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OF. ORD.NeoX¥/ -

ANT.: No hay

MAT.: Manual Procedimientos de
Tramitacion y Cobros de

Licencias Médicas

CALBUCQO, 06, octubre, 2020.

DE: TANIA BAHAMONDE OJEDA
- JEFA DE PERSONAL (S)

A DIRECTIVOS, JEFATURAS Y ENCARGADOS DE OFICINA
" L. MUNICIPALIDAD DE CALBUCO.

I.  Junto con saludarlos (as), se hace entrega Uds. del Manual de Procedimientos
Tramitacion y Cobros de Licencias Médicas para funcionarios de la I
Municipalidad de Calbuco.

II. ~ Se solicita poder difundir la informacién con todos los funcionarios bajo su
dependencia para su conocimiento y cumplimiento.

III.  Se despide atte.
TBO /fia

DISTRIBUCION:

Administradora Municipal, Secretaria Municipal, Director SECPLAN, Directora de
Transito y Transporte Piblico, Directora de Obras Municipales, Encargado de
Informdtica, Encargado de Emergencia, Coordinadora de Programas Sociales,
Director DIDECO, Encargado de Adquisiciones, Encargada de Rentas y Patentes,
Directora de Administracion y Finanzas, Directora de Control, Encargado de Red
Vial, Jefa Depto. Social, Directora de Aseo y Ornato, Juzgado de Policia Local.



APRUEBA MANUAL ~ DE
PROCEDIMIENTOS TRAMITACION Y
COBROS DE LICENCIAS MEDICAS.

P Municipalidad

DECRETO ALCALDICIO N° 5170
CALBUCO, 30.09.2020.
VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

1. Necesidad de implementar un Manual de Procedimientos
Tramitacion y cobros de Licencias Médicas en la Municipalidad de
Calbuco.

2. El parrafo 5° “De Licencias Médicas”, Articulo 110° al 112°, de la Ley
N° 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios' Municipales.

3. Decreto Supremo N°3 de 1984, del Ministerio de Salud, que
aprueba Reglamento de Autorizacién de las Licencias Medicas por
las COMPIN e Instituciones de Salud Previsional y sus
modificaciones.-

4. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1. APRUEBESE, el siguiente Manual de Procedimientos Tramitacion y
Cobros de Licencias Medicas, que determina la forma en que se
ejecutaran los procesos para las licencias médicas y recuperacion
de los Subsidios por Incapacidad Laboral del Personal de la llustre
Municipalidad de Calbuco.

2. El presente Manual comenzara a regir a contar de Ia total
tramitacion del presente documento
ANOTESE, COMUNIQUES/E@R;EQIVESE
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il ARDENAS GOMEZ

ALCALDE DE CALBUEO

DISTRIBUCION

a) Departamentos Municipales.
b) Archivo.

c) Correlativo.

d) Publicacién en Pagina Web.
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TITULO L
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°: DEFINICION.
Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el funcionario de la

llustre Municipalidad de Calbuco, de ausentarse o reducir su jornada de
'trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender al
restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una prescripcion
'profesional certificada por un médico, dentista y/o matrona segun
corresponda, autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucion
de Salud Previsional, en su caso. Durante la vigencia de la licencia
Médica, el funcionario continuaréa gozando del total de sus

remuneraciones.

ARTICULO 2°: TIPOS DE LICENCIAS MEDICAS Y SU CLASIFICACION.
=  Tipo 1: enfermedad o accidente comun.

= Tipo 2: Prorroga medicina preventiva.

= Tipo 3: pre y postnatal.

* Tipo 4: enfermedad grave del nifio menor de un ano.
= Tipo 5: accidente del trabajo o del trayecto.

* Tipo 6: enfermedad profesional.

= Tipo 7: patologias del embarazo.

2.1.- Enfermedad o Accidente Comun: Esta ausencia del trabajador se
origina por prescripcion medica, que atiende a otorgar el reposo completo
o parcial al trabajador que ha sufrido alguna enfermedad comun o algun
accidente originado por situaciones ajenas al trabajo. Este derecho no
establece duracién méaxima de la licencia médica.



2.2.- Prorroga Medicina Preventiva: Ley N°6174, otorgadas a pacientes

con insuficiencia Renal en Hemodidlisis o con Trasplante Renal.

2.3.- Licencia Médica Pre y postnatal: Este tipo de Licencia es
irrenunciable y puede ser otorgada ademas de los profesionales médicos,

por un Matron (a).

' 2.4.- Enfermedad Grave del nifio menor de un afio: Se extiende una

licencia por reposo total otorgada a la madre del hijo menor de un afo, 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 requiere dias
adicionales a los 30 dias de licencia ya otorgados podra extender una
licencia por los dias que estime conveniente adjuntando un informe medico

complementario.

2.5.- Accidente del Trabajo o trayecto: Este tipo de licencias médicas se
rigen por la Ley N° 16.744 y tienen una duracién maxima de 52 semanas,
el que podia ser prorrogado por 52 semanas mas, dependiendo de la
gravedad del accidente. Considera como accidentes de trabajo, todas
aquellas lesiones sufridas por un trabajador en el desempefio de sus
. funciones, asimismo considera aquellos ocurridos en el trayecto de ida o

regreso entre la casa y el lugar de trabajo.

'2.6.- Enfermedad Profesional: En cuanto a las enfermedades
profesionales, estas corresponden a las producidas como consecuencia
directa del trabajo o profesion que se desempefa. Estas se encuentran
normadas en el Decreto Supremo N° 109, de trabajo y previsién social, de
1968, actualizado mediante D.S. N° 73, de trabajo y prevision social de
2005.

2.7.- Patologia del Embarazo: Entre las que se encuentran las extendidas
por sintomas de aborto, sinfomas de parto prematuro.



TITULO I1.
RECEPCION Y TRAMITACION DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO 3°: FORMATOS DE LICENCIAS MEDICAS:

a).- Formulario Impreso emitido por la Casa De Moneda de Chile. .

. b).- Licencia Médica Electrénica que podréa materializarse a través de
documentos electronicos

a) En el caso de Licencias Medicas en Formulario Impreso, el
funcionario debe presentar la Licencia Medica ante su empleador en
Oficina de Personal dentro de 3 dias habiles, contabilizados a partir de la
fecha de iniciacion de la Licencia Médica.

Si el formulario presenta campos vacios, el formulario sera devuelto para
que se completen los datos, advirtiendo que se debe entregar corregido
dentro del plazo de 3 dias habiles desde la fecha en que se emitié, de lo

contrario se estara incurriendo en una de las causales de rechazo.

En el caso de tener enmendaduras, se debe solicitar un nuevo formulario
_de licencias medicas, respetando el plazo legal sefialado anteriormente.

b) En el caso de Licencias Médicas Electrénicas, deberd existir un
sistema de informacién que permita el otorgamiento y tramitacion
electronica de la licencia médica, el cual debera asegurar la generacion de
los respectivos comprobantes, y, en todo caso el profesional que la
otorgue debera proporcionar al trabajador el comprobante de su
otorgamiento.
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E|l formulario de la Licencia Medica Electrénica contempla todos los datos
requeridos para la licencia en los términos que legalmente corresponda. La
obligacién de completar dichos datos recaera en las mismas personas y se
debera realizar en los mismos plazos que los establecidos en la normativa

vigente.

El plazo que dispone el empleador para tramitar la licencia médica

_electrénica, asi como el que dispone la entidad competente para

pronunciarse sobre ella, se contara a partir del dia habil subsiguiente a la

_ fecha en que la licencia haya quedado a su disposicién en forma

electronica.

3.1.- De la Recepcion de la Licencia Médica.

El trabajador El Empleador

Dispone de tres dias habiles | En caso en que se recepcione una
contados desde el inicio de la|licencia médica fuera de plazo, se

| licencia médica para presentarla | entendera que la persona afectada

ante su empleador. conoce que tal atraso podria significar

el rechazo de dicha licencia médica.
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3.2.- De la Revision de la Licencia Médica.

El trabajador

El Empleador

Verificar que todos los campos de
informacion estén escritos
correctamente y con las

Firmas correspondientes.

Debe verificar que se encuentre;

= En buen estado la 'licencia
médica.

= |dentificador del Trabajador.
= Tipo de Licencia Médica.

=  Existencia de Firma del
Trabajador.

= [dentificacion profesional que
extendio la Licencia.

= EXxistencia de Firma del
Profesional que otorga la licencia.

= Que todos los campos (espacios)
estén llenos. :

* Que no tengan ningun tipo de
enmendadura (borrones,
manchas, de ningdn tipo.

» Que el sello se encuentre
debidamente pegado, sin sefales
de haber sido violentado.

= Recibo para e Trabajador el cual
debe ser timbrado con fecha de
recepcion.
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ARTICULO 4°;: PASOS PARA SU TRAMITACION.

Todas las licencias médicas presentadas por los funcionarios de la
Municipalidad de Calbuco, regidos en conformidad a la Ley N° 18.883
Estatuto administrativo para funcionarios municipales, deben cumplir los

siguientes pasos para su tramitacion:

4.1.- Completar en el formulario con todos los antecedentes que se
solicitan.

= RAZON SOCIAL EMPLEADOR:

I. MUNICIPALIDAD DE CALBUCO

= RUT.:

69.220.600-2

» TELEFONO:

652460722

= FECHA DE RECEPCION DE LA LICENCIA MEDICA:
DD/MM/AA

= DIRECCION DONDE CUMPLE FUNCIONES EL TRABAJADOR.

FEDERICO ERRAZURIZ # 210

* COMUNA:
CALBUCO

* CIUDAD:
CALBUCO

~ 10 ~



= ACTIVIDAD LABORAL DEL TRABAJADOR

0 - AGRICULTURA, SERVICIOS AGRICOLAS, SILVICLUTURA Y PESCA
1- MINAS, PETROLEOS, CANTERAS

2 - INDUSTRIAS MANUFACTURERAS

3 - CONSTRUCCION

4 - ELECTRICIDAD, GAS Y AGUA

8 | 5.comercio
6 - TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO Y COMUNICACIONES
7 - FINANZAS, SEGUROS, BIENES MUEBLES Y SERVICIOS TECNICOS, PROFESIONALES Y
OTROS
8 - SERVICIOS ESTATALES, SOCIALES, PERSONALES E INTERNACIONALES
9 - ACTIVIDAD NO ESPECIFICADA
10 - CONTRATO PLAZO FIJO
= OCUPACION
11 — EJECUTIVO DIRECTOR
12 - PROFESOR
13 - OTRO PROFESIONAL
14 - TECNICO Va a depender de
— la func':ic‘m y grado
profesional del
16 - ADMINISTRATIVO funcionario.
17 — OPERARIO, TRABAJADOR MANUAL
18 —~ TRABAJADOR DE CASA PARTICULAR
19 — OTRO (ESPECIFICAR)
» REGIMEN PREVISIONAL
1 =D.L. 3501 IPS
2=DLISOARP. LETRA /Segfm certiﬁcado\
Superintendencia
NOMBRE de Pensiones vy
INT. PREV. \:éFP' r

~11 ~



= CALIDAD DEL TRABAJADOR

Licencias Manuales

4 = TRABAJADOR INDEPENDIENTE

1 = TRABAJADOR SECTOR PUBLICO AFECTO A LA LEY 18.834
1 2 = TRABAJADOR SECTOR PUBLICO NO AFECTO A LA LEY 18.834

3 = TRABAJADOR DEPENDIENTE SECTOR PRIVADO

Licencias Electrénicas / Porta https://www.imempleador.cl/

1 = TRABAJADOR SECTOR PUBLICO AFECTO A LALEY 18.834

9 2 = TRABAJADOR SECTOR PUBLICO NO AFECTO ALA LEY 18.834

™
3 = TRABAJADOR DEPENDIENTE SECTOR PRIVADO
4 = TRABAJADOR INDEPENDIENTE
= SEGURO DE DESEMPLEO
TRABAJADOR AFILIADO A AFC ;j Sl
CONTRATO DE DURACION INDEFINIDA 1=
o

DD/MM/AA

= FECHA DE CONTRATO

DD/MM/AA

~ 12 ~
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= ENTIDAD QUE DEBE PAGAR EL SUBSIDIO

SUBISIDIO LICENCIA TIPO 1-2-3407 SUBISIDIO LICENCIA TIPO 50 6
A = COMPIN E = COMPIN

B = ISAPRE F = MUTUAL

C=C.CAF. G=ISL.

D = EMPLEADOR H = EMPLEADOR

= |NFORME DE REMUNERACIONES

MES AL CUAL CORRESPONDEN TOTAL REMUNERACIONES IMPONIBLES
LAS REMUNERACIONES PARA PENSIONES Y SALUD ( TOPE 60 U.F.)
MES ANO N° DE DIAS

= LICENCIA ANTERIORES EN LOS ULTIMOS MESES

TOTAL DIAS 0y
DIA |MES| ANO| DIA|MES ANO

= FIRMAR Y TIMBRAR LA LICENCIA MEDICA.

4.2.- Informacién que se debe adjuntar en caso de Licencias medicas
tipo 1,2,07.

»  Oficio de Remisién de Licencia y Base de Calculo.

= Tres Liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de inicio de la
licencia medica

= Tres Cotizaciones Previsionales, correspondientes a los tres meses
anteriores a la fecha de inicio de la licencia médica.

e 1



» Certificado de Calculo de Subsidio
= Certificado de Afiliacién

= Certificado de Vigencia

4.3.- Informacién que se debe adjuntar en caso de Licencias medicas
tipo 3 “Maternales Pre y Post Natal”

= Tres Liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de inicio de la
licencia médica

= 1 afio de Cotizaciones Previsionales, anteriores a la fecha de inicio de la
licencia médica. ( Ord.648 del 24.08.2017 de la Subsecretaria Publica)

=  Certificado de Céalculo de Subsidio
= Certificado de Afiliacion
s Certificado de Vigencia

= Licencias Pre-Natales, debera especificar la fecha de concepcion del
embarazo.

= Licencias Post-Natales, debera especificar la fecha de concepcion del
embarazo y a su vez adjuntar certificados de nacimiento del recién
nacido.

4.4.- Informacién que se debe adjuntar en caso de Licencias médicas
de tipo 4 “Enfermedad Grave nifio menor de 1 afio”

» Tres Liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de inicio de la
licencia médica

» Tres Cotizaciones Previsionales, correspondientes a los tres meses
anteriores a la fecha de inicio de la licencia médica.

= Certificado de Célculo de Subsidio
s Certificado de Afiliacion

~14 ~



» Certificado de Vigencia

= Licencias por hijo menor de 1 afio, dentro del formulario tipo, se debe
llenar la parte donde se especifica la identificacion del menor.

= Las licencias por enfermedad de nifio menor de un afio se autorizaran
por periodos de hasta siete dias corridos, prorrogables por iguales
lapsos. Cuando las licencias asi prorrogadas sobrepasan de un total de
treinta dias corridos, el reposo posterior que se conceda podra
extenderse por todo el periodo que se estime necesario.

“Si la primera Licencia Médica por un hijo menor de un afio supera los 7 dias, esta debera ser
acompaiiada por un certificado del médico tratante”

4.5.- Licencias médicas de tipo 5 o 6 “Accidente del trabajo o
Enfermedad Profesional”

La Mutualidad sera quien califique si la incapacidad es provocada por
accidente del trabajo o enfermedad profesional y sera quien debera entregar
al trabajador una copia de la orden de reposo, el cual tendra que presentar a
su empleador, a fin de agilizar la tramitacién de su beneficio.

4.6.- Enviar la documentacién a la institucion previsional, ya sea la
COMPIN o ISAPRE.

El plazo maximo para enviar la documentacion a la Institucion
correspondiente sera de tres dias habiles siguientes a la recepcion de
la licencia, en el cual la institucién previsional debera entregar un
comprobante de recepcion o timbre de recibido de dicha licencia.

4.7.- Ingresar y Actualizar la Informacion de las Licencias Médicas del
Funcionario al Sistema de Personal.

Una vez enviada la Licencia Médica para su tramitacion en la
Institucion Previsional correspondiente, la encargada de personal
debera ingresar inmediatamente la Licencia Médica en el Sistema

e G o



informatico de CAS Chile de Administracion de Personal, médulo de
Licencias Médicas y el Reloj Control.

En primer término se debe ingresar la identificacion del Usuario del
Sistema (ID), para luego ingresar a la ficha del Funcionario que
presento la Licencia Médica, en donde se despliega un formulario que
permite el ingreso de la informacion.

Ingreso 07/02/2020 5. vf; N’ Licencia f Emision ioom*mg‘. ~] Inido:, | DDMMAMTIEI~] :
o] = Tm— Y T ] ‘B -
Recepcion DDM“WY;_“@L*'_ N’ Dias i Fec Prest. Isapre iDD!MTﬂﬂf{EvE!vr Término !

s i e et Caractesisticas del REPOSQ = mm e

~Tipo de Licendia ===

L} ' I_ 1 = Reposo Total & | @ Trsmite

B b 2 = Reposa Parcial — A = Manana

| Recuperabilidad 1=5i Inicio Trmitede [ L=5i | | | B=Tarde L Aprobada
= Laboral Z=No lnvalider 2=No | Solo para Reposo ' C=Nome 1 Rechazada
i H . (25
\:  Fecha Accidente DDA -l Hora | : i 1= 5uDomilicilio 1l
% A }— Wﬂ.:i—_ I | Lugar de Reposo 7 = Haspital }1 7 Redudida
U Trayecto 1=Si i i ) 3 = Otro Domidilio 1. Nro. Dias
i i 1_ 2=No ; Direccion y Teléfono P pen il Reducida
.+ Fecha Fecha 7 | sk
i | Congepcion [r Nacimiento | DOMMMY(S 7] jé i

L identificacidn del Profesional oo s e T Bt Licenda - £l i
i : el N* Licendia r—“—"‘-'_‘ :
: Rut N _?J[ Teléfonos } s & No o Aelacionads ;

| Nembre |
oo S v

I
£y - Estado de Pago —
R

DOAMAT =

Especaiidad | ( Fec Resoluclon. -

Direcadn E !
:

1t Descapcién }

U Reemplazante i i} i
:.,‘ . — Pagado por
bi Observacion l ' Launicpio

Una vez ingresada y almacenada la informacién de la nueva licencia, se
genera el registro de esta.
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4.8.- Informar la Licencia Medica al SIAPER (Sistema de Informacidn
y Control del Personal de la Administracion del Estado) .

Ingresar a la plataforma, en el modulo Administrar licencias medicas,
Ingreso nueva licencia.

Para el ingreso de la licencia médica se deja una copia de la base de
célculo v de la licencia médica, el plazo maximo sera de 15 dias habiles.
Para incorporar dicha licencia se ingresara con el RUT. Del funcionario, el
cual permitira el ingreso de la informacion.

Run

MUmere Licencia @

Mormbre 1

IDENTIFICACION DEL PROFESIORAL “

Nombre Compleis :

RUM :

Una vez ingresado todos los antecedentes, se debe informar la licencia
médica, para que se puede asociar la licencia médica al funcionario, para

qgue posteriormente el estado de licencia pase a estar INFORMADA.

i T



TITULO I ’
CONTABILIZACION DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO 5°: DE LA OFICINA DE PERSONAL A CONTABILIDAD.

La Oficina de Personal debera hacer llegar a la Oficina de Contabilidad
una copia de la licencia registrada en el SIAPER vy Sistema de Personal
junto con la base de célculo, con el objeto de iniciar los procesos de cobro
y control de estas.

~ 5.1.- Contabilizacién Licencias Medicas

El Encargado de Contabilidad ingresara las Licencias Meédicas
. recepcionadas a La Base de Datos de Licencias Medicas, clasificadas por
afio, el cual sirve como instrumento para hacer el cruce de informacion con
el Sistema de Personal Modulo Licencia Médicas y asi tener un mejor
control de éstas. La Base de datos permite filtrar por: funcionarios,
licencias médicas pendientes, entidad pagadora, entre otros.

Nombre Renta Promedio
Entidad | Imponible [Remuneracio Dias a
N° licencia|N° dias| Desde Hasta |Pagadora|ultimo Mes n Estado |Cancelar
JUAN PEDRO PEREZ SOTO 53193677 5|04/09/2017|08/08/2017|Fonasa 1,064,629 1,019,114|Cancelado 2
JUAN PEDRO PEREZ SOTO 48977980 8| 13/12/2016| 20/12/2016|Fonasa 901,424 870,293|Cancelado 5
Valor Cheque o
Valor Aporte Estimade a fecha Ingreso en
subsidio dia | Subsidio Aflp Factor AFP | Previsional Salud 7%  |Cancalar Valor Real Diferencia IPC |Deposito Tesorerla Afo Tesoreria
33970 67,941 |Habitat 11.27] 19,809 12,304 -~ 100,054] 130,918 . 30,864] 291122017  26/022018 2018
29,010 145,049|Habitzt 11.27 27,091 16,827 . 188,966] 190,062 ~ 1,096[3011272016 17l042017] 2017

~5.2.- Obligaciones del Encargado de Pago de Licencias Médicas:

a. Cada Copia de Licencias Medica, quedara archivada, separada por

Hombre y Mujeres las cuales quedaran custodiadas hasta que sean
pagadas.

b. Mantener claves de acceso de todas las Isapres en las que se
encuentran afiliadas los funcionarios, para poder realizar cobros de
licencias por internet, solicitar informacion por funcionarios vy
mantener activa la Cuenta Corriente para pago de los Subsidios.

c. Ademas tendréa comunicacion constante con el COMPIN mediante

correos electrénico para solicitar informacion de licencias médicas y
e B v



listado de pago que son depositados de forma directa a la Cuenta

Corriente.

d. Debe mantener actualizados las Carta Poder autorizada por el Sr.

Alcalde, las cuales serén presentadas en las ISAPRES, para
realizar todos los tramites necesarios para concretar 10s cobros de
licencias médicas de los funcionarios de la I Municipalidad de

Calbuco.

e. Cada afio actualizar las Carta Poder autorizada por el Sr. Alcalde y

f.

presentarlas en las entidades bancarias, para poder realizar retiro
de vales vista de aquellas licencias que son pagadas por este

medio.

Mensualmente se analizara las Licencias Médicas autorizadas y se
devengaran en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, con el

siguiente asiento contable:

o Devengado Licencias Médicas Enfermedad Comtin:

——

Item Glosa ‘| Debe

115-08-01-002 |Recuperaciones Art12 Ley N°18.196 | . xxx

Recuperacion y Reembolsos por

461-01 Licencias Medicas

o Devengado Licencias Médicas por Accidente de Trabajo y
Enfermedad Profesional:

item Glosa Debe - |Haber

115-08-01-001 |Reembolso Art. 4 Ley N°19.345 XXX

Recuperacion y Reembolsos por

461-01 Licencias Medicas
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g. Una vez obtenido los documentos bancarios o depésitos en la
Cuenta Corriente Municipal Fondos Ordinarios, se entrega el detalle
de las Licencias Médica a Tesoreria, quien procedera a realizar la

Orden de Ingreso,

Asiento Contable:

o Ingreso de Licencias Médicas Enfermedad Comun: -

quedara reflejado el pago con el siguiente

ftem Glosa _ Debe  |Haber
115-08-01-002 |Recuperaciones Art12 Ley N°18.196 XXX
111-02-01 Banco Fondos Ordinarios XXX

e Ingreso Licencias Médicas por Accidente de Trabajo y

Enfermedad Profesional:

[tem Glosa Debe Haber
115-08-01-001 | Reembolso Art. 4 Ley N°19.345 XXX
111-02-01 Banco Fondos Ordinarios XXX

h. Una vez hecho el ingreso por reintegro de Licencias Medicas,

debera entregar mediante un oficio conductor, copia de la Orden de
ingreso y las copias de las Licencias Médicas a la Oficina de

Personal, la cual deberd proceder a la confeccion del Decreto

Alcaldicio que autoriza la Licencia Médica y su pago respectivo.
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i Al 31 de Diciembre de cada afio se generard un listado en el

Sistema de Personal Modulo Licencias Médicas, Licencias Pagadas

y No Pagadas y que entregara el siguiente listado:

AS g N Tz =im

i

Fecha Desde Fecha Hasta

: Peﬁodo de Emisio'n et i A LAt P 4 i o T g A 1 e et e ey b 8 A b bk e P, b

~~Tipo de Funcionario ==

01/01/2020 3171272020  {Planta -
. |Contrata : ;
" Pagada U Pagos Parciales ; irepdliecr;ma 3
¥ Mo Pagada " Pagadas con Saldas a Favor 5 '0 del Trabajo ‘
B !
! . Tipo de Licencia fTDDOS _:_! ‘

Institucion Pagadora | TODOS

LISTADO DE LICENCIAS NO PAGADAS
Periodo: 01/01/2020 Al 31/12/2020
Tipo Licencia: TODO S
Institucion Pagadora: TODO S

NiLg [t Nombre To Zenado Incagacad Diss[Diss} Renta | Montc |
L Desde Hasa 2gt | Pag Prom edio Licénca
25005077 £202+320-3 [ALVARADD SAHAUMOHDE FLOR ANGEL 1 1052020 220020 o] 1550292 130.88%
203552240812 15G5A075-7 |AREVALD SOTC DaVID FELBE 1 0022020 18222020 12 35057% 285 928
250383522 158580287 - O DaviD FELPE 1 10/033202 240032020 15 2 Sgs 5Té 88 551
2-50332807 15556025-7 7O DAVID FELFE 1 2540372030 G&/0=2020 15 ] Q5,578 2558.56
2-B0382817 15856 C28-7 | ARE DAVID FELPE 1 13642020 12052020 30 0 404.568 %311
2-50392822 158850287 |AREVALD SOTO DAMID FELIPE 1 1905/Z020 177062028 3t g 202 888 <55 11
2-53832142 159350287 | AREVALD SOTQ DAMID FELPE 1 18/0572320 177072028 3 1 507.527 570,057
j. Através de este procedimiento las licencias pendientes de pago, del
item 1150801002 y 1150801001, pasaran a Licencias Pendientes
por Percibir, el cual se realiza de forma automética con un traspaso
contable, quedando reflejado con el siguiente asiento:
ltem Glosa Debe |Haber
Ingreso por Percibir Licencias
115-12-10-005 |Medicas XXX
Cuentas por Cobrar de Ingreso
121-92 Presupuestario XXX
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TiTULO IV.
RESPUESTA DE LAS INSTITUCIONES DE SALUD.

ARTICULO 6° ESTADO DE LA LICENCIA:
Toda institucion de salud, esta obligada a comunicar al funcionario y a la

entidad laboral del estado de la Licencia Médica, es decir, si fue:

Autorizada
- Rechazada
Reducida

*El documento debe ser autorizado por la COMPIN o por la ISAPRE,
seguin corresponda. Con ello el trabajador podré acceder al Subsidio de
Incapacidad Laboral (SIL).

6.1.- AUTORIZADA:

En caso de autorizacién o ampliacién de la licencia, se debe ingresar al
sistema como tal, para que este pueda emitir la resolucién mensual
correspondiente.

6.2.- RECHAZADA O REDUCIDA:

En los casos que se modifique o rechace la licencia, sin perjuicio de la
obligacién legal que le compete a las instituciones de Salud, el Encargado
“de Licencias Médicas comunicara mediante copia de Resolucién emitida
por ISAPRE o Compin al funcionario, indicandole que su licencia médica
ha sido rechazada y/o reducida y que puede presentar apelacion ante el
- COMPIN o la Superintendencia de Seguridad Social segln corresponda.

6.2.1.- LICENCIA MEDICA REDUCIDA:

El encargado de personal debera emitir un oficio al funcionario,
comunicando que la licencia médica ha sido reducida y que puede
presentar apelacion ante el COMPIN o la Superintendencia de Seguridad
Social segln corresponda, en el cual se le dard un plazo de 10 dias

habiles para apelar, ademas se adjuntara la Resolucion de la ISAPRE o
FONASA.

Segun lo establecido en el Decreto N° 3 de 1984 del Servicio de Salud,
que Reglamenta la Tramitacion de Licencias Médicas, cuando se rechace
o modifique la Licencia Médica, el trabajador podra recurrir ante el
COMPIN gue corresponda, dentro del plazo estipulado por esta misma.
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Existe una segunda instancia para aquellos funcionarios que la COMPIN
les rechaza o reduce las Licencias Médicas, lo cual consiste en presentar
una apelacién ante la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

En el caso que el funcionario decida no apelar por la licencia medica
rechazada o reducida, debera dejar constancia por escrito que no apelara,
mediante documento dirigido al Alcalde con copia al Jefe Personal,
debidamente firmado por el funcionario. Si el funcionario realiza su
apelacién, deberd inmediatamente comunicar por escrito a la oficina de
- personal.

6.2.2.- LICENCIAS MEDICAS RECHAZADAS:

"El encargado de personal debera emitir un oficio al funcionario,
comunicando que la licencia médica fue rechazada y que puede presentar
apelacién ante el COMPIN o la Superintendencia de Seguridad Social
segln corresponda, en el cual se le dara un plazo de 10 dias habiles para
apelar. Para el caso de las Licencias rechazadas operan las mismas
instancias de apelacion que en caso de las Licencias Reducidas.
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6.3.- GLOSARIO DE DEFICIONES DE LICENCIAS NO PAGADAS.

. Reposo Injustificado son aquellas Licencias Médicas que segln

los sintomas, no justifica Reposo Medico.

. Licencia Mal Extendida, Diagnostico no Homologado, no esta

codificado dentro del listado de enfermedades autorizadas.

_ Licencia Bloqueada: Al momento de emision de la Licencia

Médica, el funcionario se encuentra blogqueado por Fonasa.

_ Art: 56: La COMPIN o ISAPRE podra autorizar las licencias

médicas presentadas fuera de plazo por el empleador o entidad
responsable y aquellas en las que éstos hayan registrado
antecedentes erréneos o falsos, omitido datos © adulterado su
contenido, siempre que el trabajador acredite su ninguna
participacion en estos hechos. En estas circunstancias sera
responsabilidad del empleador o entidad encargada pagar al
trabajador lo que legalmente le corresponde con motivo de la

licencia médica autorizada.
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Recepcion de la
Licencia Médica.

Revision de
Licencia Médica

¢ Esta correcta?

Se devuelve la
Licencia
Meédica al
funcionario

TITULO V.

Se tramita en la
Instituciéon de Salud

D

DIAGRAMA DE FLUJO

Y
S

En un plazo
maximo de 3 diag
habiles desde la
Recepcion de la
Licencia Médica.
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Se ingresa al
Sistema de Personal,
Registro Reloj

En un plazo
maximo de 10
dias habiles.
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Se remiten los

antecedentes a
CONTABILIDA

Se ingresa a la
BD Licencia
Medica.

h 4

Una Vez Autorizada la
Licencias por Fonasa o

Isapre se Devengan
|

v

Una Vez recibido el
Vale Vista o Depésito
Directo se entrega al
Tesorero para su

INGRESO
I

Se envia el ingreso con
un oficio a la oficina de
personal con las copias
de las licencias.

E| cual confecciona el
D° A° de Autorizacién.

X
Se ingresa al
SIAPER, el cual
entrega un Folio
y con este se da
el término del
Tratamiento de
las Licencias.




