuerde a las funciones y procesos que estas conllevan. (la recepcion,
tramitacion y registro LM y el cobro y recaudacion de los subsidios LLM). Este
proceso se encuentra encabezado por la Direccion de Gestion 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 meédicas 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
tramitacién y cobranza, ante la ausencia de alguna de las enQargadas debe
apoyar como reemplazo a estas, dependiendo de la auterizacién de accesos al
backoffice.

Cuaiquier persona que solicite informaciéon acerca de licencias médicas de
funcionarios y que este fuera de la figura anterior, es decir qué no esté
habilitada, debera formalizar via mail la solicitud de dicha mformacron esto
debido al caracter privado y personatl de esta.

Permisos y accesos a los sistemas municipales y plataformas:

1. Encargada de recepcion y tramitacion: 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 remunerac&ones para
visualizacion de liquidaciones de sueldo.

2. Encargada de cobranza de subsidio: Portales de visualizacion de
licencias Medipass vy imed, Portal de tramitacion de licencias médicas
LMempleador, Sistema Municipal seccién de personas y de licencias
médicas, SIAPER y acceso al sistema de remuneraciones para
visualizacion de liquidaciones de sueldo.

3. Administrativos: Seccidnde personas y de Iicencias:f medicas de
Sistema Municipal

Xil.14, RESUMEN DEL PROCESOQO
l Recepcion, Tramitacion y Registro:

1. Recepcionar las Licencias Médicas (formato PDF) emitidas por el profesional
médico. 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 hébiles que tiene el funcionario para presentar su licencia
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desde el inicio del reposo), se informara al funcionario, que dicho atraso podria
significar el rechazo de ésta.

2. Verificar la vigencia del funcionario y datos generales a través cjel 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 segln corresponda para la tramitacién de cada
funcionario. Este registro genera simuitdneamente en el sistema de personal el
devengamiento de los valores calculados por cada Licencia para lo cual todas
las areas de Gestion deben habilitar en el Modulo de Licencias Médicas, Opcién
Parametros la modalidad “Contabilizacién automética de Licencias Médicas”.

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

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

6. Recepciona la 1° Resolucién de la Licencia Médica que envia 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 reducid?s. La licencia
rechazada que se aprueba después de que el funcionario apela a la COMPIN,
debe ser actualizada en el sisterna municipal, y junto a esto: el encargado
realiza el nueve acto administrativo correspondiente que permite modificar 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 resolucicnes con dias Rechazados se llevara a cabo el Titulo
Xil.5 Resoluciones de licencias médicas N° 4, licencia médica rechazada o
reducida. '

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 Institucion de Salud adjuntando la carta de Solicitud de Cobro. El
cobro se oficializa de dos formas segin corresponda, una  opcién es la
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elaboracién de una carta de solicitud de cobro, la segunda es realizar €l cobro a
través del portal web de la institucién.

2. Se recibe el pago desde las instituciones de salud, este se puede recibir:
vale vista o transferencia. Ir a Titulo Vi, 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 recepmonados
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 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 deposito (ingreso) del subsidio en caja de Tesoreria, al
hacer esto se genera un folio de ingreso de depdsito del subsidio (orden de
ingreso), la cual se envia a Tesoreria. :

8. 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 habilitados 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 resolucié_n,_ 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
elaborard mensualimente una ndémina formal y digital de todos los subsidios
generados en el mes anterior, dentro de los 10 primeros dias del fnes siguiente.
11. En relacion a los valores a cobrar a las Instituciones de Salud: [sapres y
Compin, se estima un margen de tolerancia del 97% en los montos a recuperar.
12. Consignar que en los valores a cobrar por el municipio a las: Isapres y/o
Compin, el reembolso maximo a percibir alcanza al tope lmponlb[e general de
87,8 UF .-

Esta informacion es para su analisis, identificando todas aquellas licencias que
se encuentren sin pago de subsidios u otros, con el objeto de monitorear y
reactivar la recuperacién de los reembolsos.

Dicha informacion se desglosa en las siguientes nominas:

No6mina de Licencias médicas presentadas en el mes.

Nomina de Licencias médicas aprobadas sin observacion.

Némina de Licencias médicas aprobadas con cargo al empleador.

Noémina de Licencias médicas Reducidas y/o Rechazadas
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Némina de Licencias médicas con Resolucion de descuento al funcionario.
Némina de Licencias médicas pagadas
Noémina de Licencias médicas pendientes de pago.

. Gestion Social:

Sin perjuicio de los .aspectos econémicos y administrativos que genera el
proceso de recuperacion de Licencias Médicas, la Direccion de Gestion de
Personas considera un seguimiente personal de aquellos: casos mas
prolongados de reposo médico. Para ello la Uriidad de Gestion Sacial considera
la intervencion social en casos de funcionarios con licencias médicas superior a
30 dias, lo que permite generar instancias de apoyo y contencién emocional en
pro de un adecuado reposo y recuperacion, permitiendo aportar ademas
informacién y orientacion atingente al funcionario en forma particular y de
manejo exclusivo de la Direccién de Gestion de Personas. :
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Encargado de Licencias
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XIV ANEXOS Y FORMULARIOS
ANEXO 1

CARTA COBRANZA ISAPRES /COMPIN

ORD. N* !

Ny

ANT.: Ley 19,117 del 28/01/1892.
Ley 18.196 de) 25f12/1982 Art 12.

MAT.: Solicita pago de Heenclas médicas
que ndica,

Temuct, ..., ..... de 2024

DE : DIRECTOR GESTION DE PERSONAS
A ISENGRES ..oviieemonsisiim

-------------------------------------

1. Junto con saludar, y.en cumplimientio & lo dispuesie en la Ley 18.117 del 20/01/1882,
que establece nommas para la recuperacion'y cobro do subsidios por incapacidad
laboral, mediante &l presents, solicitamos realzar el pago de licencias médicas
originadas duranle el mes da ... 2024, por funcionarlos dapendientes del drea
municipal de la Municipalidad de Temuco.

2. Considerande que las instituciones de sahd previsional deberdn pagar dentro de los
10 primeros dias del mes sigulente a aquel en que se haya ingresado la presentacion
de cobro respectiva, La Municipalidad de Temuco estd obligada a efectuar el cobra,
por tanto, come es de vuestro coriocimiento, fas caritidadas que: no se paguen
opottunamente, se teajustardn en el misms porcentaje.en que hublene variade el indice
de precios al consumidor, determingde por el INE, entre el mes anlarior a aquel en qua
dabid efacluarsa o pago y et pracedants a aquel en que efectivaments se realice,
duevengando el interés corrfente.

3. De acuerde a lo seflalado, se adjunfa noémina con of datalle de cada funcionario.
Agradezeo de anternano vuestra atencién y colaboracién,

Saluda atenlarenie,

L L L L T T P TN Ty T Y YT T )

DIRECTOR GESTION DE PERSONAS

wnd@temuco.cl
F'ONO 452973482
rag/
Distobucién:
- lIndicada

- Uridad Licencias Médjcas
~  Emails: raeuna@iemuco.ol fisalas@iemuco.cl

DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS eomeeen 2024
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ANEXO 2

DECRETO AUSENCIA FUNCIONARIOS

DECRETO N ]

TEMUCO,
VISTOS:

1~ Las Licencias Mddicas preaamadas por los
funcionarios gue se individualizan,

2- B At 110 v 114 de la Ley 18, 883 Estatuic
Administrativo para Funcionardes Municipales,

8.~ Las facultades contenldas en la Ley 18695,
Ongdnica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.~ La necesidad de justificar la Inasfstencia de los
funcionarios, originada por Licencias Médicas durante el mes de Abril 2024, derivedas
de problemas de salud comtn o de accidentes del trabajo, como asimisme, el
controlat fa percepeidn de los subsldios por dichio conceplo.

DECRETC:
1.- Acepiase la ausencia-a su trabajo, originado con motivo

de Ligencia Madica, de log funcionarios gue a continuacion se seiala, por &l mes de
Marzo 2024, correspondiente a Fonasa ¢ [sapre — Mutual de Seguridad,

e | At S@wins i dov] mitm | osma et DO ssoie | s |t :‘.ﬁ(;f;:n, n':grﬁmﬁ
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2.- La Directién de Gestién de Personas valard por la oportuna recapcion de los
montos de licencias médicas, que correspondsn al total $52.689,912.- Devengado de
las Instituciones de Salud Fonasz @ Isapre — Mutual de Seguridad, |

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

JUAN 'ARANED{_!\. HA\{ARRO ROBERTO NEIRA ABURTCQ
SECRETARIO-MUNICIFAL ALCALDE -
VFEFlisr

C.c. Direcoidn de Gestion de Personas
Uficina de Partes

DIRECCION DE GESTION DE PERSONAS “Mayo 2024
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ANEXO 3

NOTIFICA RESOLUCION QUE MODIFICA O RECHAZA LICENCIA MEQICA

Sr.(a)
Rat.
Fecha :
Junto con saludar me dirijo a Ud. para Notificarle 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 EST_TA RECHAZADA,
PERIODO DE REPOSO FROLONGADO NO JUSTIFICADO 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
Autorizacion 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 fa falta de desempefio de un
funcionario se debi6 al goce de una licencia médica posteriormente no autorizada, rechazada o invalidada,
el funcionario debera practicar la_devolucién o reintegro de los estipendios o subsidios
indebidamente percibidos y que, sin perjuicio de lo anterior, €l empleador adoptaré las medidas
conducentes al inmediato reintegro, 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-ef articulo 69° del
Estatuto Administrativo municipal, '

Cabe sefialar que usted cuenta con las siguientes altemativas de reclamacion en contra de la resolucion
de rechazo o reduccion de su licencia meédica: :

a) Recurso de reconsideracion o reclamo ante la COMPIN: Segiin 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 reclamo ante ia COMPIN
en cuya jurisdiccion se encuentra ubicado su lugar de desempefio, en caso de estar afiliado a
FONASA y, en el caso de trabajar afiliado a una ISAPRE, debera presentar el reclamo a la
COMPIN del Servicio de Salud que corresponde a la direccion que el trabajador afiliado haya
consignado en el contrato de salud con la ISAPRE. _

h) Apelacioén ante la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESQO): Si la licencia medica es
rechazada o reducida por fa 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 podrd apelar ante la Superintendencia de Seguridad Social, para
esta apelacion no hay plazo establecido, el 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 vuestra apefacion dentro de los 15 dias ya
mencionados, o de otro modo se entendera que renuncia a este derecho. '

Le saluda atentamente

..........................................

DIRECTOR GESTION DE PERSONAS
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ANEXO 4

NOTIFICA RETENCION REMUNERACIONES POR LICENCIA MEDICA

Sr{a):
Rut.:
Fecha:

Junto con saludar me'dirijo a Ud. para Nolificarle que:

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

N*® Licencia Dias de Licencia Dias de Licencia a Monto
Medica N° Medica Reintegrar '
1 8956565 30 12 $ 3;49.546
TOTAL

Cabe sefnalar que usted cuenta con las siguientes alternativas respecto a este descuento:

a.Facultad de presentar solicitud de condonacién a la Contraloria General de ia
Repubiica: E) 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 fiberar a los
funcionarios total o parcialmente de la restitucion o del pago de las remuneraciones
percibidas indebidamente cuando a su juicio hubiere habido buena fe o justa causa de
error. En razon de lo expuesto, usted como funcionario puede presentar una solicitud
de condonacién, rebaja o facilidades de pago al Contralor General de fa Republica; en
cualquier momento, Sera de responsabilidad de usted, como funcionario,
entregar una copia del comprobante de la presentacién efectuada ante Ia
contraloria, a la Unidad de Personal. en caso confrario, se procederd con los
descuentos en los {érminos que se indican en el presente documento Este plazo no
puede ser superior al 14 de Abril. de 2024,

d)Reclamacion ante la Superintendencia de Salud: La Supenntendencla de Salud, no
tiene competencia en ios 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_sefalar que sélo_se suspenderd la retencién de remunéracion si usted
ejerce la facultad de solicitar condonacion, rebaja o facilidades de pago ante la
Contraloria_General de la Republica o Regional'y se estara a lo gue esta resuelva,
en los ofros casos de reclamacion o apelacion ante la COMPIN o SUCESO, se
seguira adelante con la retencion, sin perjuicio que en el casc 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 correspondlentes

Si al recibo de la presente notificacion Ud. posee antecedentes que revierta el rechazo,
reduccién o invalidacion de su Licencia Médica, rogamos hacerla llegar a la brevedad al Dpto.
de Licencias Médicas de la Direccion Gestion de personas de la Municipal o al correo

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

Atentamente

T L L L N R R L TR

DiRECTOR GEST!ON DE PERSONAS
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ANEXOQO 6
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ANEXC 7
RESPALDO DEPOSITO DE MUTUAL

Intormo Transterencia de fondos Mutual de-Seguridad - 30-08-2024

BMARIYOSE CORDNADD &) € Responder % Respanderaiodes -~ Resnvise &5 [ -

Parx: RUTH ACUNA; IVON SALAS ' Vie JNVETLIE O

CC: Pablo Rodriguez; GERARDO DE LA JARA
2 Reenvid este mensaje-el Lun 0270972024 %36,

Buenos dias.

© Informo transferencia de Mutua! de Seguridad, segun detaBie:

30/08/2024 JFE0GE948 gmzasmb-s IMUTUAL DE SEGUIR 1.814 8RO

:j © Ate,

Maripon Coronaoo Sepabads
lﬂ;‘!‘t*‘:{,’s W ﬂ'«uzmﬂ

¢ *f{wmyhﬁmma
P 857 BPNEES

4~ Resporsier &y Responderatodos 7 Reenviar

‘. RE: Solicito giro por transferencia.de fondas Mutual de Seguridad - 30-08-2024

HECTOR NAVARRETE £ 4~ fesponder % Responderatodes .~ Reemiar & §H -
Paras RUTH ACUNA Lun DIOI/E024 930
CC: Betsabet Cairlen; IVON SALAS

J@ Reenwé este men Jeel Lum 62[09f’024 11'50 ;

. GIRO: 8426385

© | De:RUTH ACURA <racuna@termuco.cl>

 Enviado: lunes, 2 de'septiembre de 2024 3:17

© . Para: HECTOR NAVARRETE <hnavarsete@tenticoxl>
-Ces Betsabet Catrifeo <betsabet.catrileo@tamucociz; IWON SALAS <isalas@temucoich>
Asunto: Solicite gl por fransferencia o2 fondos Mutugt de Sepusidad - 30-08-2024

" Hgewor:
B '; Junto con saludar, sclicito giro segdn detaile:

© Nombrer Mutuat de Seguridad
Rut: 70.285.100-9
. Monto: $25.861.771.-
1 Gloza: Solicha giro por trmssferancia de fondos recibida &t 30/08/2024 en Cta. Cie. Municipal N"EGOESH&E del BCI de Mutual de
Seguridad comespondienies 2 Retuperacion de Subsidios por Licencias Madicas, segan detaller drea Educacion por$13.895.915.- ota.
. contabie 214.08.02.001; Salud por$11,865.856.~ cta. contable 214,09.02.002; Impuesto: 603 Cta. 214.09, 99 Obligaciones Financieras.

" Gracias

Riithe Avuida Em&m

R N X
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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 articule 68 de la ley 18.883 Estatuto Admihistrativo de los

funcionarios municipales.

2. El Decreto N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud, que aprueba reglamento de
autorizacion de licencias medicas por l[as COMPIN e instituciones de s:alud previsional
y el DFL. N° 44 de 1978, del Ministerio del trabajo y Previsién 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 Estade que se
encuentren afectos a los regimenes de subsidios.

4, Las facultades que me confiere la Ley N® 18.695 Crganica Constitucional de
Municipalidades;

CONSIDERANDQ:

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

2. Que, el rechazo o reduccion de una licencia médica necesariam'ente 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, segun consta en documentacién adjunta que se considera parte
integrante del presente decreto se han efectuado las notificaciones; apelaciones y
solicitudes que permiten proceder administrativamente con el relntegro en los términos
autorizados por el Jefe de Servicio. :

4, El informe que se adjunta emitido por el Departamento de Licencia Médicas
que pasa a formar parte del presente decreto, con el detalle de Res‘fpluciones de la
COMPIN o entidad de Salud Previsional, referidas a rechazo o reduchén 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 reseluciones y la solicitud
efectuada para acceder a facilidades de pago. :
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MUKICIPALIDAD DE

DECRETO:
1. Dispéngase el reintegro de remuneraciones, por ccncepto de ausencia laboral
a Don(a) xxxxxxxxxx RUN xxxxxxx , por un monto de $ xx.xxx .- { - 777777,

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 eguivalente a $ xxxxx, en xxxx parcialidades mensuales,
equivalente a la suma de $...xxxx, salvo que el trabajador manifieste por escrito su
voluntad de aumentar dicho porcentaje de descuento pudiendo alcanzaf'r hasta el 50%

de la remuneracion liquida.
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

JUAN ARANEDA NAVARRO ROBERTO NEIRA A@URTO

SECRETARIO MUNICIPAL A LCALDE
Xxxfxxx/

Distribucidn:

- 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 la relacién laboral del Municipio con el

personal Docente, Asistente de la Educacion de establecimientos educacionales, personal
perteneciente a los Jardines VTF y personal de| DAEM, como sigue: El DFL N° 1 de 1997
Estatuto Docente y Decreto N° 453 de 1991; La Ley N* 19,464 y el Cédigo del T_jrabajo.

2. El Decreto N* 3 de 1984, del Ministerio de Salud, que apruéba;reglamento de
autorizacién de licencias médicas por las COMPIN e instituciones de salud previsional.

3. EI DFL. N° 44 de 1978, del Ministerio del trabajo y Previsién Social gue fija normas para
los subsidios por incapacidad laboral de los. trabajadores: dependientes del $ector privado vy
dependientes del Estado y de instituciones o empresas del Estado que se encuentren afectos a

los regimenes de subsidios,

4, El nombramiento y/o Contrato de Trabajo, conforme se frate del persq;nal a que hace
referencia el numeral 1° anterior. '

5, E! informe gue se adjunta emitido por Ia 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 reduccién de Licencia Médicas, en
consecuencia, no autorizadas y los montos adeudados por el funcionario o funcionaria en los
periodos a que se refigran las citadas resoluciones.

6. Las facultades gue me confiere la Ley N2 18.695;

CONSIDERANDO:

1. Que, el decreto singularizado en el visto 2° anterior, establece que la COMPIN tendra,
en general, un plazo de siete dias habiles para pronunciarse sobre las Licencias que les
carresponda, 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 sometidas a su resolucion.

2. Que, dictada la resoluciéh a que sé refisre el punto antérior, las entidades. afli
mencionadas disponen de un plazo de dos dias hébiles a partir de la fecha del
pronunciamiento, para enviar copia timbrada por correo certificade al domicilio reglstrado por el
trabajador y a su empleador.

3. Que, una vez notificade el funcionario de la resolucién de la respectiva licencia médica
no procede gestién alguna, no obstante, si dicha resolucién determina una reduccién o.rechazo
de la misma, dispone de un plazo de quince dias hébiles contados desde Ia recepcion del
pronunciamiento, para reclamar ante la Comisién de Medicina Preventiva e invalidez.

4, Que, habiéndose cumplido los plazos para interponer reclamacion ante la COMPIN por
parte del trabajador a quien se le hubijere 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, la normativa legal v 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 podra percibirse remuneraciones salvo gue se trate entre otros
motivos, de licencias médicas debidamente autorizadas.

B. Que, el rechazo o reduccién de una licencia médica necesariamente invalida el
fundamento que justifica [a inasistencia faboral total ¢ parcial, por lo que, procfgi:de el descuento
de remuneraciones por el tiempo no trabajado, por cuanto la ausencia no se encuentra

justificada.

7. Que, en cuanto corresponde al alcalde admiinistrar los recursos .econémicos del
municipio, incluido el pago de remuneraciones, puede disponer el descuento de las 'sumas
percibidas indebidamente hasta en un 50% de la remuneracién liquida gﬂel frabajador vy
conceder facilidades para su reintegro. '

DECRETO:

1. Dispéngase el reintegro de remuneraciones, por concepto de ausencia Iaboral a Don{a)
XXXk RUN XXXXXXX , bor un monto de 3§ xx.Xxx .- { ??????) de acuerdo al

detalle adjunto el que se mcorpora 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 al 25% de la remunetacién liquida, en xxxx parcialidades mensuales, equivalente a
la suma de $...xxxx, salvo que el trabajador manifieste por escrito su voluntad de aumentar
dicho porcentaje de descuento pidiendo alcanzar hasta el 50%. de fa remuneracién fiquida.

ANQOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ALCALDE _ SECRETARIO MUNICI;_PAL

Xxxlxxxf

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

DISPONE REINTEGRO POR INASISTENCIA LABORAL, EN SITUACION

QUE INDICA PARA PERSONAL SALUD
SR. (A) nombre de funcionario
No /
TEMUCO,

VISTOS:

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

OFL 1 de 1997, que fija texto refundido coordinado y sistematizado de_E_f= Estatuto de los
Profesicnales de la Educacion. 3

Ley 21.109, Estatuto Asistentes de la Educacidan.

Ley 19,378, Estatuto Atencién Primaria de Salud Municipal.

DFL 1 de 2003, que fija texto refundide coordinado y sist'ematizadog;del Cédigo del
Trabajo.

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.

DFL. N° 44 de 1978, del Ministerio del trabajo y Previsién 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.

La carta de notificacién que se adjunta emitida por 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 el funcionario o funcionaria en los periodos
a que se refieran en la COMPIN o entidad de Salud Previsional "

10. Las facultades que me confiere Ila Ley N2 18.695;

CONSIDERANDO:

1.

2.

3.

Que, al funcionaric individualizado en el visto N* 10 |e han sido re‘ducidé‘s o rechazadas
Licencias Médicas.

Que, el Decreto 3 de 1984, del Ministerio de Salud, establece que la COMPIN tendra,
en general, un plaze 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, reduq;:ién, 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
habiles contados desde la fecha dictacién de la resolucién que autoriza, reduce o
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10.

1.

12.

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, v [a licencia médica fuere autorizada,
no procede en este caso gestion alguna por parte del funcionario(a), p_br el contrario, si
dicho pronunciamiento determina una reduccién o rechazo de la misma, ella
funcionario(a) dispone de un plazo de quince dias habiles contados desde la recepegion
de la notificacién del pronunciamiento para reclamar ante la Comisién de Medicina
Preventiva e Invalidez; asimismo, en caso que, habiéndose rectamédo_ en tiempo y
forma este pronunciamiento es confirmado a través de un Re: dictamen, elfla
funcionario(a) podra reiterar el reclamo ante la Comision de Medicina Preventiva e
Invalidez a través del recurso apelacion. '

Que, si la entidad gue se pronuncia es ISAPRE, y la licencia médica fuere autorizada,
no procede en este caso gestion alguna por parte de élfia funcit_&nario'(a); por el
contrario, si dicho pronunciamiento determina una reduccion o rechazo de la misma,
elfla funcionario(a) dispone de un plazo de quince dias habiles contados desde la
hotificacién 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, elfia funcionario(a) podra reclamar ante la Comisién de Medicina
Preventiva e Invalidez.

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

Que, habiéndose pronunciado las instituciones de salud scbre la reduccisn o el rechazo
de las ficencias médicas y cumplidos fos plazos para interponer re_c_jamaci_c‘:n ante la
Isapre o COMPIN, v sin que se hayan presentado los recursos correspondientes,
procede la restitucién de las remuneraciones indebidamente percibidas,

Que, en efectp, la jurisprudencia de la Contraleria General de la Republica establece
como principic basico que, por el tienipo durante el cual no se hubiere efectivamente
frabajado no pedra parcibirse remuneraciones salve gue se trate, entije otros molivos,
de licencias médicas debidamente autorizadas.

Que, el rechazo o reduccisn 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 ta avsencia no se
ericuentra justificada.

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

Que, para efectos de comunicacion se ha remitido al funcionario(a) fa carta de
notificacién en el Vistos N° 9, que sefiala, entre ofras cosas, que a |a fecha no se ha
tomado conocimiento de una resolucién o pronunciamiento que :autorice dichas
licencias médicas, por tanto, resulta forzoso regularizar el periodé‘- indebidamente
pagado, :

Que, atendido lo anteriormente razonado, procede el reintegro de las remuneraciones
indebidamente percibidas por el funcionario/a singularizado en el Vistos. N* 8 anterior.
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DECRETO:

1. Reintégrese al patrimonio municipal las remuneraciones percibidas indebidamente por
Don(a) ....cccreenenee RUN......... v , funcionario del Dpto. de Salud, por concepto de
licencias médicas rechazadas y/o reducidas, correspondiente a la suma-de § xx.xxx .- (
deuda en palabras ), de acuerdo al detalle adjunto conforme consta en el anexo

singularizade 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 remuneracién liquida percibida mensualmente,

hasta completar la totalidad de lo percibido indebidamente.,

ANGTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

JUAN ARANEDA NAVARRO ROBERTO NE_IRA ABURTO

SECRETARIO MUNICIPAL

JMH/RGC /MRS / rgl

Distribucion:

Partes Municipalidad
Partes DSM

Gestién de Personas DSM

ALCALDE
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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 réduccion 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. $511.979, que, en ausencia:de la licencia,
representa el valor por los dias no justificados.

- Aun cuando poseo la posibilidad de recurrir a la contralona 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 la Municipalidad genera con esta decisién, un registro c:omo deudor que
solo se extingue una vez pagados {odas las cuotas.

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

FUNCIONARIO (A)ceccrnirnrenrinnicesiecrnnnnnen
RUT: ........... rererenuerareuas

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

Resolucién Sr. Alcaide

Distribucion:

-Indicada
-Unidad Licencias Médicas
-Emails: isalas@temuco.cl
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ANEXO 12

CARTILLA INFORMATIVA PROCEDIMIENTO TRAMITACION LICENCIAS

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

todas las Direcciones Municipales.

ESCANER ELLODIG

RECLAMOS POR CARMBIOS O RECHAZOS
FONASA :Piazo de 5 dias Habiles en COMPIN
ISAPRE :piazo de 15 dias Habiles en COMPIN
Si resulta negativo Municipalidad proce-
dera al descuento y funcionario puede
apelar SUSESO

Frenie-al descuento el funcionario [al puete IB—;

currir a Contraioria por facilidades de page o
solicitarlas directamente en Garta al Alcalde.

DEPARTAMENTO DE LIGENCIAS MEDICAS
FONO 452973039

CORREDS ELECTRONICOS:
ISALASGTEMUCO.CL/ RAGUNAGTEMUGO.CL

 DIRECCION GESTION DEPERSONAS

" PLAZO PRE

-]

Gl

3-dias habiles contados
desde elinicio del feposo -
médico. (Art. 11 Do, N°
341984 MINSAL)

Licencia médica electroni-:
ca, llegadirectamente al
Empleador

 TRAMITAGION LN

Se.emia para su autoriza-
cidna GompinoIsapre,
dentro de los 3 dias habi-
les siguientesalafecha

e recepeion (Ar. 120t
N°3/1984 7 MINSAL)

- PRONUNGIANIENTE

GOMPIN 07 dias habiles

ISAPRES 03 ttias hahiles
(Sﬂ:s\rbzaz. Do, N°3/t984 MIN-

HOTIFIGAGIDN

" Butorizacion, modicasién

orechazo, notificado por
Isapre o GOMPIN porco- -
1reo alos domicilios enun-
plazo de 2 dias deste ¢l

pronunciamiente. (Art. 4 -
36 Dto, N°3 / 1984 MINSAL)



Codigo: MP- MT

MANUAL DE PROCESOS GESTION DE LICENCIAS | Revision: 02

MEDICAS . = Soia 67 do 68
NI DAD DE. DEPARTAMENTO DE GESTION SOCIAL Y LICENCIAS MEDICAS | agina e

TEMUCO Fecha: agosto 2025

ANEXO 13

DECRETO ALCALDICIO QUE FORMALIZA DEUDORES AUTQRIZADOS
POR ALCALDE PARA EFCTUAR REINTEGRO EN CUOTAS.

DECRETO N*

TEMUCO, 2 5 JUL 2025

VISTOS

_ 1. Art.63 del Doerata N*3 dg 1994 det Mln’isteild do Salud;
keglamento de Licencias Médices. )

R~ Notficsdones sumplimlento de plazo que determinan que ef
hundionafio(a) daberd practicar a2 devolucldn o relntegra de lof nstipendlos & subsidios mdebtdzmente
perdbldes.

3.~ Sofititud presentadd por a Sea,
wete ef $r. Alcaldz con el progdsito de obtener facifidades para restitucidn de los valares inde&!dameme

pereibidne.
4. -Ley18.695 Orgdnica Constituclona] de Mu Mﬂpalﬁdaﬁé@.

CONSIDERANDO:

t.-Resoliscldn Sr. Mlcalde que determing candicioncs para efeciusr la
devolucidn devalorss, 3

DECRETO:

1~ Recondres¢ para Ja furiclonaria a#

»eseaiofdn Profesional grade 1, wns deuda por concepto de &e\mfu:lan Litenclas

Médicos gue astiende 2. $4.465.821 (Ciatro miliores custraclentos sesenta v cinco il o:hudantm
vatltilin pesas.y

2. Otérguese fa slguignte facllidad de pago, en :uatas que serdn
descontadsx mensualrmente de acuertdo a3 sigulante datatie: ;

) 60 cuvtas de S 74.420.-
b} Primeracuata fulio 2025,
- €} UktIma cuota Junio 2030,

3.- Procidase a devengar ¥ registrar contasblemente Ia suma de §
4:465.821, confarme al detafie establecitio en el punto anterfor,

4.- Remitase copld del prezente uecrerL al funcignariofa} y =i Dpsa, de
Contabllidad para canocimiento y registros que correspendan, :

ANGTESE, comuufauzsgﬁ"ﬂfg@{qgs

—

; »’5/ UAN ARANECA NAVARR

"i:”‘”‘;ﬁ:“;?-

?

. ROHE T NEIRR ABURTO '_
./s ﬂﬂlmtb e

L/

Distibucion;
§¥7 Ucenclss Médicas
<+ Contatifldad
+ Nt drDaitax
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$r. Alcalde Munfcipafidad de Temueo
Don Roberto NelraAburio
Presente

MAT. Selitita svtonaar reintegro en Cuatas

~ Quiensuscribe ha slida Notificedo de! rechazo de ticerdis Médics que me fue comsada'can facha
05/06/2025-¥ yue en fa pricsica aignifies mi biigacion de reintagrar ka suma que seioncuentra
especificada en | Hotificusidn de Retenddn de Remurierkcionas; remitlds per s D“r&tdén e
Rezursos dlwmanos, por rel:ham de fewneing médicas por fa lsspre v ia Compin,

~ Que, mi rechaza sigde et curse regulsr de redamacidn, que sctualmente se encyantes e
SUSERG, sin rospuesta hasta alinomen 1o, Reclame que serealitn apmeadmadamente hare unaes
v medio apraximadamente.

- Que, pedterlora SUSESD, fengo’la potisilidad de hacer oira reclamacidn 2 famisma eftidad con
misaatecedemis, coivlos que cuenta, y dasterior o oflitengo e posibilicat de acouilér a obies
rerarsns, ¥ por uilimo recerris o la sontrolorfs para cbtener fazllidad s e pupn g eslerel
me perito apelar-anta usied para que direclamente auterice sfecuns ¢ eferido Saga-en un
rinime de 60 eunmsu misa partfrdezlmcs dejulln u‘e 2025, puestu qua san aprtmlmadamcntu

nsta densrdn un regu'.lm ont &Euﬂor que snio 11 :v:-c:;nguw ynaver pagau’ns 'udas H
- Que, siSUSESO U oten eatidad reswelve = mifavor an da reslamacidn por rachaza g mis !i'endas,
ks manicipalidad deberd devolver los mantos descontados da sis remuneraciones.
~ Atjunte Notificadisn de retensidn de Remunerationes, generada per Y Divecciin da fecumos
Hemanos

-

Apradezco dé anteming vuestss atenddn y calabaracion, safuds atentaments,

Direceitn de Gestidn de Persons Sugters autotizar
soficltud y delard Reglstro formasl de la deuda,

‘i Besolucidn S, Alcalde
. [
Dirtrisuicldn
rekcady :
“Unifad {1t enciin hddia s
~Lrailss Isatas Pomutacd [ ;J
_ {
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