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CHINCHORRO

_ SERVICIO LOCAL DE EDUCACION
s PUBLICA CHINCHORRO

. Educacion
Publica RESOLUCION EXENTA N°® 8277

Ministaria da Educacion 18 de noviembre de 2024

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA
LA TRAMITACION Y RECUPERACION DE
LICENCIAS HEPICLS DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA DE CHINCHORRO

VISTO:

Lo dispuesto en las Resoluciones N°1 de 2017, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
Normas de Aplicacidén General en Materias de Gestidn y Desarrollo de Personas, contenida
en la ley N°19.882; |a Ley N°21.040, que crea el Sistema de Educacion Pdblica; en el
Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley
N°19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
organos del Estado; La Ley N® 18.834, de 2005, del Ministerio del Interior sobre Estatuto
Administrativo; el Decreto N®72, de fecha 19 de Junio de 2018, del Ministerio de
Educacién, que fija denominacién ambito de competencia territorial, domicilio y la fecha
de inicio de funciones del Servicio Local de Educacién Plblica Chinchorro v su ambito de
competencia territorial en las comunas de Arica, Camarones, Putre y General Lagos vy
otras materias que indica; en la Resolucién N°6, de 2019, de Contraloria General de la
Replblica; el Decreto Supremo N°50 de fecha 11 de abril de 2024, que nombra a Don
Hary Donoso Lépez en calidad de Director Ejecutivo del Servicio Local de Educacion
Plblica de Chinchorro.,

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante Decreto N° 72, de fecha 19 de Junio de 2018, se fija el ambito de
competencia territorial, domicilio y la fecha de inicio de funciones del Servicio Local de
Educacion Publica Chinchorro y su ambito de competencia territorial en las comunas de
Arica, Camarones, Putre y General Lagos y de otras materias que indica.

2. Que, el Art. 22 de la Ley N° 21.040 establece las facultades del director ejecutivo,
letra a) Dirigir, organizar, administrar y gestionar el Servicio Local, velando por la mejora
continua de la calidad de la educacién publica en el territorio de su competencia.
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3. Que, en virtud de lo establecido en la Ley N®21.040, las facultades de administracién
se ejercen por intermedio del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro y en dicha
tarea, se debe velar por una administracion eficiente y eficaz al interior de los
Establecimientos Educacionales, cautelando vy garantizando el ejercicio del derecho a la
educacidén de todos nuestros estudiantes, de conformidad a lo dispuesto en la Constitucién
Politica de la Republica y sus leyes complementarias.

4. Que, como Servicio se debe implementar un procedimiento de control de registro de
asistencia del Reloj biométrico con huella dactilar, para ser aplicade al interior de cada
uno de los Establecimientos Educacionales dependientes de este Servicio Local, tanto al
ingreso como salida de los funcionarios, y establecer lineamientos de actuacién los cuales
deben ser implementados, desarrollados y cumplidos al interior de los Establecimientos
Educacionales.

5. Que, en cumplimiento de sus objetivos y dar cumplimiento cabal a los principios
rectores que nos rigen, se hizo necesario, aprobar, mediante acto administrativo, el
siguiente Manual de Procedimiento para la tramitacion y recuperacién de Licencias
Médicas.

6. Que, de acuerdo a lo prescrito en el articulo 3 de la ley N®19.880 que Establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado, corresponde que el aludido documento antes individualizado,
sea formalizado a través de un acto administrativo, razén por la cual,

RESUELVO:

PRIMERO: Apruébese el Manual de Procedimiento para la Tramitacién y recuperacion de
Licencias Médicas, del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro

SEGUNDO: El texto integro del manual que por medio de este acto administrativo se
aprueba, es del siguiente tenor:
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Introduccion

1. INTRODUCCION

El presente Manual, tiene por objeto contar con una descripcidn clara y precisa de las
funciones de las distintas unidades del Servicio Local de Educacion Publica Chinchorro, en
el proceso de administracién de licencias médicas por incapacidad laboral temporal, todo
lo cual comprende los siguientes objetivos:

+ Regular la funcién de recepcion, tramitacion y cobranza o recaudacion de los
reembolsos de los subsidios de incapacidad laboral aprobados por las instituciones
de Salud Previsional y del Fondo Nacional de Salud.

» Establecer el registro y monitoreo en todas las etapas de presentacion y tramitacién
de las licencias médicas, en todas las instancias resolutivas y de apelacién de
acuerdo a las normas legales reglamentarias.

« Notificar oportunamente a los funcionarios, del estado de tramitacién y apelacién
de su licencia médica y, para el evento que una licencia médica sea rechazada o no
apelada en los plazos legales establecidos, se apliqgue el descuento de las
remuneraciones de los montos pertinentes.

» Establecer el cobro judicial de los dineros pagados para el evento que no sea posible
suU recuperacion por otras vias.
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Marco Normativo

2. NORMATIVA

Fija el texto refundido de la Ley de organizacdn y atrnbuciones
Decreto 2421 de la Contraloria General de la Repablica, ministerio de
hacenda

Leyes y Decretos con

Ra Constitucional: .
o Orgédnica Constitucional de Bases de la Administracidn del

A i
Ley N 18.575 Estado. [Articulos N° 20, 120, 150)

Establece normas sobre Acadentes del Trabajo v Enfermedades

¢ WD i
Ley N 16.744, Profesionales,

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

La Ley N® 20.255,

ministerio del trabajo y prevision social, Perfecoona & permiso
Ley N® 20891, postnatal parental y el ejeracio del derecho a sala cuna para las
funcionarias y funcionaries publicos que indica

Establece un seguro obligatono para los padres y las madres
trabajadores de nifios y nifas afectados por una condicion grave
de salud, para gue puedan susentarse justificadaments de su
trabajo durante un tiempo determinado, con 2| objeto de
prestaries atencion, acompafamiento ¢ culdado personal,
recibiendo durant2 ese penodo un subsidio que reemplace total
o parcialmente =u remuneracion o renta mensual, en los
Erminos. y

Estatuto Asistentes de la Educacidn:

El Articulo 29 de la Ley N® 21.109, Sobre estatuto Asistentes
de la Educacion, establece, que : "Durante su wigenca el
asistente continuara gozando del total de sus remuneraciones.”

Nivel Legal:

Ley N® 21,063, Ley SANNA,

Ley N® 21,109,

Que modifica las normas sobre proteccién a la maternidad e

Ley N¥20.545 1
=Y ! incorpora el Permiso Postnatal Parental.
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de 17,10,2011 del Ministeno del Trabajo v Prevision Social gue
micdifica las normas sobre proteccion a la maternidad e incorpora
el permiso post natal parental.

Ley No 20,585,

Del Ministeno de Salud, publicada en el Diana Ofical el 11 de
mayae 2012, Sobre otorgamiento v uso de licencias médicas,

Ley N°20.891

De 22.01,2016 del Ministerio del Trabajo y Prevision Sodial que
perfecciona el permiso de post natal parental v el ejerccio del
derecho a sala cuna pare las funcionarias y fundonarios publicos
que indica.

Ley N2 19:117,

Que establece Normas para la recuperacion por parte de las
municipalidades o corporaciones empleadoras de  sumas
correspondigntes 2 Subsidios por Incapacidad Laboral (SIL)

Ley NO1B.575,

Art. Los articulos 2,12,15,17,20 v 48, Ley Crganica de Bases
Generales de |la Administracicn del Estado.

Decretos Supremos:

Decretn Supremo NP3 de
1984,

Del Ministerio de Salud, sobre la tramitacion de licencas
médica, Decreto que aprueba el reglamento de aotonzacion de
licencias medicas v el procedimiento de estas, por la COMPIN e
ISAPRE. Define el marco nommativo en que se olorgaran,
tramitaran y autorizaran las licencias medicas.

Decreto Supremo N° 168,

Art. 1. La constitucién vy funclonamiento de los Comités
Pantarios de Higiene y Sequndad de las entidades empleadoras
del Sector Pablico seflaladas en el inciso primero del articulo 19
de la Ley N® 19.345 se regiran por lo dispuesto en el Decreto
Suprema N° 54, de 1962, del Ministeno dal Trabajo y Prevision
Social.

Decretos Ley:

El Decreto Ley N° 3.529 de
1980,

articulo 18 sefiala gue los servidores del Estado, regidos por 2l
Codige del Trabajo, que se acojan a subsidio de reposo
preventivo, a licencia maternal, a permiso postnatal parental o a
licencia por enfermedad comun, tendran derecho a percibe las
remuneraciones no imponibles que les correspondieren, las gue
les seran pagadas por I3 respectiva entidad empleadora,

Decretos con Fuerza de
Ley

BLF.L N® 172002 fija el
texto refundido, coordinado
¥ sisternatizado del Codigo
del Trabajo ministerio del
trabajo v prevision

social; subsecretania del
trabajo.

Los articulos 195, 199 bis, 200, 201 y 207 d=l
Ccu:ln;w del Trabajo, que establece la Proteccion a la Maternidad.

Los articulos 199 bis, 200, 201 y 207 bis del
Cndlg-u del trabajo gue establece la proteccidn a la Paternidad v
Vida Familiar.

D.F.L N 29 de 2004 del
Ministerio de Haclenda

gue fija el texto refundido coordinado y sistematizado de la Ley
N® 1B.834 Sobre Estatuto Administrativo. (desde el Articulo 111
al 113)

ELF.L N® 44 Del Ministeno
del Trabajo y Prevision
Social de 1978,

que fija Ias normas comunes para ios subsidios por incapacidad
laboral de los trabajadores dependientes del Sector a Privado

D.F.L. N® 1/1996

que fija texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley
N219.070 que aprobo el estatuto de los profesionales de la
educacion, ¥ de las leyes gue la complementan y modifican
Ministerio de Educacion
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Parrafo [11., Articulo 38, tendran derecho a icenca medica,
entendida esta como el derecho que tiene el profesional de la
educacion de ausentarse o de redudr su jormada de trabajo, con
el fin de atender al restablecimiento de la salud, en cumplimiento
de una prescripcion profesional certificada, Durante su vigencia
el profesional de la educacion continuard gozando del total de
SUS TEMUNETACoNes,

Parrafo 111., Articulo 37, profesionales de la educacion se
regiran en matenias de acGdentes 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, podran
afiliar a su personal a las Cajes de Compensacion vy Mutuales de
Segundad.

Parrafo 111, articulo 33, de la Ley N© 16,744, establece que
las mutuales de segundad pagaran & los servicios una cantidad
equivalente al subsidio que refiere ef DLF.L N© 44, de 1978, del
M. del Trabajo y Prevision Social, a trabajadores sujetos a
contrato de reemplazo, plazo fijo, o por labores transitorias, que
hacen uso de licencia médica. Esta cantidad serd reembaolsada al
Servico Local,

Resolucion Exenta 608, de

Ofico  CGR N° 9718-19 de
fecha 08 .03.2019,

Resoluciones & de octubre de 2006, Del gue establece las MNormas mimimas para e otorgamiento v
Ministeriales: Ministerio de Salud g tramitacicn de la Licencia Meédica Electranica.
Circular N° 265, 26 maya
de 2016, de la [ 1 Sfire 1 T
Superintendencia de mparte fls_-TJ LH’_EIL:HH:'S re Implementacion de Procedirmiento
Seguridad Social de Devoluctn de Subsidios por Incapacidad Laboral.
(5USESO),
=]
%Téamrhp:'e é‘euighgej:ge gue imparts instrucciones respecto del uso del nuevo formulano
SUSESO, d de licencias medicas a contar del 1 de octubre de 2002
- 1
- iy que imparte instrucciones a las Unidades de Licencias Médicas,
fﬂ:l';”i’a; ?ﬂuiﬂz:’l;& 31.0a a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y a las
Circulares: JSIJSESD ' [SAPRES sobre la forma en gue deben emitir las resoluciones que
) recaen sobre licencias meédicas.
g:{“:‘?‘:ti:ggnijzéede n respectivamente, de 01 de diciembre de 2006, que
= p:ndad Sorial establece  los  aspectos  tecnologico-operatives  y  de
;ftgPErlntende;aa?dc Salud procedimiento de la misma
Reconsideracion o reposicion de pronunciamientos recaidos
=]
E;E?élr';rdp‘; 550384'&1:,; de sobre licencias médicas dictados por Comisiones de Medicina
SUSESO ! preventiva & invalidez, subcomisiones y unidades de licencas
ot rnédicas.
Dficlo CGR N2 96.016 de Que remite Manual de Procedimientos Contables para el Sector
fechz 03.12.2015 Publico NICSP - CGR Chile,
Oficio C.G.H. Imparte instrucciones respecto de  las  modalidades de

tramitacicn de los actos administrativos relativos a materias de
personal gue se indican,
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Alcance

3. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se aplicard en la tramitacion de las licencias médicas presentadas por
los funcionarios Dependientes del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro, por
ende, incluird a funcionarios que ejercen funciones al interior del Servicio Local de
Educacidon Publica de Chinchorro y al interior de los Establecimientos Educacionales
Publicos de la Regién de Arica y Parinacota, tengan éstos la calidad de Planta o Contrata
regidos por:

o« El Estatuto Administrativo Ley N® 18.834;
» Estatuto Docente Ley N® 19.070
+ vy Estatuto Asistentes de la Educacién Ley N® 21.109,

También se considerara a modo de aclaracion un apartado respecto de los prestadores de
servicios contratados a honorarios quienes tramitan sus respectivas Licencias medicas de
manera personal e individual, directamente ante el organismo pertinente, acorde a la
operacion renta realizada anualmente.

El procedimiento considerard a Unidades internas de este Servicio Local y organismos
externos, que colaboran en este proceso a través de sus plataformas:

Subdirecciones/unidades SLEPCH:

1. Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas. (Unidad de Gestidn de
Personas a traves de su equipo de licencias medicas)

2. Subdireccion de administracién y Finanzas (Unidad de Contabilidad vy
tesoreria)

3. Unidad Juridica.

4. Todos los funcionarios de planta, contrata, cédigo del trabajo, temporales,

remplazo y plazo fijo, del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro,
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Establecimientos Educacionales, exceptuando el personal contratado en base a
honorarios salvo excepciones que se detallaran mas adelante, de acuerdo con la
Ley N® 21.133 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social. ( *)

Entidades y/o organismos externos:

. Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN).

i Instituciones de Salud Previsional (ISAPRES).

5
6. Superintendencia de Seguridad Social (SUSESQO).
7
8

. Fondo Nacional de Salud (FONASA).

9. Ministerio de Salud (MINSAL).
10. Mutual de Seguridad (AChS).

11. Contraloria General de la Republica (CGR).

* . ' ! ’
{ ] Con la Ley N® 21.133 dal afo 2019 se inldd la cotizachin obfigatoria de las trabafadoras y trabajadores gue emiten boletas de honoraros,

incﬂrporandnle's a los regimenes de. proteccon seoal y E{DI‘giﬂdD'Eﬁ- ia misma cobertura de gulenes trabajan de manera dependiente,
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Objetivos del
Procedimiento

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE LICENCIAS MEDICAS:

De acuerdo a las normas legales pertinentes, los funcionarios de este Servicio, durante el
periodo de reposo laboral prescrito en virtud de una licencia médica, no debe esperar que
las entidades previsionales de salud (fonasa o isapres), realicen el pago de los respectivos
subsidios, debiendo el servicio pagar en forma integra su remuneracion respectiva. Dado
lo anterior, las entidades de salud e instituciones previsionales de salud, tienen el deber
de enviar los pagos de estos subsidios directamente al Servicio Local de Educacion Pablica
de Chinchorro.

No obstante lo anterior, existen casos en los cuales, las Licencias médicas son
reducidas o Rechazadas por el érgano competente, lo que implica que, agotadas las
instancias para reclamar de dichas resoluciones y de mantenerse la reduccién o rechazo,
quien debe reintegrar al Servicio Local esos valores pagados, es el propio funcionario o
exfuncionario. En tal sentido, este manual, pretende clarificar el proceso de tramitacion de
licencias médicas emitidas por profesionales de la salud, desdelarecepcion, tramitacion
en las distintas plataformas internas y externas asl como la revisidn, recuperacién de
subsidios, registro, notificaciones, apelaciones, reintegros, descuentos y cobranzas
extrajudiciales y judiciales, asi como también los ingresos de la devolucién de los subsidios
de incapacidad laboral al Servicio Local a través de las plataformas y sistemas con que
cuente el SLEPCH y las instituciones previsionales de salud publicas y/o privadas que
intervienen en el proceso.

Misma situacion ocurre, respecto de funcionarios y funcionarias durante el periodo de
permiso post natal parental, quienes continlan gozando del total de sus remuneraciones
(articulo 4° de la Ley N°20.891, del ministerio del trabajo y previsiéon social, que
perfecciona el permiso postnatal parental y el ejercicio del derecho a sala cuna para las
funcionarias y funcionarios publicos y articulo 197° bis del Cédigo del Trabajo).

Por otra parte, este manual también busca especificar los actores responsables en la
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tramitacion de Licencias médicas, asi como también aguellos subprocesos anexos que
este proceso conlleva y las diferentes unidades internas del Servicio Local de Educacién
Publica de Chinchorro que lo articulan e intervienen en el cobro de subsidiados,
fortaleciendo de manera sistematica, justificada y evidenciada, la ejecucion de cada una de
las funciones realizadas de acuerdo al marco legal vigente y de ese modo, asegurar el
cuidado y buen uso de los recursos plblicos.

En dicho proceso, se utilizara como base de datos y de control, el Sistema de Personal y
de Remuneraciones (SMC), el cual contribuye a obtener un adecuado registro en lo
concerniente a licencias meédicas aceptadas, rechazadas, reducidas vy los reembolsos
obtenidos de las mismas y asi también permitira responder con informacion oportuna vy
fidedigna a la Subdireccién de Administracién y Finanzas del SLEPCH, y a su Director(a)
Ejecutivo(a) vy entidades de control vy fiscalizacion,
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Definiciones
5. DEFINICIONES |

» FONASA: El Fondo Nacional de Salud es el organismo publica encargado de otorgar
cobertura de atencion tanto a las personas gue cotizan el 7% de sus ingresos mensuales
para la salud en dicho fondo, como a aguellas gue, por carecer de recursos propios, financia
el Estado a través de un aporte fiscal directo.

+ FORMULARIO DE LICENCIA MEDICA (EN PAPEL O ELECTRONICO): Es un documento
gue puede ser extendido por un meédico cirujano, cirujano-dentista o matrona, mediante el
cual el profesional certifica que un trabajador se encuentra incapacitado temporalmente para
trabajar.

« INCAPACIDAD LABORAL TEMPORAL: Situacion en |la que se encuentra |a/el trabajador
que, a causa de enfermedad o accldente, esta imposibllitade para el trabajo con cardcter
temporal.

« INVALIDEZ: Se produce a consecuencia de enfermedad o debilitamiento de las fuerzas
fisicas o Intelectuales de la persona, esto conlleva a un menoscabo permanente en su
capacidad de trabajo, que puede ser igual o superior a cincuenta por ciento y menor a dos
tercios para una invalidez parcial, o mayor de dos tercios para una invalidez total.

« ISAPRES: Las Instituciones de Salud Previsional, son instituciones privadas que captan la
cotizacion obligatoria de los trabajadores, sus beneficiarios y pensionadas y que libre e
individualmente han optado por afiliarse a ellas, otorgando serviclos de financiamiento de
prestaciones de salud y subsidios por incapacidad |aboral para los afiliados.

+» LICENCIA MEDICA: El articulo 1° del Decreto N° 3, del Ministerio de Salud, mediante el
cual se aprueba el reglamento de autorizacion de Licencias Medicas por la Compin e
Instituciones de Salud Previsional, establece gue se entiende por licencia médica: "el derecho
gue tiene el funclonario de ausentarse o reducir su jormada de trabajo, durante un
determinado lapso de tiempo, en cumplimiento de una prescripcion profesional certificada
por un meédico cirujano, cirujano dentista o matrona, segun corresponda, reconocida por su
empleador en su caso, ¥ autorizada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez, en
adelante "Compin”, de la Secretarfa Reglonal Ministerial de Salud, que corresponda o
Institucion de Salud Previslonal segun corresponda, durante cuya vigencla podra gozar de
subsidio de incapacidad laboral con cargo a la entidad de previsién, institucién o fondo
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especial respectivo, o de la remuneracion regular de su trabajo o de ambas en la proporcién
que corresponda.”

Es el derecho que tiene el trabajador o trabajadora de ausentarse o reducir su jornada de
trabajo durante un determinado lapso de tiempe, en cumplimiento de una Indicacion
profesional certificada por un médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona, reconocida por
su empleador en su caso ¥y autorizada por la COMPIN o ISAPRE, segun corresponda, durante
cuya vigencia podra gozar de subsidio por Incapacidad laboral,

» LICENCIA MEDICA DE ORIGEN COMUN: Corresponden a las licencias médicas financiadas
con cargo a los seguros de salud FONASA e ISAPRE. Es decir, son aquellas de tipo 1:
Enfermedad o accidente comin, tipo 2: Prorroga medicina preventiva y tipo 7: Patologia del
ermbarazo del formulario de licencia médica),

+ LICENCIAS MEDICAS TRAMITADAS: Corresponde a las licencias médicas que fueron
presentadas por el empleador al organlsmo competente (COMPIN, CCAFZ o ISAPRE) y sobre
las cuales estos organismos emitieron una resolucién o pronunclamiento (autoriza, amplia,
reduce, rechaza, etc.). En el caso de los trabajadores a Honorarios (independientes) son ellos
guienes deben tramitar directamente la licencia ante el organismo gque corresponda,
entiéndase COMPIN o ISAPRE.

« LICENCIAS MEDICAS AUTORIZADAS: Corresponden a las licencias médicas que fueron
tramitadas y autorizadas sin modificacion, por la ISAPRE o COMPIN, segun corresponda.

« LICENCIA MEDICA AMPLIADA: Licencia médica autorizada por la ISAPRE o COMPIN,
segun corresponda, que recibe una ampliacion en el nimero de dias de reposo otorgados por
el prestador.

+ LICENCIA MEDICA REDUCIDA: Licencla médica autorizada por la ISAPRE o COMPIN,
segln corresponda, que recibe una reduccion en el ndmero de dias otorgados por el médico
tratante, por considerar que [a extension del reposo es injustificado. Las causales de
reduccién siempre son de orden médico.

» LICENCIAS MEDICAS RECHAZADAS: Corresponde a las licencias médicas que fueron
tramitadas y rechazadas por la ISAPRE o COMPIN, segun corresponda. Las causales de
rechazo pueden ser de orden medico y/o juridico-administrativo.

+ LICENCIA MEDICA PENDIENTE: Ocurre cuando la COMPIN, por requerir un mayor estudio
de |os antecedentes, deja el pronunciamiento pendiente (resoclucion tipo 5).

+« NUMERO DE DIAS OTORGADOS: Corresponde al nimero de dias prescritos por el médico
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tratante por cada licencia médica.

» NUMERO DE DIAS AUTORIZADOS: Corresponde al numero de dias autorizados por parte
de |la contraleria medica correspondiente para hacer uso de reposo laboral senalado en la
licencia médica.

» NUMERO DE DIAS PAGADOS: Corresponde al nimero de dias pagados (subsidio) por cada
licencia medica autorizada

+ RECHAZO DE LICENCIA MEDICA: Facultad que posee |a ISAPRE y la COMPIN de objetar
una licencia médica, las causales de rechazo pueden ser de orden médico, juridico y
administrativo.

» REDUCCION DE LICENCIA MEDICA: Facultad que posee la ISAPRE y la COMPIN de rebajar

los dias de una licencia medica, por considerar que el reposo es injustificado. Las causales
de reduccion siempre son de orden medico.
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Plataformas que
intervienen en los

6. PLATAFORMAS QUE INTERVIENEN EN LOS PROCESOS

Procesos

Las plataformas, sistemas y portales, tanto internos del Servicio Local como externos,
necesarios para que el proceso de licencias médicas, tramitacion, y cobros o devolucion de

subsidios se concrete:

-

(SIAPER).

asociados a ISAPRE.

asociados a FONASA.

Pagina Web de COMPIN.
Pagina Web mutual.
Portal web LM empleador

mmun}n £ W h

HDL/w hvg/MVC/HYC/ICPM/VVV/vvv

Sistema Modular de Computaciéon (SMC). parametro N® 16,
Sistema de Informacién y control del perscnal de la administracién del Estado

MediPass, portales de visualizacion y emision de licencias médicas de funcionarios
Imed, portales de visualizacién y emisidén de licencias médicas de funcionarios

Paginas Web de instituciones de salud. (ISAPRE)

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

Documento con Firma Digital Avanzada
Firmante: Hary Francisco Donoso Lopez

CVE" k309df217fb00312
Paginas verficadas 17 de 79

Piataforma Digital - Oficina de Partes

10



La COMPIN

7. COMISION DE MEDICINA PREVENTIVA E INVALIDEZ

¢Qué es |la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN)?:

La Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez, tiene presencia regional, y dependencia
de la Seremi de salud y es fiscalizada por la Subsecretaria de Salud Publica de Chile,
dependiente del Ministerio de Salud, y cuya mision es asegurar a todas las personas el
derecho a la proteccion en salud ejerciendo las funciones reguladoras, normativas y
fiscalizadoras, de Acuerdo a Decreto N® 136 de 2004,

La COMPIN posee la tuicién y supervision técnica sobre las unidades de licencias médicas
situadas en los establecimientos asistenciales de los servicios de salud, que resuelven
acerca de las licencias médicas que no excedan de 30 dias.

De acuerdo a las facultades que tiene la COMPIN y las Contralorias Médicas de las ISAPRES,
éstas podran autorizar, rechazar, reducir o ampliar las licencias médicas
presentadas por los funcionarios.

En todos los casos anteriores, la COMPIN vy las ISAPRES comunicaran mediante
Resolucidon el resultado de la licencia médica, ante lo cual, el Servicio procedera de
la siguiente manera:

a) Licencia Médica Autorizada: son informadas al funcionario y al SLEP Chinchorro
por la institucién de salud (via plataformas imed, medipass), y al ser autorizadas
generard el correspondiente pago del subsidio,

b) Licencia Médica Rechazada o Reducida: son informadas al funcionario y al

Servicio Local por la institucién de salud (via plataformas imed, medipass), la que
generara el no depdsito o la disminucién del reembolso del subsidio.
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Entre las principales funciones de la COMPIN esta:

Al comienzo de la Relacion Laboral: Certificar estados de salud, de funcionarios regidos
por el DFL 29, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°
18.834, Sobre Estatuto Administrative; Ley N® 19.070, Ley N°® 21.109, entre otros.

Durante la Relacién Laboral:

. Pronunciarse sobre licencias médicas.

. Declarar estados de invalidez.

. Es el ente encargado de pronunciarse respecto de las licencias médicas de origen
comun y maternal de los trabajadores afiliados a Fonasa.

. Es el organismo ante el cual se recurre respecto de las resoluciones dictadas por una
Isapre en relacidn a licencias medicas de origen comun o maternal de los afiliados a
estas entidades y de los subsidios por incapacidad laboral por las mismas.

Al comienzo de la Relacién Laboral: Certificacién salud compatible con el cargo:

La COMPIN oel Servicio de Salud de la Regién quecorresponda, por regla general, es el
ente a cargo de certificar el estado de salud, de los postulantes a la administracién
del Estado conforme letra c) del articulo 12 de la ley N° 18.834.

Sin perjuicio de lo anterior, desde la vigencia de la Ley N°® 20.766 de 2014, cualquier
prestador de salud publico o privado puede certificar si el estado de salud de una persona
postulante a la administracién publica es compatible con el desempefio del cargo publico
al que postula.

El interesado tiene un Plazo de 60 dias, contados desde la toma de razdn del acto de

su designacion, para acompafiar el certificado respectivo que da cuenta del
cumplimiento de dicho requisito (salud compatible al cargo) ante la COMPIN.
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Clasificacion y tipos
de Licencias Medicas

1. Licencia tipo 1: | Enfermedad o accidente comun.
2. Licencia tipo 2: Prorroga medicina preventiva.

3. Licenclatipo 3: | Licencia matemal pre y posnatal.
4. Licencia tipo &: | S:fﬁ;rr;?ﬁd;d grave del nific menor
5. Licencia tipo 5: | Accidente del trabajo o trayecto.
6. Licencia tipo 6: Enfermedad profesional.

7. Licencla tipo 7: Patologia del embarazo.

Licencia para padres y madres
8. Licencia SANNA:  trabajadores de nifios v nifias que
| se encuentren afectados por una
condicién grave de salud, de
| acuerdo a |a Ley N° 21.063

1. Licencia tipo 1: Enfermedad o accidente comun:
Esta ausencia del trabajador se origina por prescripcién médica, que tiende a otorgar el
reposo completo o parcial al trabajador que ha sufride alguna enfermedad comun o
algln accidente originado por situaciones ajenas al trabajo. Este derecho no establece
duracion maxima de la licencia médica.

2. Licencia tipo 2: Medicina preventiva:

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

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

Contempla una licencia de 6 semanas por pre natal otorgada a las 34 semanas y media de
gestacién. A contar de la fecha del parto, |a licencia post natal se otorga por 12 semanas
o, en caso de reincorporarse por la mitad de su jornada laboral, 18 semanas. 5i 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
anterior a ocurrido el parto.

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

Se extiende una licencia por reposo total otorgada a la madre del hijo menor de un afio,
gue 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 tendra derecho a licencia.

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

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

6. Licencia tipo 6: Enfermedad Profesional:

De acuerdo al articulo 7° de la Ley N? 16.744, se define enfermedad profesional la
causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién o el trabajo que realice una
persona y que le produzca incapacidad o muerte. Se encuentran normadas en el Decreto
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Supremo N® 109, de Trabajo y Prevision Social, de 1968, actualizado mediante D.5. N® 73,
de Trabajo y Previsién Social, de 2005.

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

8. Licencia SANNA: Licencia para padres y madres trabajadores de nifios y nifias
gue se encuentren afectados por una condicién grave de salud, de acuerdo a la
Ley N° 21.063
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Actores claves, deberes y
responsables dentro de los
Procesos

9. ACTORES CLAVES Y RESPONSABLES DENTRO DE LOS PROCESOS

9.1. El Funcionario(a) beneficiario de Licencia Médica, tiene el deber de :

a. avisar a su jefatura directa y Presentar la Licencia Médica en su respectivo
lugar de trabajo (establecimiento Educacional y enviar a la Subdireccidon de
Gestion y Desarrollo de Personas).

Por Regla General, las Licencias Meédicas llegan de manera
automatica a través de las plataformas de Imed, y Medipass, sin
- embargo, las Licencias médicas que son extendidas sin definicién o
% @ Mixtas por los profesionales de |la salud, el funcionario tiene el
d "Deber” de informarlas al drea de Gestion de Personas de La
J Subdirecciéon de Gestion y Desarrollo de Personas, al correo
electrénico licencias.medicas@epchinchorro.cl con copia a su jefatura
directa del Establecimiento Educacional donde se desempefie.

Excepcion: las Licencias médicas Mixtas o sin definir: El
funcionario dispone de tres (3) dias habiles contados desde la emision
de la licencia meédica para ser presentada ante su Empleador via correo
electronico: licencias.medicas@epchinchorro.cl con copia a la direccién
de su Establecimiento Educacional, o presentarlo de manera presencial
en la oficina de partes del Servicio Local de Educacién Publica de
Chinchorro, dirigido a la Unidad de Gestién de Personas.
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Asimismo, tratandose de licencias meédicas emitidas en papel, deberan
presentarla en la oficina de partes del Servicio Local de Educacion Publica de
Chinchorro, dirigido a la Unidad de Gestién de Personas, e informar a su jefatura
directa o al director del establecimiento, segln sea que preste servicios en las oficinas
del SLEPCH o en establecimientos educacionales.

b. Entregar copia del pronunciamiento de la Institucion de Salud COMPIN o
ISAPRE.

Es deber del/la funcionario/a hacer llegar al drea de Gestidn de
Personas de La Subdireccion de Gestién y Desarrollo de Personas,
copia de la Resolucién médica, emitida por su Institucién de salud
donde indica la aceptacion, reduccion o rechazo de la Licencia Médica.

c. Informar al servicio del ejercicio de su Derecho a reclamo por licencias
médicas reducidas o rechazadas por la COMPIN O ISAPRE.

. De acuerdo con el pronunciamiento de la Institucion de salud

(reduccién o rechazo) de |la Licencia Médica, el/la funcionario/a tiene
el derecho de ejercer un reclamo o de solicitar una reposicién ante
la ISAPRE o el COMPIN, de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente.

Una vez que la licencia médica ha sido rechazada de manera
definitiva por la entidad de Salud, el/la funcionario(a) afiliado (a) a
ISAPRE o FOMASA podra Reclamar ante la Comision de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN, en un plazo maximo de 15 dias
habiles, contados desde la fecha de notificacién de la Resolucién de
COMPIN rechazo o reduccién de |la Licencia Médica. Tratandose de funcionarios
afiliados a Fonasa, podra interponer un recurso de reposicién ante la
misma COMPIN.

presentando su reclamacién en la COMPIN y debera enviar el
comprobante de apelacién a la Unidad de Gestion de Personas.
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Si elfla funcionario/a no ejerce su derecho a recurrir ante la COMPIN dentro de los
plazos legales establecidos para ello, vencidos estos, debera igualmente informar al
servicio de dicha situacion, debiendo reintegrar las sumas percibidas a causa de
la licencia médica rechazada o sumas percibidas por los dias reducidos.

En caso de que la Licencia Médica sea aprobada por la COMPIN,

el/la funcionario/a, debe remitir la respectiva resoluciéon de

manera digital o impresa a la casilla de correo electronico

licencias.medicas@epchinchorro.cl o bien en la Area de Gestién de

Personas, para que el funcionarioc a cargo de tramitaciones de

Licencias Médicas, elaborare la Resolucion exenta que autoriza la
COMPIN Licencia Médica.

d. Deber de informar del reclamo presentado ante la Superintendencia de
Seguridad Social (SUSESO), respecto de la resolucién que emita la COMPIN,

El/la funcionario/a una vez que ha sido notificado/a del rechazo por parte de la
COMPIN, puede ejercer su derecho de solicitar un pronunciamiento a la SUSESO,
gestion que no priva a la Unidad de Gestién de Personas (UGF) de |la obligacién legal
de adoptar las medidas conducentes al inmediato reintegro, por parte del trabajador,
de las remuneraciones o subsidios indebidamente percibidos y realizar los descuentos
legales respectivos.

Sin perjuicio de lo anterior, si el/la funcionario/a recurre ante la SUSESO,
necesariamente debe entregar el comprobante de la presentacion realizada
(apelacién) a la Unidad de Gestién de Personas (UGP).

e. Informar respecto de la solicitud de pronunciamiento a la Contraloria
General de la Repiiblica (CGR) sobre condonacién de deuda o autorizacion de
pago en cuotas.

El/la funcionario/a una vez que ha sido notificado/a del rechazo definitivo de

todas las instancias respectivas (COMPIN; SUSESO), puede solicitar a la Contraloria
General de la Republica la condonacién total o parcial del reintegro de las
remuneraciones percibidas en los periodos que estuvo haciendo uso de dichas licencias
meédicas rechazadas.
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Dicha gestién no priva a la Unidad de Gestién de Personas (UGP) a través de la Unidad
de Licencias médicas, de la facultad que tiene para notificar que se procedera a solicitar
se efectue el descuento respectivo.

Ahora bien, si el/la funcionario/a presenta dicha apelacion, necesariamente debe
entregar el comprobante de apelacién a la Unidad de Gestion de Personas (UGP).

f. Mantener informado al Area de Licencias Médica de la Unidad de Gesti6on de
Personas (ALM). sobre el estado de las Licencias Médicas.

Es deber del/la funcionario/a hacer llegar a la Unidad de Gestién de Personas (UGP),
copia de las resoluciones gue emitan las Instituciones de Salud (COMPIN o ISAPRE),
acerca del estado de las Licencias Médicas.

Todo lo anterior, sin perjuicio de la obligacién legal del personal de este servicio
encargado de la tramitacion, recuperacion, monitoreo de las plataformas respectivas,
mantener un registro con el estado de las licencias médicas y de adoptar las medidas
conducentes al inmediato reintegro, por parte del funcionario, de las remuneraciones
indebidamente percibidos.

9.2. Unidad de Gestion de Personas (UGP):
a) Recepcionar y tramitar las Licencias Médicas de los/as funcionaros/as.

Una vez recibida la Licencia Médica ya sea, electronica o impresa, la Unidad de
Gestién de Personas (UGP) tiene la funcién de realizar la tramitaciéon de las
licencias médicas a través de los portales diseiiados para el proceso.

Recepcionada la licencia médica, el funcionario a cargo de su tramitacién, ingresara
los antecedentes para registro, control y obtencién de la documentacién necesaria
para tramitacién en portal de Licencias médicas (I-med, Medipass o Licencia Médica
Mixtas) dentro del plazo de 2 dias habiles siguientes a la fecha recepcidén, y se
tramitarad electrénicamente.

Para las Licencias médicas en formato papel, se completara la informacion requerida
y se adjuntaran documentos para enviar a tramite ante FONASA o ISAPRE, vy
procederda a enviar el formulario de licencia para su autorizacién a la ISAPRE
correspondiente o al establecimiento determinado por la Compin en cuyo ambito de
competencia se encuentre ubicado el lugar de desempefio del trabajador, dentro de
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los 2 dias habiles siguientes a la fecha de recepcion.

b) Comunicar a los (las) funcionarios(as) el rechazo o reduccién de las
licencias médicas y las acciones a seguir.

Si la licencia médica es reducida o rechazada en su totalidad por la Institucién
de Salud correspondiente, se procedera de la siguiente manera:

Funcionario afiliado(a) a ISAPRE o FONASA.
La UGP comunicara al funcionario via correo electrdnico que se tomd
conocimiento de la resolucion dictada por la ISAPRE o FONASA, sefialandole:

El plazo e instancias de reclamos o recursos que tiene el funcionario para acudir a la
COMPIN, SUSESO o CGR, su obligacién de informar al servicio del reclamo
presentado o su decision de no realizar reclamo alguno, asi como también el nimero
de dias que seran descontados en el evento que se rechacen todos los reclamos

presentados o hayan transcurrido los plazos legales, sin que se haya presentado por
el funcionario reclamo alguno.

Cabe destacar que si el funcionario(a) realiza cualquier reclamacién después de las fechas
establecidas en este manual y estas fueren acogidas por cualquiera de los organismos
competentes, el Servicio realizara la devolucién de los descuentos que hubiere realizado,
una vez que el organismo de salud correspondiente pague el subsidio o Contraloria General
de la Republica (CGR) condone la deuda.

c) Rechazado el reclamo o reposicion por la COMPIN, o habiendo transcurrido los
plazos legales para su interposicion, sin que se hubiere presentado reclamo o
recurso alguno, la Unidad de Gestion de personas verificard a través de las plataformas
respectivas el estado de la licencia médica y, en el evento que figurare como rechazada
o reducida, procedera a solicitar a la Unidad de Remuneraciones, via correo electrénico
los valores que deberan ser descontados de su remuneracion, correspondiente a los dias
habiles de licencia no autorizados. Asimismo, remitira al funcionario, carta solicitando
el reintegro de los dineros percibidos por concepto de licencias médicas rechazadas o
reducidas, estableciendo un plazo para ello y sefialando nimero de cuenta corriente del
Servicio, para el depésito. Asimismo, informard que, de no verificarse el reintegro
respectivo en el plazo sefialado, se procederd a realizar el descuento autorizado por la
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Ley, de las respectivas remuneraciones.
Finalmente, se informara al funcionario que puede solicitar a la Contraloria General de
la Republica la condonacién de la deuda generada o pagos en cuotas.

d) Remitir a la Unidad de Remuneraciones oficio que ordena descuento por los
dias habiles de licencia médica reducidos o rechazados.

legales, sin que el funcionario haya presentado reclamo o recurso
alguno, y habiéndose remitido al funcionario carta solicitando el
reintegro de los dineros adeudados por concepto de licencias médicas
reducidas o rechazadas, sin que éste haya realizado devolucién en el plazo
otorgado para ello, la Unidad de Gestidn de Personas, verificara a través de las
plataformas respectivas el estado de la licencia médica v, en el evento se
mantenga como rechazada o reducida, remitira Resolucién que ordene el
descuento a la unidad respectiva. Cabe destacar que se debera enviar copia
de dicha resolucion al/la funcionario/a afectado/a.

% Habiendo trascurrido los plazos legales para presentar todos los recursos

o agotadas las instancias legales, se mantiene el rechazo o reduccién de la
licencia médica de el/la funcionario/a, la Unidad de Gestién de Personas, llevara
a cabo el procedimiento sefialado precedentemente.

E Asimismo, si a pesar de los recursos o reclamos interpuestos por el funcionario

Si el/la funcionario/a efectua la presentacién a la Contraloria General de la
Repliblica, una vez recibido el pronunciamiento de dicho Organo de Control que
dispone la condonacion total o parcial de la deuda y/o el pago en
parcialidades, |a Unidad de Gestién de Personas comunicard esta Resolucién
a la Unidad de remuneraciones para que proceda en la forma que establezca el
citado pronunciamiento.

e. Realizar seguimiento del estado de las licencias médicas de los (las)
funcionarios(as).

Sin perjuicio de que son los/las funcionarios/as son los/las responsables
de

informar sobre los resultados de sus reclamaciones u otros recursos
interpuestos, igualmente el AGP debera hacer seguimiento de las instancias a
las que se hayan recurrido, solicitando a los/as afectados/as los antecedentes
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que se requieran para un efectivo cierre del proceso de gestion
administrativa de la licencia médica.

f. los Encargados de tramitacién de licencias médicas.

Medicas Historicas los movimientos realizados por contabilizacion vy

compensacion de las licencias médicas registradas en el Servicio Local, asi como

b también las gestiones de los oficios de cobro de reintegro del subsidio
L correspondiente ante la entidad de Salud.

x % Registraran en Planilla Excel en Drive compartido, el Seguimiento de Licencias

9.3. La gestién de licencias médicas:

La gestidon de licencias médicas se divide en dos etapas y encargados, de acuerdo a las
funciones y procesos que estas conllevan:

1. Por una parte, la recepcién, tramitacion y registro LM
2. Y por el otro, el cobro y recaudacion de los subsidios LM.

Este proceso se encuentra encabezado por la Subdireccion de Gestién y Desarrollo de
Personas, a través de las Unidades de Licencias Médicas, Unidades de Gestidn de Personas,
Unidad de Remuneraciones, Unidad de Prevenciones de Riesgos, todas unidades
involucradas ya que el procesos de licencias médicas, impacta en cada una de sus dreas,

Luego tenemos a los encargados de cada area, a cargo de la tramitacion de licencias
médicas y los encargados de cobranza de subsidios, quienes procesan y registran
la informacién en las plataformas SMC, SIAPER y LMempleador.

Finalmente, los administrativos de cada area los cuales apoyan el proceso de tramitacion
y cobranza, ante la ausencia de alguna de las encargadas, deben apoyar como reemplazo
a estas, dependiendo de la autorizacion de acceso en la plataforma.

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

10. PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION Y GESTION DE LICENCIAS MEDICAS

10.1 PROCESO DE RECEPCION DE LICENCIAS MEDICAS ELECTRONICAS

A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio gue las licencias meédicas se generen de
forma electrdnica, de acuerdo al Decreto N© 46 del 19 de Marzo del 2020 que modifica
el Decreto Supremo N°3 del Ministerio de Salud que aprueba el reglamento de autorizacién
de licencias médica por la COMPIN e Instituciones de Salud Previsionales, y en caso de
falta de medios tecnolégicos o falta de conectividad, o bien, se trate de un profesional
previamente autorizado por la COMPIN, las licencias médicas podran emitirse en soporte
papel (Articulo 5° del Secreto Supremo N93). En ambos casos el contenido es el mismo, al
igual que las entidades y plazos involucrados en su tramitacién.

El uso del sistema electrénico no altera de modo alguno, los derechos y obligaciones de las
partes que participan en el otorgamiento y tramitacién de licencias medicas ni de las
entidades encargadas del pronunciamiento, como tampoco las facultades fiscalizadoras de
la Superintendencia de Seguridad Social y la Superintendencia de Salud.

Las licencias médicas electrdnicas, seran extendidas digitalmente por el

profesional del area de la salud a través de las plataformas electronicas

(imed o medipass), y enviadas a treves de |la plataforma al Servicio Local en

donde los funcionarios a cargo de la recepcion y  tramitacion de LM,
@ imed gestionaran las licencias médicas.

O medipass
Sera responsabilidad del funcionario beneficiario, verificar que la licencia
electrénica sea enviada al Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro.

En el caso que no haya llegado la licencia al Slepch, el funcionario debera solicitar la
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impresion del formulario de licencia médica al emisor, para remitirla a la Direccién de
Gestidn de Personas y realizar el tramite respectivo de forma manual en los mismos
plazos establecidos precedentemente,

En casos de excepcion cuya licencia no sea electrénica, el formulario debe venir impreso y
debidamente con cédigo vy folio correspondiente, reconocido por el empleador.

Si la entrega de la licencia médica del funcionario al servicio, se demorara mas de 3 dias
habiles, el funcionario a cargo de la recepcién de la licencia médica, informara al
funcionario que el atraso puede significar el rechazo de esta, asimismo, verificara
la vigencia contractual del funcionario y sus datos generales a través del Sistema de
Personal, (Sistema Modular de Computacién SMC).

. Validacion de datos para su tramitacion:

« Area y/o Unidad Educativa donde desempefia sus funciones.
(Establecimiento Educacional, Jardin Infantil)
* Cargo.
s+ AFP a la que pertenece el funcionario.
« AFP Modelo 5.A.
AFP Santa Maria S.A., actualmente AFP Capital S.A.
AFP Habitat S.A.
AFP Provida S.A.
AFP Cuprum S.A.
AFP Planvital S.A.

" & & & ®

Entidad de salud donde se atendis.

Tipo de contrato (fijo o indefinido).

Fecha de inicio de contrato.

Monto de sueldo imponible.

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

*® & & & @

Con la verificacidn realizada, los funcionarios a cargo de tramitacién de Licencias Medicas,
procederan a la tramitacion, con plazo maximo de 2 dias, de la licencia médica a través
del portal web LM Empleador, ingresando datos tanto del empleador comao 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
informacién en el back office del Servicio Local (Oficina Administrativa), como minimo se
debe estar cotizando con tres meses de anterioridad de la emision de la LM.
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Los documentos que el organismo respectivo entrega como comprobante de recepcidn de
la Licencias Médicas seran archivados de manera digital en los sistemas confeccionados
para estos efectos. (Drive Unidad de Archivo) (&}

Encargados de la Gestion de Licencias médicas:
» Recepcionar las Licencias Médicas (formato PDF) emitidas por el profesional medico.

¢ \isualizacion por las plataformas web Medipass e imed. La recepcidn de las licencias
meédicas a estos portales, es notificada desde este mismo al mail del funcionario de
la encargada.
En caso de que el encargado de licencias las recepcione fuera de plazo, (pasado los
tres dias habiles que tiene el funcionario para presentar su licencia desde el inicio
del reposo), se informara al funcionario, que dicho atraso podria significar el rechazo
de ésta.

+ Verificar la vigencia de |la calidad de funcionario y datos generales a través del
Sistema de Personal {(SMC)

« Completar los datos del funcionario y del empleador a través de la plataforma

LMempleador, para finalmente enwviar las licencias meédicas al organismo
correspondiente.

La licencia médica se tramitara en un plazo maximo de 2 dias. Ingresa y actualiza
manualmente la informacién de las Licencias de los funcionarios al Sistema de Personal y
al SIAPER

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

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

Tras la recepcion de la resolucion de las licencias meédicas, se debe Generar la
Resolucién, sea que estas sean aprobadas, rechazadas o reducidas. La licencia
rechazada que se aprueba después de que el funcionario apela a la COMPIN, debe ser
actualizada en el sistema SLEPCH, y junto a esto el encargado realiza el nuevo acto
administrativo correspondiente, los que deben ser ingresados en el sistema SLEPCH y
SIAPER.
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10.1.1 PROCEDIEMINTO PARA PRESENTACION DE LICENCIA MEDICA

FORMATO PAPEL

Las licencias médicas se materializaran en un formulario especial impreso en
[ ] papel que registrara todas las certificaciones, resoluciones y autorizaciones
— que procedan.

g + En caso de formularios en papel, excepcionalmente |la COMPIN,
] proporciona talonarios de formularios de licencias medicas a los
profesionales facultados para certificarlas, solo en caso de falta de medios
tecnolodgicos o la incompatibilidad de estos en el lugar donde se requieran.

La COMPIN lleva un registro de los formularios de licencia proporcionados.

10.2 FORMALIDADES Y PLAZOS DE PRESENTACION DE LA LICENCIA MEDICA

El funcionario beneficiario de la Licencia Médica, o quien venga en su
. representacion, tienen un plazo maximo de tres dias habiles para hacer
: % llegar su licencia médica al Servicio Local de Educacién Publica de
Chinchorro; este plazo cuenta desde la fecha de inicio del reposo, en
caso cuntmﬂu se entendera fuera de plazo, pudiendo significar incluso el
rechazo de la licencia médica por parte del organismo competente, sin
perjuicio de la obligacién de este servicio de recepcionar la licencia para su
tramitacion.

Las licencias médicas deberdn ser presentadas en el Servicio Local de Educacion Plblica
de Chinchorro, Oficina de Partes, quien la derivara inmediatamente a |a Subdireccién de
Gestion y Desarrollo de personas, Unidad de Gestion de Personas, en la cual Un
funcionario(a) de la Subdireccién de Gestién de Personas sera quien reciba la licencia
medica del funcionario, ya sea licencia papel, plataformas imed o medipass.

La Licencia Médica debe ser entregada en buen estado:

En el acto, la funcionaria a cargo de la recepcion, debera revisar lo siguiente:

1. Formulario de Licencia Médica en original.
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2. Estado fisico de la licencia médica.

En buen estado.

Con la identificacion del trabajador.

Firmada por el trabajador.

Con la identificacion del profesional que extendid la licencia.

Con la firma del profesional que otorga la licencia.

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

3. Que el sello de "No abrir, uso exclusivo Contraloria Médica, COMPIN
e ISAPRES"” se encuentre debidamente pegado, sin signos de
inviolabilidad.

4, Que se adjunten los documentos necesarios dependiendo de la naturaleza
de la licencia meédica, como por ejemplo certificado de nacimiento en el

caso de licencia maternal post natal.

5. Que la licencia médica esté dentro del plazo legal de recepcion de esta, es
decir, dentro de los tres dias habiles, contados desde la fecha de inicio al
reposo o emision.

6. En el caso de que la licencia médica presente alguln inconveniente para su
tramitacion, como por ejemplo falta de firma del médico, el funcionario
deberd comunicarlo en forma inmediata al trabajador indicando los pasos
a seguir y los plazos para ello.

7. Antecedentes adicionales de acuerdo al tipo de licencia (Licencia
meédica entregada por la mutualidad):

1. Declaracidn individual de accidente del trabajo — DIAT
2. Declaracion individual de enfermedad profesional -DIEP.
8. Las Licencias Médicas Maternales deben sefialar lo siguiente:
A. Que las Licencias Pre-Natales especifiquen la fecha de

concepcion.
B. Que las Licencias Post-Natales especificar la fecha de

* 4: Decreto 46 modifica &l decrato siprema NE 3, da 1984, dal ministero de salud, que aprueba reglamento de autorizaddn de licendas médicas

por i35 compin e instituclones de salud previsional ministerio de salud; subsecretaria de salud poblica
312
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concepcién del embarazo y a su vez adjuntar el certificado de
nacimiento del menor recién nacido.

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

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

En el evento gue las licencias presenten algun tipo de inconveniente u omisién de
algun campo obligatorio de los antes mencionados, el funcionario querecepcionala
licencia médica, debera comunicarlo en el momento a la persona que la presenta
informandole del error.

En ninglin caso es devuelta la licencia por parte del empleador, se debe procesar
segun procedimiento, cabe aclarar que solo son las Instituciones de salud o COMPIN,
quienes se pronuncian al respecto.

La Unidad de Gestién de Personas a través de los funcionarios a cargo de tramitacién
de Licencias Médicas, debera recepcionar las licencias médicas en formato papel y
tramitarlas directamente en los portales Medipass o imed, segln corresponda.

Luego, se conserva una copia antes de enviarlas, a las instituciones de salud
competente al caso. Luego de esta accidn por el funcionario a cargo de la tramitacion
se procedera de forma normal, al igual que las licencias médicas electrdnicas.

Documentos solicitados para ISAPRE y FONASA (COMPIN):

1. Las tres liquidaciones de remuneraciones anteriores al mes de inicio
de la licencia.

2. Certificado con antecedentes del funcionario, de la licencia
presentada, de contratacion, previsionales y de rentas.

3. Tramitar ante las Instituciones de Salud a la cual pertenezca el/la
funcionario/a, dentro de los 3 dias habiles siguientes a su
recepcion Confeccionar Resolucién Exenta gue reconoce el uso de
Licencia Medica.

4. Confeccionar una Resolucién Exenta que reconozca a los/as
respectivos/as funcionarios/as el uso de las licencias médicas que han
sido aprobadas por las instituciones de salud (COMPIN o ISAPRE)
teniendo de respaldo las copias de las resoluciones emitidas por
estas,
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5. En caso de que el Servicio de Salud no remita la Resolucién
respectiva, el funcionario a cargo de tramitacién de Licencias Médicas
debera ingresar a la pagina Web de la Institucién de salud respectiva
y verificar que la resolucién se encuentre disponible,

10.3 PROCEDIMIENTO DE FUNCIONARIOS A CARGO DE TRAMITACION DE
LICENCIAS MEDICAS:

El funcionarios a cargo de tramitacion de Licencias Médicas:

1. Una vez verificado que la licencia médica cumple con todas las

1 formalidades de llenado y plazo de entrega, el funcionario a cargo
— de tramitacidn de licencias médicas procederd a completar el
L=' comprobante de la licencia, estampando su firma, timbre de la

Unidad de Gestién de Personas, fecha y hora de recepcion de la
licencia médica, devolviendo el comprobante al funcionario o a

persona que haya entregado la licencia meédica en el SLEPCH.

2. La Subdireccion de Gestién de Personas llevara un registro en
sistema informatico (SMC), de las licencias médicas tramitadas
para su control y recuperacion de recursos por parte de las
instituciones de salud con copia a la Subdireccion de

Administracion y Finanzas.

3. Adicionalmente, se registrara la licencia médica en el Sistema
de Personal (SMC) que posee el Servicio y en la carpeta del

funcionario.

4. Posteriormente, se notificara a través de un email institucional

a la jefatura a la cual pertenece el funcionario, informando su
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ausencia por motivo de estar haciendo uso de una licencia médica,

especificando fecha de inicio y término de esta.

a Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas ingresara al
Sistema de Informacidn y Control del Personal de la Administracion
PN del Estado, en adelante SIAPER, de la Contraloria General de la

Republica, Link: https://siaper.contraloria.cl/contenido/, los datos

i de la licencia médica para su posterior control y registro, de
Ea | acuerdo a lo estipulado en el Articulo 17 de la Resolucién 18,
que fija normas sobre tramitacién en linea de decretos vy
5|rjPQr resoluciones relativos a las materias de personal que sefiala
Contraloria General de la Repdblica, y N°908 de 01.08.2011 y

N=245 de 25.01.2012, todas ellas de esa entidad fiscalizadora.

5. De todos modos, la licencia médica se enviara mediante
Oficio a través de la oficina de Partes, a la respectiva entidad
previsional de salud. Excepcionalmente, dicha labor, podra ser

realizada por un funcionario del Equipo de Licencias Médicas.

6. Por Ultimo y una vez aprobada la licencia médica por la
respectiva institucién de salud previsional, se procederd a aprobar
dicha licencia mediante la tramitacion del acto administrativo

por Resolucién Exenta, para luego ser ingresada a SIAPER.
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10.4 PROCESO DE REGISTRO DE LICENCIA MEDICA EN SMC

Una vez recepcionada la licencia médica en la Unidad de Gestién de Personas a través de
su Area de Licencias Médicas, los funcionarios a cargo de su tramitacién procederdn a su

ingreso y registro en el Sistema de Personal (SMC) de acuerdo con el siguiente esquema:

10.4.1.- OPERATIVIDAD

10.4.1.1.- Ingreso al Sistema de Personal- SGyDP El ingreso es a través de
una ventana de ingreso de login y password, como lo muestra |a siguiente imagen:

SLEP Chinchono Req Anca y Pamnacola

Acepiat Adm General SLEP Reg Arica y Painacola

{ SLEP Chinchora JUNJI Reqg Anca v Pannacola

10.4.1.2.- El funcionario, una vez que valida su usuario y su contrasefia con la

Base de Datos, despliega |a siguiente pantalla:

HDL/whvg/MVC/HYC/CPM/VVVIvvv
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La opcion de parametros es de acceso restringido segun el usuario.
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10.4.1.3.- Las opciones de parametros se muestran en la siguiente pantalla y se

explican a continuacion:
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10.4.1.4.- Posteriormente se va a la pestafia de funcionario: se ingresa el Rut del
funcionario que se desea consultar y se va al parametro de Tema N° 15.
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Dirigirse a Tema N° 15 "Licencias Médicas” y presionar botdn "Agregar Licencia”,

y quedara registrado los datos de la LM en SMC.
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10.5 ENVIO DE LICENCIA MEDICA A ENTIDADES EXTERNAS(FORMATO

PAPEL):

Como se sefialo anteriormente, por regla general es que las Licencias medicas lleguen
por las plataformas IMED Y MEDIPAS, sin embargo, en el caso de las LM en formato
papel (*) habra que gestionarlas via correc electrénico, o via presencial por un

funcionario del drea de licencias médicas.

Los formularios de Licencia meédica en formato papel, una vez llenada tanto en el
anverso como en el reverso de ella con los datos requeridos, debe ser enviada a la
institucion de salud respectiva, esto es:
+ A la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN)
para el caso de los funcionarios afiliados al Fondo Macional de Salud
(FONASA)
+ a la Institucién de Salud Previsional (ISAPRE) para el caso de

funcionarios afiliados al sistema de salud privado,

(*): Adjuntando el certificado de las ultimas tres remuneraciones y Oficio solicitando
los reembolsos de los recursos respectivos.
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Todos los documentos sefialados serdan enviados a traves de la oficina de Partes del
Servicio Local de Educacién Pdblica de Chinchorro, esta gestién también la podra
realizar algun de los funcionarios de la Unidad de Licencias médicas a cargo de las
tramitaciones.

3 Para ello, la ley establece un plazo de tres dias habiles desde la
fecha de recepcion de la licencia madica.
DAY ¥

Posteriormente, la licencia médica en cuestion es ingresada al Sistema de Informacién
y Control del Personal de la Administraciéon del Estado, en adelante SIAPER, con
el respectivo Usuario y Clave de Acceso, cuya operacién es de uso exclusive de la
Subdireccién de Gestion de Personas.

Como constancia de la entrega de la licencia médica, se fotocopiara dicha licencia y
se estampara el timbre de recepcién de la COMPIN, indicando fecha, hora y una firma
de funcionario que recibié documento la licencia médica con sus respaldos.

En el caso de las ISAPRES, éstas entregan un comprobante de recibo de la licencia

médica.
En ambos casos, se deben dejar guardadas en el archivador de
o—0 Licencias Medicas, para constancia y respaldo del SLEP Chinchorro.
Oo—0

10.6 RESOLUCIONES QUE APRUEBA O RECHAZO DE LICENCIAS MEDICAS
POR PARTE DE COMPIN E ISPARES

La COMPIN e ISAPRES estan obligadas a comunicar al funcionario y al
empleadorla Resolucion de la Licencia Médica, dentro de los primeros
15 dias habiles de |a fecha de recepcién de la misma, es decir si fue
Autorizada, Reducida, Rechazada o Ampliada, conforme lo
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establecido en el DecretoN®3 de 1984, sobre latramitacionde las
licencias médicas.

El funcionario deberd enviar copia de la Resolucién de su licencia Médica a la Subdireccion
de Gestion y Desarrollo de personas, por correo electrénico a la direccion
licencias@epchinchorro.cl o en forma presencial en las dependencias del Servicio Local
ubicado en Codpa 2173, piso 2, Poblacion San José. No obstante, ante la no entrega
de la resolucién al encargado de recepcién y tramitacion de Licencias Médicas, esta se
podra obtener de los portales Imed y Medipass segln corresponde.

10.6.1 GESTION DE LAS RESOLUCIONES DE RECHAZO O REDUCCION

En el caso que la COMPIN acoja el reclamo o reposicion presentado por el
funcionario, dicha informacién sera actualizada en el sistema SMC, y junto a esto, se
dictard el nuevo acto administrativo correspondiente, el que deberd ser ingresados en
SIAPER.

Lo anterior es debido a que en el portal de SIAPER no se permite cambiar de
estado una licencia, una vez ingresada es inalterable.

Al recepcionar la resolucion:

» Esta se ingresa al Sistema de Personal SMC (mddulo de licencias médicas »
resoluciones)
+ vy a SIAPER, siendo esta una funcién de la encargada de recepcion y tramitacion.

Las resoluciones se visualizan por Medipass o imed segun corresponda,

Los ingresos de licencias médicas y Resoluciones son subidos desde el sistema {Listados
> Listado SIAPER) a SIAPER a través de la opcion de "cargas masivas”, generadas con
una planilla con un formato especial para que sean aceptadas por el portal SIAPER de la
Contraloria.

Licencia Médica Autorizada.

Toda Licencia Médica autorizada por la entidad de Salud Publica o Isapre, dara derecho al
empleador a solicitar el reembolso ante las entidades pagadoras del subsidio, de la suma
equivalente al subsidio y las cotizaciones previsionales que les habria correspondido
percibir al funcionario si no gozara del derecho a que se le pague su remuneracion integra
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durante dicho periodo.

10.6.2 DEL SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE LAS LICENCIAS MEDICAS
APELACION AL RECHAZO

10.6.2.1. Licencia Médica Rechazada o Reducida.

El funcionario afiliado a FONASA O ISAPRE segun corresponda, tiene el deber de hacer
seguimiento a la tramitacion de su licencia médica, en el caso que esta sea reducida o
rechazada.

Asimismo, ante |a Notificacidn de resclucion del ente de salud, informando que su licencia
medica es Reducida o Rechazada, tiene derecho a reclamar o reponer ante la COMPIN,
en contra de la sefialada resolucién, dentro del plazo de 15 é 5 diashabiles, segin
corresponda, contados desde la notificacién de la misma por parte de su institucion de
salud y/o COMPIN,

Este tipo de resolucidén, por lo general tiene como causal un aspecto médico, una mal
emision y/o no cumplimento de los plazos establecidos, lo cual, hace necesario que los
interesados aporten antecedentes que justifiquen el reposo, tales como:

e informes médicos,
s examenes,

« radiografias,

« efc.

10.6.2.2. Ago

1. Agotadas todas las instancias legales para reclamar respecto de una
resolucién que rechaza o reduce una licencia médica, se solicitara al
funcionario el reintegro de los dineros otorgando un plazo para ello y, en el evento
gue no pagare, se procedera de inmediato con el descuento correspondiente, mediante
la resolucién respectiva, la cual debe ser notificada al funcionario.

2. El funcionario tiene la obligacion de informar sobre el rechazo de |la apelacién tanto

a su jefatura directa como al Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro (su
empleador)
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10.6.2.3. Motivos de Rechazo o Reduccion de una Licencia Médica:

La COMPIN estima excesivo o injustificado el reposo meédico prescritc en una
licencia medica,

+ Licencia ingresada fuera de plazo.

+ No existe continuidad en las licencias maternales.

* DNo corresponde Rut.

» Mal extendido.

+ Falta firma del trabajador en licencia médica en papel.

10.6.2.4. De la notificacién de la resolucié bajador
a) Primer paso, cuando llega la primera resolucién de rechazo o reduccion:

El funcionario a cargo de

tramitacion de Licencias Médicas, MptHicacaon BEcsan i Coeneo stecthiraca

procedera a notificar la resolucién o ST Nomive Fnskais:

negativa al funcionario via e-mail

o carta certificadade su entidad Mos informa su Isapre y/oCompin que su  Licencia
o e medicaN® ____desde__al__, por _ diss, continua en

de salud indicando lo siguiente: estado RECHAZADA o REDUCIDA, (segin sea el caso).

Sirvase a Ud., acudir a la oficna de licencdas meédicas
[Subdireccion de Gestion v Desamollo de Personas), en un
plazo de 5 dias habiles con ios documentos gue acrediten
la apelacian hecha ante su entidad de salud yo a Ia
COMPEN, por los dias rechazados.

Los dias que no se encuentran cubiertos (Autonzados),
serdn  descontados en el préximo  proceso
Remuneraciones, (ART.62 y 63 del decreto N°3 de 1964 del
Ministerio de salud, Reglamento de Autorizacidén de
Licencias médicas por las Compin )

Es menester mencionar que pueds suspender el descuento,
si usted presenta ante la Contraloris General dela
Republica una solicitud de condonacion y/o pago en cuotas,
{con timbre y fecha visible) dentro del mismo plazo de 5
dias (Ley N® 10,336 Ley de organizacion y atribuciones de
la CGR) vy que esta lo resuelva posiivamente |a
Autorizacon de la Institucion antes mencionada.

El plazo de los cinco dias habiles nge desde que recepciona
este aviso.

Atentamente,
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B) Por Otro Cuando el funcionario indica, que no apelara a la Resolucion

del COMPIN o ISAPRE:

Sobre el Estado de

Tramitacion de las Licencias

Medicas.

Para conocer el estado de su
licencia medica, es decir, si esta
fue tramitada por la encargada vy
el mismo estado sobre la
resolucién de su licencia, se
podrd wver a través de los
portales Medipass e imed,
segun corresponda, en la
seccién de funcionarios,

Serda responsabilidad de cada
funcionario interesado el estar al
tanto de la situacién en gue se
encuentra su licencia médica y
el cumplimiento de los plazos en
caso de apelacion.

10.6.2.5. De la solicitud
de descuento de las
remuneraciones del
trabajador

Hotificacién Rechaze wia Correo electrdnico
Estimada Sr{a) Nombre fundonarlo.

Nos fnforma la lsapre y/oCompin gue su Ucenca maédicaMN®__, que
establece reposo desds al . pear, _dias, ha sido RECHAZADA o
REDUCIDA, (sequn =ea & caso).

Sa Infarma que Ld. pueda reclamar o reponer dicha resolucidn, an los plazos
legales cormespondiantes, o cual puoeda realizar ante Institucion de Salud
y/o COMPIN o via weh.

Racuerde qua, para el evento que la COMPIN rechace su rclamo o repasicion,

ode reallzar ol reclamo ante la Superimendencla de Seguridad Soclal en
inea a través de su piging web www suseso.ol en la seccddn Reclamos
ingresando con su rut v clave dnica,

Si agotaday las instancias begales, a resoluckn que reduce su licencla médica
s& mantiene, el Servico podrd realizar los descuentos legales por los dias
pagados, no trabajados v no cubiertos por ta Bcenca médica.

Por otra parte, st usted cuenta con los documentos que acrediten la
presentacidn del reclamo respectivo, reafizado ante su antidad de saled yo
COMPIN o SUSESD, por los dias que no S8 encuentran cublertos
[Autorizados), sirvase & informar y remdtic copla de dicha presentacldn en un

azo de 5 dias habiles, a través de correo electrnico dirigido a
icencas@epchinchorro.d o a la ofidna de licendas médicas, (de la
Subdireccidn de Gastidn y Desarmolio de Personas del Servido), directamente
con 2 Unidad de Licendas Madicas.

La Subdireccldn de Gestidn y Desamollo de Personas, le recuerda que [a
reaponsabilidad de tomar conocimiento del resultado de su resclucldn es del
propio fundonaro Pdbllco.

Ei plaze de los cinco dias hibiles rige desde que recepcion de este aviso,
Arentamente,

Una vez cumplido el plazo de 5 dias habiles de haber notificado al funcionario y no
teniendo respuesta escrita de éste, se informard a los habilitados de remuneraciones
(segun corresponda), mediante un Memo de la Unidad de Licencias Medicas visado y
aprobado por la Subdierectora de Gestion y Desarrollo de Personas, instruyendo se
proceda al descuento de los dias que no estan cubiertos por la Institucion de salud
y/o COMPIN.

El proceso enunciado en el parrafo anterior podra ser suspendido, solo presentando la copia
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de la solicitud de condonacion de la deuda o facilidad de pago ante la Contraloria
Regional de la Arica (timbrada por esta), se puede suspender el descuento; esto dentro
del plazo de los 5 dias habiles. Hasta la resolucién de la Contraloria, en donde condone o
parcialice en cuotas el monto adeudado.

En el evento que un funcionario presente una nueva Resolucién, indicando que estan su
licencia médica se encuentra autorizada por el total de dias que indica dicha licencia y se
hubieren realizado los descuentos respectivos,, se procedera a solicitar a los habilitados de
remuneraciones (segln corresponda), la devoluciénde los dias antes descontados;
esto medianteun Memo de la Subdireccién de Gestién de Personas , 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 reduccidn de una licencia médica hace
procedente el descuento o retencién de las remuneraciones al funcionario afectado,
obligando también a la devolucién de las sumas percibidas indebidamente, por tratarse de
una ausencia injustificada a las labores. Dictamen N° 60068 de fecha 29/10/2009 de la
Contraloria General de la Republica.
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10.7 FLUJOGRAMA DE RECEPCION Y TRAMITACION DE LICENCIAS MEDICAS

Funcionario del SLEPCH

RECEPCIGN Y TRAMITACIGN DE LICENCIAS

Encargada recepoicn y tramitacion | Instituciones de salud
+
Ferzmaes anan - tmmoinz Preatind [T
ey b M 3 o] o i d —izics Jremes
= P~ i ]
I P
T r]
ity | e
. izt Coserts EarnE
W WWE g &
P
St ow
Caalas wddan
et COMPIN (ISAPRE
T bamrar
utr o e
@ rapimde bt e,
G o DM . i Appls Zectais
Ty Lrws 3w Lo~ —dziomn -
Apmia s CGR we—un ¥y DFaren :mp PR P
mainciess s Aare il
e Aa
e L i Eic =
o e = Ruanlarida du
bt ) i T peare——ty
T p— Irgrra
i e e S Rerctioin &
: - . SEAPER 5 »
naamcoe et Anchaen P diariciie T
e
i o, sz
I Hn mite o
mcor mmmn wamaage oa wa
FEmse ar e
AR B TR
i Thrwatrly B Fin

HDL/whvg/MVC/HYC/CPM/VVVIvvv

Documento con Firma Digital Avanzada
Firmante: Hary Francisco Donoso Lopez

MO

170031

CVE k30di91 700312
Paginas verificadas 47 de 79

Piataforma Digital - Oficina de Partes




El Subsidios de
Incapacidad Laboral

11 SUBSIDIO DE INCAPACIDAD LABORAL

¢Si soy funcionario publico y tengo licencia meédica, recibo mi remuneracion
o subsidio (SIL)?
Los funcionarios publicos reciben su remuneracion integra, sin embargo esta
consideracion tiene su contrapartida que recae en el funcionario publico, quien tiene
el deber de gestionar sus licencias medicas ( apelando en caso de rechazo o reduccion),
¥ prever que sean autorizadas, para que su empleador pueda percibir el pago de los
subsidios en los plazos establecidos, de lo contrario en caso de rechazo de Licencia
medica quien debe reiterar los montos de sus licencias médicas rechazadas y reducidas
es el funcionario pudblico.
Igual caso pasa con las licencias Medicas preventivas parentales que sean utilizadas
por funcionarios publicos a dicha licencia le sera aplicable la normativa que regula el
permiso postnatal parental, esto es, |la percepcion del total de las remuneraciones. De
este modo, tendran derecho a la mantencion de su remuneracion integra durante el
periodo de la licencia médica preventiva parental las funcionarias y funcionarios
publicos.
éQuién recibe el SIL?
Dado que el funcionario publico no deja de percibir la totalidad de sus remuneraciones,
quien percibe los subsidios de Licencias meédicas autorizadas es el empleador que
no dejo de pagar las remuneraciones a sus funcionarios.
£Qué pasa si las licencias médicas son rechazadas o reducidas, por la COMPIN
O Contraloria medida de su Isapre?
& En el caso que existan Licencias medicas rechazadas o reducidas, quien
i debe pagar esos montos, es &l funcionario publico, por ello, se requiere que
se agoten todas las instancias por parte del funcionario para precaver que
sus licencias médicas no sean rechazadas ni reducidas.
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¢Que es el Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL) por enfermedad y medicina
curativa ?:

El subsidio por Incapacidad Laboral (SIL) es el monto de dinero que reemplaza
la remuneracion o renta de un trabajador mientras éste se encuentra con
licencia médica autorizada.

Corresponde al beneficio pecuniario al gue pueden acceder todos los funcionarios afiliados
a un regimen de prestacion de salud y que hagan uso de una licencia por incapacidad total
o parcial para trabajar, y que no sea enfermedad profesional o accidente laboral, lo que se
encuentra regulado bajo Decreto con Fuerza de Ley N°44 de 1978 del Ministerio del Trabajo
y 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 deduccion de las cotizaciones e impuestos correspondientes.

El subsidio es pagado por dia, no es considerado renta y es imponible para salud y
pensiones, siendo las cotizaciones canceladas por la respectiva aseguradora.

La diferencia entre el tope imponible y la remuneracion efectiva es cancelada por el Fisco,
garantizando una tasa de reemplazo del 100% de la remuneracidn efectiva, articulo 115,
Ley N2 18.834, Estatuto Administrativo.

11.1. CALCULO DEL SUBSIDIO DE INCAPACIDAD LABORAL LIQUIDO DIARIO

El mismo derecho es reconocido a favor de los profesionales de la educacién y de los
funcionarios no docentes de los establecimientos educacionales administrados por el
Estado con excepcién del personal contratado en base a honorarios.

Lo anterior, no implica que el servicio publico empleador deba soportar todo el costo que
significa la mantencién de las remuneraciones por el lapso en que se extienda la licencia
meédica, ya que el articulo 12 de la Ley N® 18.196, sobre normas complementarias de
administracion financiera, personal y de incidencia presupuestaria
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ministerio de hacienda, normativa relativa a los trabajadores regidos por el Estatuto
Administrativo; permiten recuperar parte los desembolsos incurridos por este concepto.

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

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

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

Segun lo dictaminado por la Contraloria General de la Republica, una licencia médica
presentada extemporaneamente no obsta a su validez, aungue en tales casos, procede
hacer efectiva |a responsabilidad administrativa del afectado por negligencia en el
cumplimiento de sus deberes funcionarios, al ser directa y exclusivamente atribuible
la circunstancia de haber presentado fuera de plazo la licencia médica que acreditaba el
mal que le impidié concurrir a desempefiar sus labores.

+ Calculo del Subsidios de Incapacidad Laboral (SIL):

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

Cobertura de subsidio por
Data de LM Incapacidad Laboral
Para licencias iguales | El calculo del subsidio sélo cubrira
o inferior a 10 dias | desde el cuarto dia en adelante.
El calculo del subsidio cubre desde
el primerdiade licencia médica en

Licencias medicas
superiores a 10 dias

adelante.
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+ Enfermedad o accidente comiin:

A partir de la remuneracién imponible (Articulo 22 del DFL N° 44 de 1978) del funcionario
se |e restan los descuentos previsionales e impuesto si correspondiera.

La cantidad de meses a contemplar dependera del tipo de licencia gue se trate, curativa
o maternal. Con lo anterior obtenemos la remuneracion neta, a lo cual, si es subsidio por
enfermedad o medicina curativa, se consideran tres meses y se divide por los 90 dias,
dando como resultado la remuneracién liquida diaria, y multiplicando esta por los dias de

licencia autorizados se obtiene el valor del subsidio por incapacidad laboral.

+ Licencias pre y postnatal y Permiso post parental:

A diferencia de una licencia médica por enfermedad, una licencia médica maternal se tiene

que realizar sobre la base de 2 periodos distintos.

Base de calculo 1 Base de calculo 2

Para determinar la primera base de calculo
considera las remuneraciones imponibles,
subsidios, o ambos, de los tres meses
anteriores mas praximos al inicio de la
licencia médica,

Para el calculo del segundo periodo, se deban
considerar las remuneraciones imponibles,
subsidios, o ambos, devengados en los tres meses
calendario inmediataments anterior al séptimo mes
calendario que antecede al del Inicio de la licencla
médica.

Luego de conocer los meses a considerar,
al calculo se obtiene a partir de las
remuneraciones imponibles de cada mes y
se procede a deducir la cotizacion de AFP,
de Salud (el Plan de Salud en UF o el 7%
dependiendo del que sea mayor) e
Impuesto Unico cuando corresponda. Sien
alguno de los meses existen licendas
presentadas se debe sumar al valor neto el
subsidio pagado.

Luege de conocer los meses a considerar, el cdlculo
se obtiene a partir de las remuneraciones
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) &
impuesto Gnico cuando corresponda, 5i en alguno
de los meses existe licencias cursadas se debe
sumar al valor neto el subsidio pagado por estas
licenclas.

Para obtener la remuneracion neta
promedio de estos peripdos se deben
sumar los tres valores netos v dividir por
90 (correspondiente a los 30 dias de los
tres meses).

Para obtener ta remuneracion neta promedio de
este periodo se deben sumar los Ires valores netos
y dividir en 3, aumentar en un 100% la variacion
del 1PC, e incrementario en un 109%. Luego se debe
obtener el subsidio diario, el cual consiste en dividir
la renta neta promedio en 30.

Se considerara el menor valor neto que hava resultado de ambos calculos.

Si en 2l periodo gue corresponde a la base de calculo 2 no existen remuneraciones ni subsidios se
cancelard &l minimo establecido por ley.
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11.1.1. TABLA DE RECUPERACION DE SUBSIDIOS DE LICENCIAS MEDICAS POR
EL SLEPCH

A continuacién, se presenta una tabla en formato Excel con los dias de licencia y los dias

gue hay que recuperar de los subsidios por parte del Servicio Local,

En el caso de la recuperacion de las cotizaciones de salud, siempre hay que solicitar el total
de dias de la licencia médica y el subsidio de acuerdo con |la tabla, después de los 11 dias
se solicita el total de dias de la licencia:

TABLA DE RECUPERACION DE DIAS DE

LICENCIAS MEDICAS

DiAs :ﬂggm?s COTIZACION
El (o 1
2 lo 2
|3 i 3
|4 [1 4
|5 |2 5
6 3 6
17 | 4 7
'8 |5 B
9 le a
10 7 10
i1 11 11
12 12 12
13 13 13
14 14 14
15 15 15

Requisitos de los trabajadores dependientes del Servicio Local de Educacion Publica de
Chinchorro, para tener derecho a los subsidios por Incapacidad laboral:

1. Licencia médica autorizada.
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2. Tener 6 meses de afiliacion a un sistema previsional (180 dias).
3. Tener 3 meses cotizados anteriores al inicio de la licencia (90 dias
cotizados).

4. Tener un contrato de trabajo vigente con el Servicio Local de Educacion
Publica de Chinchorro.
11.1.2. DEL SUBSIDIO DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD

» Subsidio incapacidad laboral proteccion a la Maternidad

Estos se refieren a 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 trabajar por mediajornada) después del Post natal, este permiso puede
ser traspasado al padre, por un maximo de 6 semanas del descanso a jornada
completa, o un maximo de 12 semanas, en media jornada.

« LICENCIA TIPO 3: sobre 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 con posteridad al termino Postnatal
* Cuando existan extensiones del descanso postnatal, se iniciara
inmediatamente a continuacion del término de la extensidn.
s El subsidio se otorgara sobre la base de la respectiva licencia médica por reposo
postnatal.
2. Requisito:

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

» 5 fallece el menor durante el periodo de descanso postnatal, la madre debe dar
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aviso de dicho evento al Servicio Local y a su Isapre o Fonasa.
3. Extension del postnatal:

Es aquel descanso el cual tiene derecho la trabajadora es de 12 semanas (84 dias)
después del parto.

Sin embargo, las condiciones del o los hijos (bebés) pueden extender ese plazo:
* Parto Prematuro: 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 pesa menos de 1.500 gramos.

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

Si ocurren ambas situaciones simultdneamente, la duracién del descanso postnatal es la
de aquel que posea mayor extension.

4, Descanso postnatal prolongado:

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

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

» La funcionaria debera hacer llegar el formulario del Servicio Local que se emplea
para tal efecto, sefialando el Nombre y RUT, manifestando la voluntad de la
trabajadora, a través de su firma, hacer uso del permiso postnatal parcial, con copia
a su Institucién de salud previsional, a lo menos 30 dias antes del término postnatal.

Mota: Si no se recibe el formulario de posnatal parcial durante el periodo establecido,
se asume la extension por Jornada completa.

e« Para la extension completa, debe enviar el formulario que se emplea para tal
efecto al Servicio Local Empleador; Opera en pleno derecho.

e Estas opciones tienen efecto por todo el periode (no se puede cambiar la
modalidad).
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6. Aviso para la extension del postnatal parental en caso del padre:

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

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

* El subsidio del padre se calculara de la misma forma que el de la madre, pero en
base a sus remuneraciones.
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« LICENCIA TIPO 4: por enfermedad grave del nifio menor de un

afio:

El articulo 199° y Articulo 199°bis, ambos del
codigo del Trabajo, regula en términos generales, los
casos en que un trabajador o trabajadora requiera
pedir permisc a causa de una enfermedad o
accidente grave que afecte la salud de su hijo ya
sea menor de un afio o en el caso de hijos menores
de 18 afios.

Para el caso de la madre de nifios menores de un
afio, Se extiende una licencia por reposo total
otorgada a la madre del hijo menor de un afio, gque
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 tendra
derecho a licencia.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de
ellos y a eleccion de la madre, puede gozar del
permiso y del subsidio en cuestién.

El padre gozara de los beneficios cuando la madre
hubiese fallecido o él tuviera la tuiciéon del menor
por sentencia judicial. Subsidic equivalente al
promedioc de la remuneracion mensual neta, del

= Bl Articulo 199° del Codigo de Trabajo, establece
: "Cuando la salud de un nifio menor de un afio
a de atencidn en o hogar con motivo de
enfermedad grave, drounstanca que deberd ser
acreditada mediante certificado médico otorgado o
ratificado por ko5 servicios que tengan 8 su cargo k3
atencidn médica de los menores, fa  madre
trabajadora tendrd derecho al permiso y
subsidio gue establece o artiodo anterior por
el periodo gque el respectivo senvicio determnine
()

5i los beneficos precedentes fueren obtenidos en
forma indebida, los trabajadores involucrados seran
sofidartamente responsables de la restitucdn de las
PrESTACIONES PRCLMEnas per cihidas, sin perjuicio de

ONeEs penales que por este hecho fes pudiers
rnrrerf:r-ndpr .

« B Articulo 199 his, establece: ™Cuando la safiud de
uirt refhe O rifa

mayor de un afio ¥y menor de diecocho afios de edad
requiera ef cudado personal de su padre o madre
con motivo de un acodente grave o de una
erdermedad grave, aguda y con mesgo de
mwerte, tanto ef padre como la madre trabajadores
tendrdn rir-rru'h.: 8 LN pEnTisSD para ausentarse de su

fa enfermedad deberdn ser
acredita '.}_1 irardmrm:' certificado otorgado por e
medico que tenga & su carge fa atencidn def nifio o
mifia.

subsidio o de ambos, que se hayan devengado en los tres meses calendario mas préximo

al mes en gue se inicia la licencia.

Teniendo presente que el permiso por enfermedad grave del nifio/a menor de un afio,
tiene por objeto que la madre o quien hace uso del beneficio lo cuide personalmente,
la ausencia de dicha persona del lado de la o el lactante justifica el rechazo de |a licencia
meédica, salvo que se acredite una situacion de fuerza mayor que lo justifique.
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“® La mujer trabajadora.

r

.4 El padre trabajador, a eleccién de la madre.
LN

[”' El o la trabajadora que tenga a su cuidade un/a menor
de un afio de edad, respecto al cual se le haya otorgado
T legalmente la tuicién o el cuidado personal como

medida de proteccidn.

—

I & =
| atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave.
7 dias habiles
Tramitacién {ampliables de 7
; en 7, con
medidas para
® mejor resolver,
hasta completar
60 dias habiles).
Dentrode 3 Trabajs
dias hablles Dependiente Secto
COMPIN
3 dias habiies
o RESOLUCION
2 dias habiles

3 dias habiies
Se extiende por -

siete dias -
prorrogables v . ISAPRE

continuos de 7
en 7, hasta
completar un Honorarios
total de 30 dias.
Luego se
extiende sin
limites.

A contar del afio 2021, todos los plazos se cuentan desde el dia habil siguienteal inicio del
reposo.
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« Licencia Ley SANNA, licencia y el pago del subsidio:

En el caso de la Ley SANNA |, Ley N® 21.063, se cred un fondo con el objetivo de financiar

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

El subsidio recibido durante el uso de este
derecho reemplazara total o
parcialmente la remuneracion mensual
del funcionario, entregados con la misma
periodicidad si es mayor a un mes. El monto
diario del subsidio de los trabajadores
dependientes se calculara sobre la base del
promedio de las remuneraciones netas y de los
subsidios por incapacidad de origen comun,
laboral o maternal, o bien de este Seguro,
percibidos en los Ultimos tres meses
calendarios anteriores mas préoximos al inicio
del permiso.

En el caso de madres de hijos mayores de un
afic y menores de 18 afios, establece que la
madre tiene derecho a un permiso, con
subsidio estatal con tope de 66 UF.

El Instituto de Seguridad Laboral, segin sea la
entidad a la cual esté adherido el empleador,
también se podran efectuar los pagos a través
de convenios con otras instituciones u
organismos publicos o privados, conforme al
inciso cuarto del articulo 22 de la Ley
N®21.063.

HDL/whvg/MVC/HYC/CPM/VVVIvvv

La Ley MN°21.063, oea un seguro para el
acmmpafamiento de nifos y niftas que padezcan
las enfermedades gue indica, y modifica el
codigo del trabajo del ministedo dol trabsjo y
pravigion sodal, establecd un sequro obligatorio,
en adelante "ol Segura”, para los padres v las madres
trabajadores da nifos ¢ nifias afectados por una
condician grave de-salud, para que puadan ausantarse
justificacdamante de su trabajo durante un tiempo
determinado, con ef objeto de prestaries atencidn,
acompafiamienta o ouldado personal, redblendo
durante ese perlodo un subsldio qua reemplace tokal
o pardalments su remuneraciin o renta mensual, en
los términos ¥ condiclones sefialados en la presente

ey,

Conforma al artiodo 29 letra b) de la diada Ley,
estaran sujetos a este Seguro los funcionarios y
funcionarias de los Ministerios, Servidos
Pablicos creados para o cumplimiento de la
funcidn  administrativa, inclulds la Contraloria
General de la Replblica y las empresas plblicas
creadas por ley, con exclusién de log funcionarios de
lag Fuerzas Armadas y de Orden y Seguridaed Pdblica
sujetos -al régimen previsional de las Cajas de
Previsian de la Defensa Nacdonal y de Carabineros de
Chile.

bsimismo, segin ko Indica & articulo 4° de la citada
Lay, gue trata sobre las prestadiones de este Seguro,
los trabajadores afiliados a dste, enbre los gua sa
encuantran  los  funcionarios  pablicos,  tendran
deracho, cumpliando los requisitos establecidos an
esta ley, a un parmiso  para  ausentarse
justificadamante de su trabajo durante un tiempo
determinada y al pago de un sulssidio que reemplace
tolal o pardalments su remoneracdn o renta
mengual, durante &l perfodo que el hijo o hija reguiera
atenchén, acompafiamients o culdado persanal.

Por su parte, &l articulo 16 inciso primere de |a ctada

Lay, establece gue &l trabajador o trabajadora que
haga uso de este permiso tendrd derecho al pago de
un subsidio con cargo al Seguro por todo & periodo
de duracion del permiso, = oumple con los requisitos
de afiliacion y cotizacion requlados an asta liy,

Por o tante, los funcionarios que  hagan uso dael
permiso SANNA, no tienen derecho a mantener
su  remuneracion, no siendo  aplicables los
articulos 106 del DF.L. N®29, de 2004, del
Ministerio de Haclenda, gque contiens el texto
refundido, coordinado v sistematizado de la referida
Ley N°18.834, nl al artfado 12 de la Ley NP18.196, ya
que las normas relativas a este Seguro oborgan
derecho a perciblr on  subsidio calocolado
conforme a lo previsto en el articulo 16 de la
dtnda Ley No21.063.
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Reembolsos de
Licencias Medicas

12. ESTIMACION DE REEMBOLSOS DE LICENCIAS MEDICAS POR EL SLEPCH

La Subdireccion de Gestion de Personas procederd a ingresar la licencia médica
recepcinadas al Sistema de Remuneraciones, el cual emitird un informe de las tres
ultimas liquidaciones del funcionario y conjuntamente, una estimacién del reembolso de
esta.

i ' Luego se informard dentro de los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente a la Subdireccién de Administracién y Finanzas por aquellas
licencias médicas que fueron recepcionadas y tramitadas en el mes
anterior, conforme al siguiente formato:

Fecha Fecha
Inicio Término Insgitucio

Nombre RUMN

funconari  funconan T S Hohese 5 Estimado
Licencia Licenca Licencia Salud

o o Desde Hasta Reembolso

HKoOoooon | KKK - 04/09/20 | 08/09/202
[ NT | oo [ X [KMOKK | 3 [ 417 | 21 Fonasa | 1.019.114 | Fagadu

Monto

Valor Aporte Valor L Cheque o z
Fact Valo Diferes I == Aifio de
Subsidio Subsido AFP dL_ s Prevision  Saled 7% | estimado B 4 L“—_'_I Fecha de b i :
e AFP - e | R oa IPC e en Tesorera
dia al a cancelar Deposito

Tesorera
130,91 | | 29/12/20 | 26/02/20 | 2021
33,970 67,941 Habitat | 11,27 19,809 12,304 100,054 B _; 30.864 | 20 21

La Subdireccién de Gestién de Personas procedera a gesﬁbnar anté_l';tﬁi'ﬂﬁl_hl-_yml-as
ISAPRES la recuperacion de los fondos enviando los oficios respectivos y/o solicitandolos
via pagina web de cada institucion de salud, segln sea el caso.
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Conciliacion de pagos de
las licencias medicas

13. PAGO, CONTABILIZACION Y CONCILIACION DE PAGOS DE LAS LICENCIAS

MEDICAS.

Una vez recibidos los pagos desde la instituciones de salud, estos se pueden
recibir de tres formas:

+ Cheque

+ Vale vista

« Transferencia.

La Unidad de tesoreria del Servicio Local estara a cargo del ingreso de los montos, dando
aviso a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de personas sobre los pagos recibidos a
modo de cruzar la informacién con los montos adeudados a causa de LM.

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, en contraste con los montos totales recibidos a través de cheque o vale vista
cobrado en las entidades bancarias correspondientes o a través de transferencia
informadas por el departamento de Tesoreria, para asociar el valor de cada licencia médica
con lo indicado en los portales de las instituciones de salud, para comparar |la sumatoria
de los subsidios con los montos registrados anteriormente,

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

HOL/w hvg/MVC/HYC/ICPM/VVWW/vvv
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13.1. DEL PAGO, Y RECAUDACION DE LOS SUBSIDIOS INFORMADOS POR LAS
ISAPRES Y /O FONASA (ROL DE TESORERfA Y AREA DE LICENCIAS

MEDICAS)

« Del pago y recaudacién de los subsidios. (Rol de Tesoreria y Area de
Licencias Médicas)

y/o Fonasa) correspondiente al calculo de cada subsidio, la funcionaria a

Una vez recibidos los pagos de las administradoras de salud (Isapre
{i) {S ° cargo, ingresa inmediatamente los pagos al sistema de Tesoreria; donde

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

+ Conciliacién de pago de Subsidios y Licencias Médicas:

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 del Servicio Local (SMC y Planilla Excel), en contraste con los montos totales
recibidos a través de cheque o vale vista cobrado en las entidades bancarias
correspondientes o a través de transferencia informadas por el departamento de Tesoreria,
para asociar el valor de cada licencia médica con lo indicado en los portales de las
instituciones de salud, para comparar la sumatoria de los subsidios con los montos
registrados anteriormente. La informacién por funcionario se obtendra de los portales de
las instituciones de salud correspondientes, logrando asi un cotejo de datos y su separacion
por funcionario, periodo, drea e institucion.
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13.2. CUENTAS PARA EL GIRO DE LOS SUBSIDIOS.

+ De las cuentas para el giro de los subsidios.

Al momento de completar |a planilla de desglose de los montos calculados de cada subsidio
por licencia médica, la encargada de tesoreria debe tener claridad de las diferentes formas
de pago de las instituciones de salud, de los periodos v del drea al cual corresponden dichos
montos, ya que, dependiendo de esto, sera su posterior gestion.

La Subdireccién de Finanzas gestionara lo siguiente:

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

b. Otra opcidén, es la transferencia bancaria, las cuales llegan directamente al
Slepch, evitando el retiro en las entidades bancarias. Para el correcto giro de estos montos,
el departamento de Tesoreria una vez realizada la conciliacién de estos montos y en caso
de dudas informa a la Jefatura de Gestion de Personas, a través del envio semanal de un
archivo de banco con todos los depdsitos generados, conciliados y de los cuales tenga
dudas, por conceptos de subsidio de licencias médicas, en donde se especifican los montos
totales y datos de las administradoras de salud que los emitieron, para que asi la encargada
de Gestié de personas pueda cotejar los montos que no tengan la contrapartida y ayudar
atrea de tesoreria con los datos

de las licencias por funcionario
y generar el desglose y detalle
de estos montos (monto, RUT,
folio).

A través del SISTEMA
CONTABLE y de TESORERIA,
el Departamento de
Contabilidad  realizara los
respectivos asientos contables
por devengamientos de los
ingresos, cuyos respaldos

HDL/whvg/MVC/HYC/CPM/VVVIvvv

DFL 44 de 1978 MINISTERIO DEL TRABAID,
Texto

Articulo 22°.- Durante los periodos de incapacidad laboral, a que s&
refiera |3 ley N® 18.4639, los trabajadores dependientes & indepedientes,
afilindos a regimenes de pensiones de instituciones de previsicn
fiscallzadas por la Superintendencia de Sequridad Social, deberdn afectuar
lag cotizaciones que establerca la normativa vigenta destinadas a Finandar
prestaciones de salud y de previsidn, sobre sus remuneraciones o rentas
imponiblan sagin cormasponda

Las cotizaciones 3 gue se refiere &l incise precedente deberdn efectuarse
sobre la base de la ditima remuneracion o renta iImponible comespondiente
al mes anteror en gue s haya inidado la Beenda o en su defecto I3
estipulada en & respactivo contrato de trabajo, en s caso. Para este efecto,
la referida remuneraddn o renta Imponible se reajustard en fa misma
oporiunidad y percantaje en que sa reajuste ef subsidio respactivo.

Las entidodes pagadoras de subsidios deberan ofectuar las
retenciones cormespondientes, dedarar y enterar las cotizaciones en
las instituciones gua an conformidad con las normas
contenidas en la ley N 17,322,
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guedan en el departamento de Tesoreria.

La Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Una vez decepcionados los pagos en las cuentas del Servicio, y conforme a lo informado
por la Subdireccion de AdministraciOon v Finanzas a traves de su tesoreria, procedera a la
contabilizacion de |la estimacion de ingresos por licencias médicas segln los procedimientos
establecidos por la Contraloria General de la Republica.

Asl, como también se realizarén las recuperaciones de los denominado “L-05
Recuperacién por devoluciones de pagos de licencias médicas por enfermedad o
subsidios por reposos maternales y permisos del hijo menor de un afio.”

En los casos de depdsito electrénico de fondos por parte de Servicio de Salud (COMPIN)o
de las ISAPRES, la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas realizara la conciliacién
de los montos recepcionados con los montos devengados y que ha ido informando a la
Unidad de Gestién de personas, en caso de duda sobre algin monto que no logre conciliar,
solicitard informacién adicionar a la Unidad de Gestién de Personas de la Subdireccion de
Gestion y Desarrollo de personas.

En los casos en que se reciba un documento a depositar (cheque o vale vista) éste se
enviara a la mencionada Subdireccién de Administracion y Finanzas, para su depdsito
respectivo, con el detalle del reembolso. Posteriormente, se registrard el ingreso del
reembolso de la licencia médica en el sistema habilitado para ello de control de licencias
meédicas.

HDL/whvg/MVC/HYC/CPM/VVVIvvv
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Cobranza de subsidios
a instituciones de Salud

14. COBRANZA DE LOS SUBSIDIOS A INSTITUCIONES DE SALUD

Como se ha sefialado anteriormente, para que un funcionario del sector publico pueda
mantener sus remuneraciones durante el periodo en que ha estado haciendo uso de licencia
meédica, se exige gue gestione todas las etapas de las licencias médica para prever que
estas sean debidamente autorizadas con independencia de que dicha licencia genere
derecho a los reembolso de subsidio por incapacidad laboral de acuerdo a las normas del
D.F.L. N® 44, de 1978, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que fija normas
comunes para los subsidios por incapacidad laboral de los trabajadores dependientes del

sector privado.

En efecto, el articulo 12 de la Ley N® 18,196 establece que las entidades del sector
publico podran solicitar que se les pague por sus trabajadores que se accjan a licencia
medica, una suma equivalente al subsidio que les habria correspondido de haberse
encontrado afectos a las normas del D.F.L. N® 44, (norma que exige requisitos minimos de

afiliacion y cotizacion).

Ahora bien, en el evento de que no exista derecho a reembolso de subsidio, aun
cuando la Licencia médica se encuentre autorizada, el trabajador mantendra su derecho

a percibir su remuneracion por el periodo de la misma.

En consecuencia, la Superintendencia de Segquridad Social expresa en su Dictamen

HDL/whvg/MVC/HYC/CPM/VVVIvvv
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Dictamen 31462-2018, que corresponde al Empleador aplicar instrucciones sobre
"Reembolsos a Instituciones Publicas", debiendo el Empleador formalizar la
cobranza mediante una carta dirigida al SEREMI de Salud, con copia a la COMPIN o
Subcomisién, segun corresponda, solicitando el reembolso correspondiente a las

licencias médicas de sus funcionarios.

Encargada de Cobranza y Recaudacion de subsidios :

En el caso que exista un funcionario a cargo del cobro de subsidios o a quien desempefie
esta funcion debera elaborar dentro de los primeros 10 dias de cada mes, un listado
mensual por drea y por Institucion de Salud (Colmena, cruz blanca, Banmédica, consalud,
nueva mas vida, vida tres, etc) adjuntando la carta de Solicitud de Cobro.

El cobro se oficializa de dos formas segln corresponda, una opcién es la elaboracion de
una carta de solicitud de cobro, la sequnda es realizar el cobro a través del portal
web de cada una de las instituciones de salud.

De acuerdo con lo establecido en los incisos cuarto vy quinto del articulo
A0 12° de la Ley 18.196, del ministerio de hacienda, que regula las normas
1@ complementarias de administracién financiera, personal y de incidencia

presupuestaria, sefiala: "Los pagos que correspondan deberan ser

efectuados dentro de los diez primeros dias del mes siguiente a
aquel en que se haya ingresado la presentacion de cobro

respectiva por parte del Servicio Piblico.

= Las cantidades que no se paguen oportunamente se reajustaran en el
IPC mismo porcentaje en que hubiere variado el Indice de Precios al
Consumidor, determinado entre el mes anterior a aquel en que debid

efectuarse el pago y el precedente a aquel en que efectivamente se realice

y devengaran interés corriente”.
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Oficio de la Subdireccion de Administraciéon y Finanzas a instituciones de Salud

Por ello, el Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro, a través de |la Subdireccién
de Administracion y Finanzas, oficiarda por escrito a cada institucion de salud de la
norma mencionada precedentemente y de los efectos del no reembolsc oportuno que

realice cada entidad al Servicio Local.

14.1. DE LA COBRANZA DEL SUBSIDIO DE INCAPACIDAD LABORAL

Si ante la cobranza por parte del Servicio Local de Educacion Publica de Chinchorro, los
pagos no son recibidosen los plazos establecidos por el articulo N® 12 de la ley N°
18.196,la cual impone : “a las isapres, pagar a los empleadores publicos, una suma
equivalente al minimo del subsidio por incapacidad laboral que le habria correspondido al
funcionario, si hubiera estado afecto a las normas del DFL N°44, de Trabajo y Previsidn
Social”,se procedera a gestionar el respectivo cobro judicial en el cual se deberd
reajustar el monto en el mismo porcentaje en que hubiere variado el IPC, entre los meses
anterior a aquel en que debié efectuarse el pago y el precedente a aquel en que se realice,
y se devengaran interés corriente, calculo que debera ser proporcionado por respectivo
sistema de personal médulo licencias médicas. El pago deberd realizarse en los diez
primeros dias del mes siguiente al que se realizd el cobro, en caso contrario se haran los
reajustes mencionados.

La Unidad de Gestién de Personas a través del drea de Licencias médicas y /o La persona
a cargo de la tramitacién de licencias médicas, debera elaborar y enviar un informe con un
listado detallado de la deuda a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas,
indic siguiente:

N@ de licencia.

Mombre y RUT del funcionario.

Fechas de extension de |a licencia médica.

Datos de las instituciones de salud que adeudan.

Monto adeudado de las instituciones de salud, desglose de la deuda con reajuste e
intereses,

Una vez visado dicho informe por la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de Personas, se
envia la solicitud a través de un memo a la Unidad Juridica, para que proceda a la
cobranza judicial de |la deuda informada. (la Unidad Juridica una vez recepcionado el
memo avisara al area de licencias médicas, que antecedentes requiere para dar inicio a su
gestion de cobranza judicial)

Para la cobranza habran 2 procedimientos distintos, dependiendo si la persona a
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cobrar es:
» Funcionario vigente
# Ex - funcionario (no pertenece al Servicio Local)

14.1.1. EL COBRO A FUNCIONARIOS VIGENTES

Una vez agotadas todas las instancias de notificaciones anteriormente sefialadas y el
funcionario no haya realizado los reintegros notificados, La Unidad de Gestién de Personas
a través de su area de Licencias médicas en conjunto con la Unidad de Remuneraciones
generaran los antecedentes para el descuento correspondiente.

Esto debera estar previamente mencionado e informado en los oficios de notificaciones, de
acuerdo a los formatos contemplados en el titulo 10.6.2 del seguimiento del estado de las
licencias médicas apelacién (numeral 10.6.2.4).

En ambas ocasiones la Encargada de la Unidad de Gestion de Personas a través del area
de Licencias Médicas o quien haga de tal, posee |la obligacién de realizar la cobranza
dentro de los primeros 10 dias de cada mes, junto a |a elaboracion de un listado
mensual por Establecimiento Educacional y por Institucion de Salud (isapres, Fonasa),
adjuntando la carta de solicitud de cobro, dictado por la Ley 19.117.

14.1.2. PARAEL COBRO DE SUBSIDIOS DE FUNCIONARIOS NO VIGENTES

Dado que se puede dar el evento en que e funcionario deje de pertenecer al Servicio
Local, los montos adeudados a causa de licencias medicas rechazadas utilizadas durante
el periodo laboral con el Slepch, se debera realizar el cobro via cobranza judicial.

Cabe sefialar que los plazos e instancias de apelacién correspondientes ante las entidades
de Salud ya se agotaron, los respectivos cobros por parte de remuneraciones no se
pudieron realizar dado el término de la relacién contractual con el trabajador, como
también la toma de conocimiento por parte del adeudado para generar el respectivo
reintegro de los montos en los plazos establecidos, por lo que, se debe proceder a enviar
todos los antecedentes a la Unidad Juridica para el correspondiente cobro
judicial.

En primer lugar, la Unidad de Gestién de Personas a través de su area de Licencias Médicas
en conjunto con el drea de remuneraciones, debera elaborar y enviar un informe con un
listado detallado de la deuda (montos ) a la Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de
Personas, indicando todas las gestiones que se realizaron tendientes al reintegro de los
valores y sumas adeudadas por concepto de licencias médicas, siendo entre otros, lo
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siguiente:

NP de licencia.

Nombre y RUT del exfuncionario.

Resolucion final del COMPIN o SUSESO segln corresponda.

Fechas de extensidn 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.

nAwN e

Una vez visado dicho informe por la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de personas, se
envia la solicitud a través de un memo a Unidad Juridica, para que proceda a la cobranza
judicial de la deuda informada. (Debera enviarse documentos de respaldo)

Entre los antecedentes que se deberan enviar adjuntos al memo son:

1. Contrato de trabajo.

2. Copia del Finiquito.

3. Copia de las notificaciones y /o cartas de notificacién y cobranza realizadas por el
Servicio Local al funcionario.

4, Fotocopia de la o las licencias médicas reclamadas, donde conste el diagnéstico.
Si se trata de una Licencia Médica Electrdnica no es necesario acompafiarla.

También se podra evaluar en el caso que sea necesario realizar un convenio con el Consejo
de defensa del Estado.

14.1.3. PLAZOS DE COBRO DEL SUBSIDIO DE INCAPACIDAD LABORAL

De acuerdo a lo sefialado en el Articulo 155 del DFLN® 1, DE 2005, del Ministerio de Salud,
gue dispone, "el derecho de los servicios publicos e instituciones empleadoras a solicitar
los pagos y devoluciones que deban efectuar los Servicios de salud, con motivo de los
periodos de incapacidad laboral de los trabajadores de dichas entidades”, prescribira en el
mismo plazo que sefala el inciso segundo de ese precepto, esto es, dentro de "seis meses
desde el término de la respectiva licencia”.

Por tanto, el derecho a cobrar se extingue luego de transcurrido el plazo
de 6 meses, contando desde la fecha de término de la respectiva licencia.
La Norma gue antecede, solo se refiere a aguellos que se requieran a los
servicios de salud y no a los que se dirijan a las ISAPRES, ni a las
CCAF, de modo que no resulta procedente extender los alcances de dicho
precepto, por tanto, al plazo que corresponde aplicar en la especie es el
establecido en el articulo 2515 del Cédigo Civil, esto es, cinco afios.
(Dict.2559/2014CGR).
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Licencias por accidente
de trabajo y/o
enfermedad profesional

15. TRAMITACION DE LAS LICENCIAS POR ACCIDENTE DE TRABAJO Y/O
ENFERMEDAD PROFESIONAL

El pago sera realizado por las Mutualidades de Empleadores de la Ley

N°16.744
De acuerdo con la Ley N° 16.744 de proteccidn frente a un
accidente o enfermedad profesional, los funcionarios del
p’ {T‘:"‘Tﬁﬁﬁ Servicio Local de Educacién Plblica de Chinchorro estan

e Tcnc | protegidos por el seguro contra riesgos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales.

El pago lo proporciona el organismo administrador del seguro laboral, es decir la
mutualidad a la cual se encuentre adheride el empleador en este caso la Mutual de
Seguridad.

Requisitos:

Los trabajadores y trabajadoras de empresas adheridasa una mutualidad reqguieren de
una orden de reposo, otorgada por el médico tratante de la respectiva mutualidad
(CChs).

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

 Dictamen S5965-2023; Ley N® 16,744, Principio de automaticidad de las prestaciones, e trabajador quedard automaticamente cubierto por el
Seguro desde el primer dia de vigencdia de su retacion laboral, aun cuando no se hubiere escriturado el contrato de trabajo. Asimismo, el retraso dae la
entidad empleadora en & pago de las cotizacones no afecta of derecho del trabajador 2 las prestacionas del sequro laboral,
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Tipo de accidente

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

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

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

Dependiendo del tipo de reposo el funcionario a cargo del cobro de subsidios debera
ingresar la Informacion al sistema:

+ Reposo por accidente del trabajo o del trayecto:

Ingresar la declaracién individual del accidente de trabajo, DIAT, que sera aportada por el
funcionario responsable del drea de Prevencidon de Riesgos o Unidad Educativa en donde
se desempefie el afectado.

* Reposo por enfermedad profesional:

Ingresar la declaracion individual de enfermedad profesional (Denuncia Individual de
Enfermedad Profesional, DIEP), que sera aportada por el funcionario del area donde se
desempefie el afectado.

La informacion sobre este permiso de reposo es entregada por la mutualidad al funcionario
a cargo de la cobranza del Servicio Local directamente, quien recepciona, ingresa, tramita
¥y genera proceso de cobranza, ya que la informacién aportada por la mutual, estd
estrechamente relacionada con el pago de Subsidios.

+ Subsidio

El subsidio de este tipo de Licencias, se paga desde el dia en que ocurrid 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 labores y jornada de trabajo habituales. Si no se recupera, se pagara
el periodo hasta la declaracién de su invalidez.

Cabe seiialar, que todo funcionario Piblico tiene el deber de informar las
Resoluciones de Declaracion de Invalidez sea total o parcial, dado que desde su
declaracion se debe dictar el respectivo acto administrativo por parte del Servicio
Local.
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La duracion maxima del periodo de subsidio serda de 52 semanas, prorrogables por 52
semanas de ser necesario, si al terminar el plazo no logra su curacién y/o rehabilitacién,
se presumirad que el trabajador o trabajadora presenta estado de invalidez.

Los periodos maximos de goce de subsidio rigen independientemente para cada siniestro
profesional, 2 menos que el segundo accidente o enfermedad profesional sea consecuencia,
continuacion o evolucién del anterior o primero, en cuyo caso los periodos se computan
como uno solo.

+« Monto del beneficio pagado:

La base de calculo del subsidio, es una cantidad equivalente de la remuneracién mensual
neta, del subsidio o de ambas, que se hayan devengado en los tres meses mas proximos
en que se inicia la licencia.

5i el trabajador/a no tuviese las cotizaciones suficientes para enterar los meses a
promediar, deberd considerarse la remuneracion mensual neta resultante de lo establecido
en el contrato de trabajo.

MNo se deben considerar remuneraciones tales como gratificaciones o bonificaciones que
correspondan a periodos de mayor extensiéon que un mes, ni aquellas que se pagan en una
fecha o época determinada. Las remuneraciones variables, tratos, comisiones, primas vy
otras, con arreglo al contrato de trabajo, deben incluirse en el cédlculo de los subsidios. De
igual modo, premios, bonificaciones que estén referidos a factores tales como rendimiento,
productividad o logro de metas.

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

16. TRAMITACION DEL SEGURO DE ACOMPANAMIENTO DE HIJO CON
CONDICION GRAVE DE SALUD (LEY SANNA)

Le Este beneficio consta de |la creaciéon de un seguro para
y los padres y madres trabajadores de nifios y nifias
afectados por wuna condicion grave de salud,
SAN N A permitiéndoles ausentarse justificadamente de su trabajo
durante un tiempo determinado, con el objeto de
prestarles atencién, acompafiamiento o cuidado personal,

Seguro para el Acompafiamiento Las contingencias (enfermedades) protegidas por
de Nifios y Nifas esta Ley y sus condiciones:

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
meédica, y también consignar en el informe complementario la patologia de cancer que
padece el o la causante, la cual debe formar parte de las enfermedades consideradas
dentro de las GES establecidas en la ley 19.966, solo para los nifios y nifias mayores
de 1 afio y menores de 15 afios de edad.

Lo anterior no rige para los mayores de 15 v menores de 18 afios de edad.
El permiso en caso de cancer tendra una duracién maxima de noventa dias, se podra
hacer uso hasta dos periocdos continuos respecto de la misma licencia.

« Trasplante de érgano sélido.
El médico tratante del nifioc o nifia debera emitir al trabajador o trabajadora una licencia
medica, y también certificar en el informe complementario la realizacion efectiva del

trasplante de 6rgano sdélido y su fecha, de acuerdo a la ley 19.451. El permiso en caso
de trasplante tendra una duracién maxima de noventa dias.
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De no realizarse el trasplante, el paciente debera estar inscrito en el registro nacional de
potenciales receptores de drganos, acompafiado de un certificado emitido por la
Coordinadora Macional de Trasplante, Si el paciente no estd inscrito en tal registro, debera
acompafiar certificacién medica que acredite gque se estan realizando los examenes de
compatibilidad y otros que resulten necesarios.

Trasplante de progenitores hematopoyéticos.

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

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

El médico tratante del nifio o nifia debera emitir al trabajador o trabajadora una licencia
medica, y también acreditar en el informe complementario que no existe recuperacion de
la salud del nifio o nifia y que el término de su condicién de salud se encuentra determinado
por la muerte inminente, e informe escrito favorable emitido por el director del darea médica
del prestador institucional de salud respectivo.

Ademds, en los casos de tratamientos destinados al alivio del dolor y cuidados paliativos
por cancer avanzado, se requerira que esta condicion de salud del nifio o nifia forme parte
de las patologias consideradas dentro de la GES, lo que no se requerird para los canceres
de causantes mayores de 15 y menores de 18 afios. El permiso durara hasta producido el
deceso del nifio o nifia, y en caso de tratamientos destinados al alivio del dolor y cuidados
paliativos por cancer avanzado, el permiso para cada trabajador o trabajadora sera en total
de hasta 60 dias por cada nifio o nifia afectado.

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

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

16.1. REQUISITO DE AFILIACION Y COTIZACION DEL SEGURO LEY SANNA

Tratadndose de trabajadores dependientes debe existir:

» Relacién laboral vigente a la fecha de inicio de la licencia médica.

» Para acreditar el cumplimiento de este requisito el empleador deberd acompafiar
copia del contrato de trabajo,

« copia de la Resolucién de aprueba contrato de trabajo, nombramiento o un
certificado que acredite que la relacion laboral se encuentra vigente al inicio de la
licencia médica.

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

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

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 estado terminal de la
vida, las licencias medicas otorgadas en jornada parcial podran tener una duracién de hasta
treinta dias cada una. En los casos de accidente grave con riesgo de muerte o de secuela
funcional grave y permanente, el formulario emitido por media jornada debera otorgarse
hasta por 15 dias.

+ El permiso se otorgara en un formulario elaborado por la SUSESO.

La licencia médica con el informe complementario SANNA deberd ser presentado por el
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trabajador o trabajadora al empleador dentro de tres dias habiles. Si la entrega de los
documentos es realizada mediante una carta certificada o una empresa de transporte, se
deberd adjuntar el certificado de nacimiento con el primer formularic y demas
antecedentes.

Una vez recibida la licencia médica SANNA y el informe complementario, se debera
entregar al trabajador o trabajadora el comprobante de tramitacion SANNA, firmado,
timbrado y fechado.

La tramitacién de |a licencia médica SANNA seguira el proceso normal.

Posteriormente, el empleador debera entregar en la COMPIN competente |a 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:

. 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 médica presentada a tramite, se
debe acompafiar del informe complementario SANNA, no se exige de nuevo
si el permiso es continuo.

. Certificado de cotizaciones previsionales emitido por la entidad
previsional respectiva.
. Copia del contrato de trabajo, o copia de |a resolucién de aprueba

contrato de trabajo o de nombramiente, o un certificado que certifique que
la relacién laboral sigue vigente al inicio de la licencia.

La Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez dispondra de un plazo de
2 | siete dias habiles, contado desde la fecha de recepcion de la licencia
DAYS médica con todos sus antecedentes, para pronunciarse sobre la
procedencia del permiso.

Este plazo sera prorrogable por otros siete dias habiles, de lo que debera existir

constancia. De no ser pronunciada la licencia meédica por la COMPIN dentro de estos
plazos, se entendera aprobada.
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Sobre el traspaso del permiso

Para operar el traspaso del permiso se requiere que tanto la madre como el

padre del nifio o nifia causante del beneficio sean trabajadores con derecho a
las prestaciones del SANNA.

El traspaso de los dias solo puede hacerse efectivo una vez finalizado el periodo total del
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:

Primero, deberd comunicarse al empleador el traspaso, mediante la presentacion del
formulario de aviso, con al menos 5 dias habiles de anticipacion de inicio del permiso
traspasado.

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

El mismo empleador debera presentar el respectivo aviso ante la COMPIN, conjuntamente

con la primera licencia meédica con que 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 Coordinacion
Nacional de COMPIN o la COMPIN, segun sea el caso, la remitira a la entidad pagadora de
subsidio del padre o la madre que hard uso de los dias traspasados, junto con los

antecedentes que den cuenta de la autorizacidn de la licencia médica.
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Trabajadores a
Honorarios

17. SOBRE LOS TRABAJADORES A HONORARIOS

Los servidores (as) a honorarios, cotizan en el proceso de declaracion de
impuesto a la renta efectuada en el Servicio de Impuestos Internos (SII),
Operacion Renta.

Los servidores los servidores contratados a honorarios de la Administracién del Estado,
gue actualmente cotizan para salud y prevision, tienen la calidad legal de trabajadores
independientes, por lo que, la tramitacion y pago de licencias meédicas se realiza
directamente por ellos, ante su entidad previsional de salud, de acuerdo con las reglas
establecidas expresamente para trabajadores independientes en el decreto N° 3, de 1984,
del Ministerio de Salud, gue reglamenta la autorizacién de licencias medicas por las
comisiones de medicina preventiva e invalidez (COMPIN) vy las instituciones de salud
previsional (ISAPRES).

Cabe hacer presente que, en su calidad de trabajadores independientes, el servicio no esta
obligado a hacer pago de honorarios durante los dias que no se hubieren prestado servicios
por concepto de licencias médicas, salvo que ello se hubiere pactado en el respectivo
contrato a honorarios,

La licencia médica presentada por el servidor a honorarios, no se tramita por el
Servicio Local, solo justifica la no disponibilidad del prestador de servicio durante los dias

de reposo.
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Cotizacion de los prestadores de servicios

Con la Ley N° 21.133 del afio 2019 se inicid la cotizaciéon obligatoria de los trabajadores
independientes que emiten boletas de honorarios, incorporandoles a los regimenes de
proteccion social v otorgandoles cobertura de salud.

Para este efecto, la cotizacién de los prestadores de servicios a honorarios, se vincula a su
declaracién anual de impuesto a la renta, efectuada en la plataforma del Servicio de
Impuestos Internos (SII), y se determina de acuerdo a su renta. Los montos de cada
cotizacién se informa a la Tesoreria General de la Republica (TGR), la que transfere estos
dineros a las entidades previsionales correspondientes.

Las coberturas sefialadas anteriormente, se inician cada afio a partir del 1 de julio con

una vigencia hasta el 30 de junio del afio siguiente,

La cotizacion de los trabajadores independientes puede ser, total o parcial, segdn
decida el declarante.

En nuestro sistema de Seguridad Social, los subsidios por incapacidad laboral de un
trabajador independiente, se calculan segun la renta imponible. De esta manera, el monto
del subsidio dependera de la opcién de cotizacion elegida en la operacién renta respectiva,

ya sea total o parcial.

. Opcion Total: La cobertura se calcula considerando el 100% de la
renta imponible para los subsidios por incapacidad laboral o licencias
meédicas.

. Opcion Parcial: La cobertura se calcula considerando los

porcentajes sefialados en el recuadro el que ird aumentando de forma
gradual, finalizando el afio 2028 con la cotizaciéon completa por la renta
impenible total.

s Finalmente, cabe sefialar que, la tramitaciéon de las
licencias médicas y el pago del correspondiente subsidio deben
ser requeridos directamente por el prestador de servicio a al
organismo ante el cual se encuentra afiliado.
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TERCERO: Déjese sin efecto la letra f) de la Resolucion N° 3449 de fecha 12 de junio de
2024, que aprobaba el antiguo Manual de Procedimiento de Licencias Médicas, del Servicio

Local de Educacién Pablica de Chinchorro,

CUARTO: Corresponderd a la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de personas en
conjunto con la Subdireccidén de Administracidn y Finanzas, y Unidad Juridica, velar por la
difusion y correcta implementacién del manual que por medio de este acto administrativo

se aprueba.

QUINTO: Publiquese, una vez que se encuentre totalmente tramitada esta resolucién en

la pagina del Servicio Local de Educacién Publica de Chinchorro.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

HARY F

DOMOS0

LOPEZ OCUMENTD
FRMADD %

DAGITALMFHTE
HARY DONOSO LOPEZ

FIRMA DIRECTOR EJECUTIVO
SERVICIO LOCAL DE EDUCACION PUBLICA DE CHINCHORRO

Distribucion:

- Gabinete
Unidad Juridica
Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas
Subdireccion de Administraclion v Finanzas
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