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DECRETO EXENTO N°

San Clemente,

VISTOS: 28 NOV 2018

1.-Ley 20.585 /2012 Otorgamiento y uso de licencias medicap.
2.- Ley 19.378 Estatuto de Atencion Primaria de Salud.
3.-Ley N° 19464 que establece normas para personal no docente de
establecimientos educacionales.
4.- Ley N° 19070 Estatuto de los profesionales de la Educacign.
5.- Ley 19.117 que establece Normas para la Recuperacion por Municipalidades
de sumas correspondientes a subsidios por incapacidad I3 boral.
6.- Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
7.-Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que

rigen los actos de los organos de la administracion del estado.

8.- DFL 44 / 1978 Normas comunes para los subsidios por in apacidad laboral de
los trabajadores dependientes del sector privado y publicg.

9.- Decreto 3 / 1984 Reglamento de autorizacion de licengias médicas por la
COMPIN e Instituciones de Salud Previsional ISAPRE.

10.-DFL 44 / 1978 Normas comunes para los subsidios por incapacidad laboral
de los trabajadores dependientes del sector privado y publico.

11 -Decreto 3 / 1984 Reglamento de autorizacion de licericias médicas por la
COMPIN e Instituciones de Salud Previsional ISAPRE.

12.-El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

13.-Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

14.-E| Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.

15.-Las facultades que me confiere |a Ley N° 18.695 Orga ica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

. La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
6ptima y eficiente de las actividades desarrolladas por|la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacién de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

RESUELVO:

1. APRUEBESE, Manual de Procedimiento para la Gestion, Recuperacion,
Contgpilizacién y Descuentos de Licencias Médicas de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas Municipal y los Servicios Incorporados a su

Gestién, el que entrara en vigencia a partir del 1° de engro de 2019.




2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendrd por origin
procedimientos para la gestién, recuperacion, contabilizaci

al del manual de
n y descuentos de

licencias médicas de la Direccion de Administracién y Finanzas y los servicios
incorporados a su gestién, que se aprueba en este acto, log ejemplares que el

administrador municipal y el secretario municipal deberan con
a los cuales el secretario municipal debera incorporarle las

ervar en original, y
modificaciones y/o

adecuaciones que se resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos
actualizados y publicados conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre
transparencia de la funcién pUblica y acceso a la informacién de la administracion

del estado.

3.- REMITASE, copia del manual de procedimientos
recuperacion, contabilizacién y descuentos de licencias médi
de Administracién y Finanzas y los servicios incorporados a sy
direcciones, departamentos y oficinas municipales y los servis
su gestion para el conocimiento y cumplimiento de este pq
personal, correspondiendo a los directores, encargados, jefes
notificacion y difusién del mismo.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y/ARCHIVES

'RENE GAETE VERGARA
SECRETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION: /

1-  Alcaldia 18- Servicios generales 37-
2.  Secretaria Municipal 20- OMIL 38-
3-  Asesor juridico 21- Fomento productive 39-
4- DIDECO 22- Turismo y medio ambiente

5- DIDEL 23- \inculo 40-
6- Dir. de obras municipales 24- Fiscalizacion 41-
7- Depto de educacién 25- Rentas municipales 42-
8- Depto salud 26- Tesoreria municipal 43-
9-  Dir. Adm. y finanzas 27- Bodega 44-
10- Juzgado de policia local 28- Archivo e inventario 45.
11- SECPLAC 29- 00CC 46-
12- Dir. de control interno 30- SS00 47-
13- Dir. de trénsito 31- Departamento social 48-
14- Recursos humanos 32- Corporacién de deportes 49-
15- Transparencia municipal 33- OPD 50-
16- Aseoy ornato 34- Senda 51-
17- Servicios operativos 35- Mujeres jefas de hogar 52-
18- Adquisiciones 36- Oficina de la juventud 53-

JRVIMGV/RGV/ACR/arn *28.11.18
v745

para la gestion,

cas de la Direccién

gestion a todas las

tios incorporados a
or parte de todo el
de unidad la debida

Movilizacién
\Vivienda
Proteccién
emergencias
Prevencién de riesgos
Bienestar
iCultura
Buen vivir
Informatica

elaciones pulblicas
Servicios externalizados
ICentro diurno adulto mayor
Programa adulto mayor
Discapacidad
Oficina de la mujer
Chile crece contigo
Asesor planificacién
ARCHIVO//

civil




fd llustre Municipalidad de

7 SAN CLEMENTE

" MANUAL DE PROCEDIMIENTO|PARA LA

GESTION, RECUPERACION,
CONTABILIZACION Y DESCUENTOS DE
LICENCIAS MEDICAS

San Clemente, noviembre de 2018




d llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

Contenido
PRESENTACION . ..o ee et ee e e ea e e e e eteetesaeseeneereesere e aeesereanseessassenaenesessenees 3

OBJIETIVOS XY ALGANCES .....uuummamnmmnnnansanasismanlasvmmvaanmmeamed

Objetivo del Manual de Procedimiento:.............cccccciciiiviniiinininnidicciininnnncciinnnnnnn 4
GLOSARIO ..o s s s e s s oo sass SR S e O
ANTECEDENTES GENERALES................cuumummmssmmissia v s
PROCESO DE GESTION DE LICENCIAS MEDICAS...........cooooiveei oo, 16

1. Emislon de& Licancla Madica:........uunmnmmannmissiassifinsmssisnviss 10
Presentacion de la Licencia Médica: ... 17
Recepcion de la licenciameédica:...............cooooeeeevviiiievieceeie .. 18
Llenado de la licencia médica:..............ccccocevmvnmricnninninnnnnieneernsssesnssnesessesesennes 19

Despacho de Licencias Médicas:..............c.ccoocevveiieecceeenen. TR aa25

o

6.1 Registro / Control diario en base de datos histérica:......|.......c..ccoccvvviinnnnnn. 27
6.2 Cobro de subsidios de incapacidad laboral:.....................liciiiiiinn, 29
6.3 Estimacion contable del subsidio de incapacidad laboral.............................. 34
6.4 Confeccion decreto de autorizacion de licencias médicas:............................. 41
7. Resolucion y/ o Pronunciamiento de la Licencia:............... s R
7.1 Aceptacion de Licencia Médica: ..............ccocevvivnvnninnnnn. ORI . |
7.2 Rechazo / Reduccion de Licencia Médica: ......................... SUSPPRNRBIT, . |
Percepcion del pago de los subsidios:.............cccocvvvivviccic o 45
9. DE LAS LICENCIAS MEDICAS RECHAZADAS O REDUCIDAS ..........ccccccovevvnennn. 50
9.1. Planteamiento y Antecedentes JUridiCOS ............ccccvvvervines v sveniscee s e 50
9.2 Situacion de las Licencias Médicas rechazadas................. ..o 51

9.3. Procedimiento de retencion o descuento por Licencias Médicas rechazadas o
e T LY T — s o s i O 3

9.4. Resumen procedimiento ante rechazo o disminucién de Licencia Médica..... 60
BREXE T ......cocnnommismmssmsnimsaseasssomasmaparmasenstssmtib sisiss i s S 62

Pagina 1|69




64
... 65
66

Pagina 2|69




PRESENTACION

El manual de procedimientos para la gestién, recuperacion, contabilizacién y

descuento por Licencias médicas que a continuacion se presenta, ha sido creado

para detallar conceptos, y aclarar normas y procesos, de manéra de disponer una

modalidad uniforme, ordenada, sistematica e integral que contenga instrucciones,

responsabilidades e informacién sobre politicas y funciones des
Licencia Médica por parte del médico tratante hasta que ingresa

por el subsidio de incapacidad laboral correspondiente.

de que se emite una

el pago al Municipio

Este manual de procedimientos tiene como propésito ser una guia general para la

gestion de Licencias Médicas para el Departamento de Recursos Humanos

Municipal, Departamento de Recursos Humanos de Salud y Departamento de

Recursos Humanos de Educacion, describiendo y estandar

zando los criterios

principales de la gestion propia de las Licencias Médicas, generando ventajas de

utilidad practica en la busqueda de un trabajo ordenado y caherente, ahorrando
tiempo en comunicaciones verbales o escritas, ademas de uniformar la

interpretacion del procesamiento de labores evitando asi duplici

dades innecesarias.
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OBJETIVOS Y ALCANCES

El proceso de gestion de las licencias médicas se define ¢
actividades que debe realizar la unidad de Recursos Humang
ser secuenciales y orientadas a una tramitacion oportuna y com
médicas que presenten los funcionarios de la |I. Municipalidag
Departamento de educacion Municipal y Departamento de 3
como también del registro y control de las mismas que pe
cobranza de los subsidios por incapacidad laboral a los que ten

el municipio.

Objetivo del Manual de Procedimiento:
» Uniformar el proceso de gestién de licencias médicas, al ¢

los funcionarios del Departamento de Recursos Huma
recepcionen, tramiten y administren las licencias médicas
trabajadores de la |. Municipalidad de San Clemente, que se
por la Ley 19.378.
Tener el control para la tramitacion y la recuperacion
incapacidad laboral.

Que el procedimiento permita gestionar de manera op
tramitacion de las licencias meédicas presentadas p
procurando un adecuado control y registro de ellas, en pos d

recuperacion de los subsidios de incapacidad laboral referid

CONTEXTO LEGAL Y NORMATIVA ASOCIADA
» Decreto 3 / 1984 Reglamento de autorizacion de liceng
COMPIN e Instituciones de Salud Previsional ISAPRE.
» DFL 44 / 1978 Normas comunes para los subsidios por ing
los trabajadores dependientes del sector privado y publico.

» Ley 20.585 / 2012 Otorgamiento y uso de licencias médicas

3

omo el conjunto de
)S, las cuales deben
pleta de las licencias
d de San Clemente,
palud Municipal; asi
rmitan una eficiente

ga derecho de cobro

ual se deben ajustar
nos toda vez que
presentadas por los
» encuentran regidos

de subsidios por

rtuna y eficiente la

r los funcionarios,

el seguimiento de la

0S.

ias médicas por la

tapacidad laboral de
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» Ley 19.378 Estatuto de Atencion Primaria de Salud.

> Ley N° 19464 que establece normas para personal no docente de establecimientos
educacionales.

» Ley N° 19070 Estatuto de los profesionales de la Educacion,

> Ley 19.117 que establece Normas para la Recuperacion por Municipalidades de
sumas correspondientes a subsidios por incapacidad laboral.
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GLOSARIO

Licencia Médica

Se entiende por licencia médica aquel documento extendido po
cirujano dentista o matrona, mediante el cual el profesion
trabajador se encuentra incapacitado temporalmente para trg
reposo total o parcial, por un lapso determinado, con e

restablecimiento de la salud.
Subsidio incapacidad Laboral

El subsidio por Incapacidad Laboral (SIL) es el monto de dine|
remuneracion o renta del trabajador mientras éste se encuentra
autorizada.

Compin

La Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez dependient
Salud, se encarga de constatar, evaluar, declarar y certificar el
capacidad de trabajo, la recuperabilidad de los estados
trabajadores y beneficiarios, con el fin de permitir la obten
estatutarios laborales, asistenciales y 0 previsionales, como ta
Las unidades que comprenden las COMPIN son: Unidad de
Unidad de Subsidios y Unidad de Pensiones.

Achs

La Asociacion Chilena de Seguridad es una mutualidad privads

administradora del seguro social contra riesgos de accide

enfermedades profesionales contemplado en la Ley 16.744.

r un medico cirujano,

al certifica que un

bajar, prescribiendo

fin de atender el

ro que reemplaza la

con licencia médica

e del ministerio de
estado de salud, la
patolégicos de los
Icion de beneficios
ambién pecuniarios.
Licencias Médicas,

a sin fines de lucro,

ntes del trabajo y
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Isapre

Las Instituciones de Salud Previsional (Isapres) son enti

lades privadas que

funcionan en base a un esquema de seguros, las cuales estan facultados para

recibir y administrar la cotizacién obligatoria de salud (7% ¢
imponible) de los trabajadores y personas, que libre e individu
ellas en lugar del sistema de salud estatal (FONASA). A cargo ¢
las Isapres financian prestaciones de salud y el pago de licen
prestaciones de salud se otorgan mediante la contratacién d

financiados por las Isapres.

Suceso

La Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO) es un o
del Estado, cuyo objetivo es fiscalizar el cumplimiento de la nor
social y garantizar el respeto de los derechos de las personas, ¢

trabajadores, pensionados y sus familias.
Caja de Compensacion

Las Cajas de Compensacion de Asignacion Familiar (CCAF) s
derecho privado, sin fines de lucro, que tienen por objetivo adn

sus afiliados, prestaciones de seguridad social.

Previred

Previred es un servicio de declaracion y pago de cotizaciong

Internet.

Mediante sencillos pasos y sin ningun tipo de costo asociado, p

a empleadores de empresas o casas particulares, asi ca

independientes, efectuar el pago de las cotizaciones prevision

seguro y totalmente gratuito.

de su remuneracion

almente optaron por
e estas cotizaciones
cias médicas. Estas

e servicios médicos

rganismo auténomo
mativa de seguridad

2specialmente de los

DN corporaciones de

linistrar, respecto de

2s previsionales por
revired permite tanto

mo a trabajadores

rales en forma facil,
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Empleador

Segun el codigo del trabajo Art. N°3, se entiende por empleador la persona natural

o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una o méas personas

en virtud de un contrato de trabajo.

Trabajador

Segun el cédigo del trabajo Art. N° 3, se entiende por trabajador toda persona

natural que preste servicios personales intelectuales o materialg

o subordinacion, y en virtud de un contrato de trabajo.

Enfermedades Profesionales

s, bajo dependencia

La ley N° 16.744 establece que una enfermedad profesional es la causada de una

manera directa por el ejercicio de la profesion o del trabajo que

y que le produzca incapacidad o muerte.
Accidente Laboral

La Ley N° 16.744 establece que accidente del trabajo es toda
trabajador a causa o con ocasion del trabajo, y que le prod
muerte.

Por lo tanto los elementos del accidente son:
a. Una lesion,
b. La relacién causal u ocasional entre el trabajo y la lesion, y

c. La incapacidad o muerte del accidentado.

realiza una persona

lesion que sufra un

uzca incapacidad o
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Tipos de Subsidios por Incapacidad Laboral
a) Enfermedad comun:

Consiste en la mantencion de la remuneracion en un 100% ct
mensuales. Estad sujeto a un mecanismo de carencia cong
devenga a partir del 4° dia si la licencia dura menos de 10 di

mas de 10 dias el pago se realiza desde el primer dia.

b) Prérroga medicina preventiva Ley N° 6.174:

Da origen a una licencia médica Tipo 2, por reposo total o par
vigente hasta Diciembre de 1985 y entregaba tratamiento gra
todos los gastos médicos derivados de la enfermedad que oc
la actualidad perciben este beneficio un grupo muy reducid
estaban acogidos a dicha Ley a diciembre de 1985 y corres

afectados de insuficiencia renal, trasplantados y/o sometidos a
c) Descanso maternal:

Se extiende una licencia Tipo 3. Este tipo de licencias es de ¢
y puede ser otorgada ademas de los profesionales médicos sefi
N° 3 por una matrona. Contempla una licencia de 42 dias por
las 34 semanas y media de gestacion. A contar de |la fecha del g
natal se otorga por 84 dias. Si a la fecha del término del pre na
producido, se extiende una prolongacion de la licencia de pre n

entre el término de la licencia pre natal y el dia anterior a ocurr

bn un tope de 60 UF
licional; el pago se
as, pero si esta dura

cial. Esta ley estuvo
tuito y reembolso de
asiond el reposo, en
o de enfermos que
ponden a pacientes

hemodialisis.

aracter irrenunciable
alados en el Decreto
pre natal otorgada a
varto, la licencia post
ital el parto no se ha
atal por la diferencia

do el parto.
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d) Patologia del embarazo:

Corresponde a las licencias Tipo 7 que se extienden com

sintomas de aborto o parto prematuro.
e) Por enfermedad grave del hijo menor de un afo:

Se extiende una licencia Tipo 4 que corresponde a una licen
otorgada a la madre del hijo menor de un ano, que se €
prorrogables y continuos de 7 en 7 hasta completar un total de
que el médico estime que se requieren dias adicionales a los
ya otorgados podra extender una licencia por los dias que

adjuntando un informe médico complementario. Sin embar

encuentra hospitalizado, la madre no tendra derecho a licencia.

f) Incapacidad temporal por accidente del trabajo o enferm

Este tipo de licencias médicas se rigen porla Ley N° 16.744 y so
del empleador. Se otorga por 52 semanas prorrogable por
Protege a los trabajadores dependientes e independientes incq
a los funcionarios publicos y a los estudiantes. Considera

trabajo, todas aquellas lesiones sufridas por un trabajador en

0 consecuencia de

cia por reposo total
xtiende por 7 dias
30 dias. En caso de
30 dias de licencias
estime conveniente

go, si el menor se

edad profesional:

n de cargo exclusivo
52 semanas mas.
brporados al seguro,

como accidente del

| desempeno de sus

funciones, asimismo considera accidente laboral al sufridog por los dirigentes

sindicales en el desempefio de las actividades que son prgpias a su actividad

sindical. Del mismo modo, este seguro cubre los denominados accidentes de

trayecto que son aquellos ocurridos en en el trayecto directo d
la habitacion y el lugar de trabajo, o entre dos lugares d
independiente de si estos corresponden a distintos empleado
enfermedades profesionales, estas corresponden a las
consecuencia directa del trabajo o profesiéon que se desempe
encuentran normadas en el Decreto Supremo N° 109 de 1968, 3

DS N° 73 de 2005. Entre las prestaciones que se otorgan se en

ida o regreso entre
listintos de trabajo,
res. En cuanto a las
producidas como
na. Estas ultimas se
ctualizado mediante

cuentran la atencion
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medica, quirdrgica y dental, la hospitalizacion si fuese necesario, medicamentos y

productos farmacéuticos, prétesis y aparatos ortopédicos y rehabilitacién fisica y
reeducacion profesional, ademas contempla el gasto de traslado en caso de ser

necesario
Resoluciones

La Compin y las Isapres estan obligadas a comunicar al funcipnario y a la entidad
|IZADA, REDUCIDA,

siete dias habiles la

laboral, del estado de la licencia médica, es decir, si fue AUTOR
RECHAZADA O AMPLIADA. Ademas tendran un plazo de s
COMPIN Y 3 dias habiles las Isapres para pronunciarse sobre|las licencias, el que
se contara desde la fecha en que el respectivo formulario se freciba en su oficina.
Este plazo podra ampliarse por otros siete dias habiles en caso de que los

antecedentes requieran estudio especial, dejandose constancia de este hecho.

Apelacién

Si la licencia médica ha sido rechazada por la entidad
funcionario podra reclamar tal rechazo ante la Comision de M

Invalidez (COMPIN), o bien en segunda instancia ante la §

correspondiente, el
edicina Preventiva e
superintendencia de

Seguridad Social, existiendo también una tercera instancia ¢n la que se puede

solicitar una condonacién en Contraloria.

Cabe recordar que el articulo 67 de la ley N° 10.336, de Organiz
de la Contraloria General, establece, en su inciso primero, qu
ordenar que se descuenten de las remuneraciones de los
Organismos o Servicios que controla, en las condiciones
adoptando los resguardos necesarios, las sumas que éstos ad
de beneficios pecuniarios que hayan percibido indebidan

asimismo, para autorizar la condonacién u otorgar facilidades

acion y Atribuciones
e el Contralor podra
funcionarios de los

que determine, y
euden por concepto
nente, facultandolo,

de pago, a peticion

expresa del deudor, y previa ponderacion de los antecedentes

del caso.
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Parcialidades

Se podra fraccionar la deuda del funcionario con su em

tratandose de licencias médicas reducidas y rechazadas.
Reposicion

El articulo 63 del decreto N° 3, de 1984, del Ministerio de Sa
Autorizacion de Licencias Médicas por las Comisiones de Me
Invalidez e Instituciones de Salud Previsional, previene, q|
reintegro de las remuneraciones o subsidios indebidamenté

beneficiario de una licencia no autorizada, rechazada o invalida
Cotizacién Obligatoria

S

La cotizacién obligatoria es el monto minimo que por ley,

trabajadores dependientes y/o pensionados. El descuento corre

pleador en cuotas,

lud, Reglamento de
rdicina Preventiva e
ue la devolucién o
> percibidos por el

da, es obligatorio.

e descuenta a los

sponde a un 7% de

la remuneracién imponible y tiene un tope de UF 5,481. En el caso de trabajadores

independientes, el 7% corresponde a la renta que se declara en
Afiliacion

De conformidad con lo previsto en el articulo 4 de D.F.L. N
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, para tener derecho
requiere un minimo de seis meses de afiliacién a un régimen de
de tres meses de cotizaciones dentro de los seis meses anterior|
de la licencia médica correspondiente. En caso que el trabajad
diariamente por turnos o por jornadas debera contar, ademas d

de afiliacién precedentemente sefialado con, a lo menos, un m

dentro de los seis meses anteriores a la fecha inicial de la respeg

b =

la AFP.

' 44, de 1978, del

a los subsidios se
seguridad social y
es a la fecha inicial
or esté contratado
el periodo minimo
es de cotizaciones

ctiva licencia.
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Alcance Liquido

Para efectos de Ia determinacién de descuento por licencias médicas rechazadas o
reducidas, de debers considerar el Total Haberes, menog el descuento por
imposiciones, salud e impuesto tnico a los trabajadores.

Valor Dia

Se ha establecido que para calcular el valor dia se debe dividir el alcance liquido
por 30 (corresponde al total de dias en el mes).
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ANTECEDENTES GENERALES
Definicién Licencia Médica:
De acuerdo al Decreto Supremo N° 3, se entiende por Licencial
que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de
determinado lapso de tiempo, con el fin de atender al restablecin
en cumplimiento de una prescripcién profesional certificada por |
cirujano dentista o matrona, autorizada por el Servicio de S
institucion de salud previsional segun corresponda, durante cl

gozar del subsidio por incapacidad laboral, con cargo a la ent

respectiva, cuya percepcion corresponde recibir a su empleador,

Municipalidad de San Clemente.

Médica el derecho
trabajo durante un
niento de su salud,
un médico cirujano,
alud competente o
lya vigencia podra
dad de previsional

, en este caso, ala

Las licencias médicas cubren las siguientes patologias de enfermedad:

» Enfermedad o accidente comun.

» Prorroga medicina preventiva.

» Licencia maternal pre y post natal.

» Enfermedad grave del nifio menor de un afio.
» Accidente del trabajo o del trayecto.

» Enfermedad profesional.

> Patologia del embarazo.

Las licencias médicas que presenten los funcionarios de la I. Mu

Clemente seran tramitadas en las siguientes instituciones:

Funcionarios afiliados a Fonasa: sus licencias médicas seran tran

Compensacion Los Andes y Compin segun corresponda.

Funcionarios afiliados a Isapre: sus licencias médicas seran tra
Colmena, Isapre Banmedica, Isapre Consalud, Isapre Cruz Blant

Mas Vida, segln sea el caso.

o

nicipalidad de San

nitadas en Caja de

mitadas en Isapre

ca o Isapre Nueva
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Requisitos del trabajador dependiente del sector publico para tener derecho a

los subsidios por incapacidad laboral:
> Licencia médica autorizada.

» Seis meses de afiliacion a un sistema previsional (180 dias)

» 3 meses cotizados, continuos o discontinuos, dentro de los s¢

al inicio de la licencia (90 dias)

En los casos en que el trabajador no reuna los requisitos p
subsidio por incapacidad laboral, la licencia médica a
justificacion suficiente para su ausencia laboral, sin embarg

recibira subsidio ni reembolso por aporte previsional alguno.

Respecto de quienes pueden presentar licencia médica:

Todo funcionario de la |. Municipalidad de San Clemente tiene
licencia médica, sin embargo, solo seran tramitadas aquellas
funcionarios de la dotacion (Calidad contractual planta, ca
reemplazo, codigo del trabajo, Estatuto Docente, ley 19464 y 1
Respecto a las licencias médicas presentadas por personal
seran recepcionadas y archivas en carpetas individuales del ful
para finalmente ser informada por medio del correo electrénicy

jefaturas.

Respecto de la percepcion del subsidio de incapacidad lab
La Municipalidad de San Clemente al ser un servicio publico p:
completa al funcionario que presenta una licencia médica, per
ésta sea rechazada o reducida, se procedera al descuento al fu
del reintegro por concepto de los dias no trabajados que n
medicamente.
Considerando lo anterior, los funcionarios de la Municipalidad ¢
tienen derecho al pago de la licencia médica, sino a la

)

Bis meses anteriores

ra tener derecho a
orizada constituira
jo, el municipio no

derecho a presentar
gue correspondan a
)Intrata, suplencia y
9070).

a honorarios, éstas
ncionario respectivo,

D diario de reporte a

oral:

aga la remuneracion
0 en el caso de que
incionario por medio

0 estén justificados

He San Clemente no

mantencion de su
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remuneracién por parte del empleador. Los valores provenientes del subsidio de

incapacidad laboral son reembolsados al empleador quien| previamente debe

efectuar la cobranza respectiva a la Isapre, Compin o Caja de Compensacién.
PROCESO DE GESTION DE LICENCIAS MEDICAS

1. Emisién de Licencia Médica:

Las licencias médicas se materializaran en un formulario especial que registrara
todas las certificaciones, resoluciones y autorizaciones que prgcedan, el que sera
aprobado por Resolucién del Ministerio de Salud.

El formulario se compone de diversas secciones, segun detalle siguiente:

Seccion Uso / Responsabilidad/ Llenado
Seccién A Uso y responsabilidgd exclusiva del
A.1. Identificacion del trabajador profesional de la salud.

A.2. |dentificacién del hijo

A.3. Tipo de licencia

A.4. Caracteristicas del reposo
A.5. Identicacion del profesional
A.6. Diagnostico principal

Seccién B Uso exclusivo COMPIN, Subcomisién,

Unidad de licencias médicas Isapre.

Seccion C Responsabilidad exclusiva del
C.1. Identificacion del empleador o | empleador
trabajador independiente

C.2. Identificacion del régimen
previsional del trabajador y entidad

pagadora del subsidio

Ragina 16| 69




C.3. Informe de remuneraciones
rentas y/o subsidios
C.4. Licencias médicas en los Ultimos

6 meses

El formulario de licencia médica es uno para todos los funcionarios, independiente

del régimen previsional, laboral o estatutario al que se encuentren afectos;

actualmente existen tres formatos disponibles para extender una licencia médica:

- Formato papel originado en sistema de salud publico o privado.

- Formato digital originado en sistema de salud publico.

- Formato digital originado en sistema de salud privado.

Independiente del formato de la licencia médica, las secciones que componen el

documento se encuentran inalterables.

Respecto a la emision de la licencia médica, ésta debe ser llenada por el profesional

con letra imprenta, clara y legible, el cual debe ser firmado por él mismo; es de

responsabilidad del trabajador firmar el formulario, asegurandose que los datos

contenidos en él estén correctos en cuanto a forma y fondo

enmendaduras, borrones ni errores en la informacion contenida).

2. Presentacion de la Licencia Médica:

Los trabajadores del sector publico tienen un plazo maximo
contados desde la fecha de iniciacién de la licencia médica par
Departamento de Recursos Humanos, pudiendo entregarlo de

hacerla llegar con un tercero.

En caso que no se cumpla con lo anterior, se entendera fuera ¢

significar incluso el rechazo de la licencia.

(sin correcciones,

de 3 dias habiles
a presentarla en el

manera personal o

le plazo, pudiendo
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3. Recepcion de la licencia médica:

El funcionario de la Unidad de RRHH que reciba el documento «¢
acto lo siguiente:
» Estado del formulario.
» Que no tenga ningun tipo de enmendadura (Borrones, manch
» Que los campos de la seccidn A estén llenos.
» Que contenga la firma del trabajador y del profesional emite |
» Que el sello con la escritura “NO ABRIR. USO EXCLUSIV
MEDICA COMPIN E ISAPRES”, se encuentre debidamente o
de violabilidad.
» Que este dentro de los plazos legales, es decir, que este den

que establece la norma.

En el caso que se recepcione una licencia médica materna
adicionalmente lo siguiente:
» Que las licencias pre natales especifiquen la fecha de con
adjunte fotocopia del carnet maternal en donde se indique
embarazo.

> Que las licencias post natales especifiquen la fecha de concep

y a su vez adjunte el certificado de nacimiento del recién nac

carnet de control del recién nacido.

lebera revisar en el

as de ningun tipo).

A licencia.
O CONTRALORIA

egado, sin sefales

tro de los tres dias

|, se debe revisar

cepcion, y que se

N las semanas de

cion del embarazo

lido y fotocopia de

En el caso que se recepcione una licencia médica por enfermedad grave del hijo

menor de 1 afio, se debe revisar adicionalmente lo siguiente:

» Que se llene el campo donde se especifica la identificacion del menor.

En el evento que las licencias presenten algun tipo de inconveni

algun campo obligatorio de lo antes mencionado, el funcionario

-

ente u omision de

que la recepciona
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debera comunicarlo en el momento a la persona que la presenta, informandole

acerca de los tramites que sean necesarios que efectle para la superacion de ellas.

El documento sera devuelto para se completen los datos, advirtiéndole que se debe

entregar corregido dentro del plazo de tres dias habiles desde
licencia, de lo contrario se estara incurriendo en una de las
rechazada.

Si la licencia médica no presenta problemas, el funcionario de

que se extendio la

causales para ser

a Unidad de RRHH

que recibe el formulario procedera a desprender el recibo para gl trabajador, el que

claramente fechado, firmado y timbrado se entregara al trab
servira al trabajador para acreditar la entrega de la licencia mé

legal.

4. Llenado de Ia licencia médica:

Diariamente el funcionario de la Unidad de RRHH procedera

jador. Este recibo
ica dentro del plazo

a reunir todas las

licencias recepcionadas durante el dia anterior, y completara todos los campos que

son de responsabilidad del empleador, esto incluye las siguients

BS secciones:

Seccién item Dato

a completar

Identificacién del | Municips
empleador o trabajador | Clement

independiente
C.1 Identificacion del

alidad de San
e

Rut institucién 69.110.5
empleador o

00-8

Teléfono de la institucién
trabajador

: . Fecha recepcion licencia | Dia / Me
independiente

medica

s /ARO

Direccion donde cumple

funciones el trabajador
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Comuna en donde se
ubica la instituciéon

San Clemente

Cuidad en donde se

ubica la institucion

San Clemente

Actividad laboral del | Cédigo| 8  Servicios

trabajador Estatalqs.

Ocupacion Completar espacio
disponible segun el

cargo que desempena el
funcionario segun base

de datos disponible.

C.2 Identificacion del
régimen previsional
del trabajador y
entidad pagadora del
subsidio:

Régimen previsional

Régimen previsional

Cadigo 1 Si  es
funcionario
IPS.
Cdédigo| 2 Si es
funcionario
AFP

afiiado a

afiliado a

Cédigo (AFP)

Plan Vital 26
Habitat |05

Cuprum 03
Capital 28

Provida 08
Modelo|32

No cotiza AFP N/C

Nombre Int. Prev.

Plan Vital
Habital
Cuprum
Capital
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Provida
Modelo
No cotiza AFP

Calidad del tr_apaiagor

Cadigo calidad

1 (Trabajador
publico gfecto a la Ley N°
18.834)

sector

Sequro de desempleo
Cadigo Trabajador | 2 (No)
afiliado a AFC
Codigo Contrato de |1 (SI)Planta
duracion indefinida 2 (NO) Contrata y
reemplazo

Fecha primera afiliacién

entidad previsional

Fecha de ingreso a la |.
Municipalidad de San

Clemente
Fecha contrato  de | Fecha de ingreso a la I.
trabajo Municipalidad de San
Clemente
Entidad que debe pagar | Si la licencia médica

el subsidio o mantener la

remuneracion

recibida| corresponde a
un funcionario afiliado a
Isapre:
Letra B| (Isapre Nueva
Mas \fida,
Cruz Blanca).
Letra D

Banmedi|ca y Consalud).

Colmena,

(Isapre
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Si

recibida

la

un func
Fonasa
letra C.

licencia médica

corresponde a

lonario afiliado a

se debe sefialar

Nombre entidad

pagadora del subsidio

Si

recibida

la

licencia médica

corresponde a

un funcionario afiliado a

Isapre:
Nombre

de Isapre

(Isapre Nueva Mas Vida,

Colmena, Cruz Blanca).

Municip

Clement

lidad de San

(Isapre

Banmedica y Consalud).

Si la licencia médica
recibida |corresponde a
un funcignario afiliado a
Fonasa se debe sefialar
Caja Los Andes o
Compin.
Recuadro superior | Imponible de los Ultimos
licencias tipo 1: 6 meses| anteriores al
C.3 Informe de L
. Columna C (total | mes de| inicio de la
remuneraciones rentas ) _ _ - .
ST remuneraciones licencia médica, segln
y/o subsidios . .
imponibles para | base de datos.

pensiones y salud Tope
60 UF)
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Recuadro inferior

licencias maternales:

Columna C (total
remuneraciones
imponibles para

pensiones y salud Tope

Imponible de los 3 meses
anteriores al séptimo
mes que|precede al inicio

de la licgncia médica.

60 UF)
S/ /INo Segun sea el caso, Yy
C.4. Licencias completar recuadro
anteriores en los indicando el dia de
ultimos 6 meses reposo l las fechas de

inicio y termino de éstos.

Nombre, firma y timbre

del empleador

Adicionalmente al proceso de llenado de datos, el funcionario de la Unidad de

RRHH, debera adjuntar los siguientes antecedentes a cada licencia médica en

original:

> Fotocopia de las ultimas tres liquidaciones de sueldo (Tres ultimos meses

anteriores al inicio de la licencia médica).

> En caso de tratarse de licencia médica maternal - prenatal, se deben adjuntar

adicionalmente a las liquidaciones normales, las de los tres|meses anteriores al

séptimo mes de inicio de licencia, ademas de fotocopia de

donde se indiquen las semanas de embarazo.

carnet maternal en

> Para el caso de licencia maternal — post natal, se debe adjuntar certificado de

nacimiento.

> Certificado de antigiiedad en la AFP, si la fecha de contrato|de trabajo es menor

a seis meses.
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El siguiente recuadro indica los meses de los documentos que [deben presentarse

segun sea el inicio de la licencia médica:

Mes de
inicio de Liquidaciones normales Liquidaciones maternales
licencia
Enero Octubre/Noviembre/Diciembr | Marzo/Abril/Nlayo
2
Febrero Noviembre/Diciembre/Enero | Abril/Mayo/Junio
Marzo Diciembre/Enero/Febrero Mayo/Junio/Julio
Abril Enero/Febrero/Marzo Junio/Julio/Agosto
Mayo Febrero/Marzo/Abril Julio/Agosto/Septiembre
Junio Marzo/Abril/Mayo Agosto/Septiembre/Octubre
Julio Abril/Mayo/Junio Septiembre/Qctubre/Noviem
bre
Agosto Mayo/Junio/Julio Octubre/Noviembre/Diciembr
e
Septiembre | Junio/Julio/Agosto Noviembre/Diciembre/Enero
Octubre Julio/Agosto/Septiembre Diciembre/Enero/Febrero
Noviembre Agosto/Septiembre/Octubre | Enero/Febrerp/Marzo
Diciembre Septiembre/Octubre/Noviemb | Febrero/Marzo/Abril
re

» Para el caso de licencias médicas a presentar a Isapres se debe adjuntar el

formulario “Determinacién Base de Calculo Subsidio Incapacidad Laboral

v
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Funcionarios Sector Publico Afectos a la Ley N° 18.378

. El formato es el

siguiente:
DETERMINACION BASE DE CALCULO SUBSIDIOS INCAPACIDAD LABORAL
FUNCIONARIOS SECTOR PUBLICO AFECTOS ALA LEY N°19.378

RUT: |

Nombre Funcionario: AF.P. AFP HABITAT

N° Licencia Medica: 3 024085271-3 Prevision: NUEVA[MAS VIDA

Licencia desde: 13-11-2018 Licencia hasta:  17-11-2018

Mes/ Afo Mas/ Afio Mes/ Afio
Detalle Determinacion Agosto 2018 | Septiembre 2018 | Octubre 2018
30 30 30

1.-|Detalle Remuneracién
a) |Renta Imponible Previsional { AFP. o Caja Prev.) -Subsidios 1.136.158 1.752.999 1.300.525
b) |Renta Afecta a Desahucio
¢} |Renta Imponible Complementaria para Prev. Y Salud Tribut. Ley N° 18.566 Y

N°® 18.675

Total Remuneraciones {atb+c) Tope 60UF. 1.136.158| 1.752.999 1.300.525
2.-|Cotizaciones Previsionales :
d) |JAF.P. o Caja de Prevision 128.045 197.563 146.569
e) |Salud 79.531 122.710 91.037

Total Descuentos ( dte) 207.576 320.273 237.606
3.- |Renta Afecta a Impuesto Unico

Impuesto Unico DL 824/74. 16.083 40.665 21.302

Total Remuneraciones Netas 912.499| 1.392.061 1.041.617

_ Determinacién Base de Calculo Promedio Remuneracion Neta (art8°D.F.L44/78) |

11416392 |

[ FECHA 15-11-2018 ]

5. Despacho de Licencias Médicas:

El tiempo para la tramitacién y envio de las licencias médicas a|la entidad de salud
(Caja Los Andes, Compin o Isapres) no debe exceder de 3 dias habiles, contados

desde la fecha de recepcién de ésta.
Para cumplir con lo anterior, el funcionario de la Unidad de RRHH preparara los

antecedentes por cada licencia médica para ser entregadas |a las instituciones
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respectivas, con los respaldos necesarios para su envio, segun
en cada caso.
Toda licencia sera registrada en el Libro de Correspondencia de

Acé se registraran tanto las licencias para personas afiliadas a

El libro de correspondencia con las licencias médicas y respaldq
por el funcionario de RRHH al Estafeta, quien debera realizar Iq
las licencias médicas con sus antecedentes a la entidad pagado

dia que le fueron entregadas.

Las instituciones al momento de recibir el formulario de li
empleador, certificara su recepcién, estampando la fecha y tim
de licencia respectivo y les entrega un comprobante que serv
entrega de la licencia dentro del plazo legal establecido (Esto u
los formularios tramitados en Isapres). Para el caso de los tr

Compin o Caja Los Andes solo se timbrara y firmara el libro de

En el caso de que la licencia médica no sea recibida por pg
respectiva, ya sea por datos faltantes u otros, se devolvers

reintegrara el documento al funcionario de la Unidad de RRHH g

3

lo que corresponda

Licencias Médicas.

Fonasa o Isapres.

DS seran entregadas
entrega efectiva de

ra, dentro del mismo

encia de parte del
bre en el formulario
ra para acreditar la
imo solo aplica para
mites realizados en

correspondencia.

rte de la instituciéon
1 al estafeta, quien

)ara que lo complete

dentro del segundo dia habil siguiente. La fecha de recepcion definitiva sera cuando

la licencia médica sea recibida sin problemas.

El estafeta una vez efectuada la entrega de las licencias
antecedentes correspondientes devolvera el libro al Departam
mas tardar, al dia inmediatamente siguiente de realizada
funcionario de la Unidad de RRHH archivaréa los comprobantes

un respaldo de la entrega de las licencias en el plazo legal esta

meédicas con sus
ento de Personal, a
la tramitacion, el
recibido para tener

blecido.
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6. Registros de licencias médicas:

6.1 Registro / Control diario en base de datos histérica:

El funcionario de la Unidad de RRHH llevara un control en una planilla en formato
excel destinada especialmente para el registro diario de las mismas, esto sera una

base de datos histéricas de licencias, y servira para realizar todo trabajo posterior

(Estimacion de subsidio, confeccion de decreto de autorizacion, ejecucién de

cobranza de subsidio, control de montos reintegrados, estado de licencia médica,

entre otros).

En esta base se debera dejar registro de los siguientes antecedentes (Como

minimo):
> Correlativo interno para la numeracién de la licencia medica
» RUT del funcionario

» Nombres del funcionario

» N° Licencia

» N° dias de reposo

> Fecha inicio licencia (Desde — Hasta)

» Fecha termino licencia (Desde — Hasta)

» Dias de licencia

» Tipo de licencia

> Institucién donde se tramitara la licencia médica
» Fecha de recepcion de la licencia médica.
» N° decreto que autoriza la licencia médica.
» Monto estimado del subsidio a percibir.

4

Pagada.
» Monto recuperado (Real)

El formato de registro y control se asemeja a lo siguiente:

v

Estado de Licencia Médica: Autorizada — Rechazada — Reducida — Pendiente-
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REGISTRO DE LICTNCIAS MEDICAS PLANTA . CONTRATA 2e

RUT FUNCIONARIQ B WicrnE N oAsES DesoEEl  ASTARE  TieoB  insTiTucion Bl Rut menico B NOMRAF MEDWCO B RECEPCHN P

-] -]

- i SEBEINTT] 2] 02-01-201B] 03-01-2018]  1|NUEVA MAS VIDA 0766 Carlos Vilague Ganzslaz 02012018
T 36967390) 10| 02-01-2018] 1101-2018]  1|BANMEDICA 4075 Gabeel Diaz Ganchazo 03012018

3 f CETOEDZY] £ 03012018 07012018 1|FONASA 114704520-5 Segunde Guzhnay Sinche 03012018

4 H [ S37r7208] 15| (2012018 16012018 1|FONASA 1025)4 164 Rodokfa Mufioz Gagardo 03-01-2018
|- 5 E 135498 4-01-2018] 10-01-2018] 1|FONASA 116243443 [ Jawara Pino Genzalez 0A01-2018
8 5054707 012018 08012018 1|FONASA Tes43fa1- Francisco Vaga 34012018
] 140120180 05-01-2018| ___1|FoNASA |22554075-1 | Gabeiet Diaz Gancheze M 012018
=] 3 5054710 0307-2018] 09-01-2018, 1|FONASA 854314 Francisco Vega 3 012018
9 3 21 02012018, 0301-2018] CONSALUD 71645115 Pabiy Retamal Trunce 4.01-7018
T i 36357493 2] 02012018 _03-01-2016 EANMEDICA 162540956 [Pably Guerrero Gonzalez M-01- 7078
3 IT8aa32e 42] 04-0%-2073] _14-02-2018 [FONASA (59504062 _ Jusn Sandoval Rosaes 4-01-2018

12 5 e IEGETIT] 1l 4012078 o4a1-2018l ICOUMERA 22654075-1 Gabrial Dxaz Ganchozo 5012018

Adicionalmente, el funcionario de la Unidad de RRHH debera elaborar una

notificacion a la unidad de trabajo de la cual depende el funcionario que presenté la

licencia médica, considerando al menos los siguientes antecedentes:

> Nombre del funcionario que presenté la licencia médica.

> Fecha de inicio de la licencia medica

» Fecha de término de la licencia medica

» Fecha de presentacion de la licencia médica en la unidad de personal
correspondiente.

Esta notificacion debera ser efectuada mediante correo electranico dirigido a las

jefaturas correspondientes, al dia inmediatamente siguiente al d¢ la recepcion de la

licencia médica.
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v

Formato de notificacion a jefaturas:

INFORME DIARIO DE RECEPCION DE LICENCIAS MEDICAS

" DIA R L

D !

1171 36967548| 23-11-2018| 23-11-2018 1 1| 26-11-2018
_]:'JE 3 024387836-5 | 23-11-2018| 23-11-2018 i 1| 26-11-2018
1173 38827414 22-11-2018| 26-11-2018 5 1| 26-11-2018
11174 38427603/ 23-11-2018| 29-11-201B 7 1| 26-11-2018
| 1175 58942449| 24-11-2018| 08-12-2018 15 1| 26-11-2018
1176, 38969913| 26-11-2018| 27-11-2018 2 1| 26-11-2018

6.2 Cobro de subsidios de incapacidad laboral:

Quincenalmente el funcionario de la Unidad de RRHH debera p

las licencias médicas que haya recepcionado durante

roceder al cobro de

los quince dias

inmediatamente anteriores; para esto considerara como base para cobrar, todas las

licencias que estén registradas en el control diario, sin importar si éstas han sido

autorizadas, rechazadas o reducidas. Se individualizaran las
institucion en donde fueron tramitadas, para finalmente

correspondiente, lo que puede ser realizado de dos formas:

licencias segun la

cobrar el subsidio

Cobro via online: para esto el funcionario de la Unidad de RRHH ingresara a las

paginas web de las instituciones con las que se cuenta con clayes de acceso y que

a su vez permite el cobro via online. Las instituciones en las que se puede hacer la

gestion de esta forma son: Isapre Cruz Blanca, Isapre Banmedica e Isapre

Consalud.

Al ingresar con el usuario y clave habilitada, hay que dirigirse a

banner de licencias

médicas y seguir las instrucciones particulares de cada institucion, segun los

siguientes parametros:

Isapre Cruz Blanca: las licencias médicas a cobrar deben ser

al rut del funcionario, y se deben ir afiadiendo todos los casos g

buscadas en razon

ue lo ameriten, para
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finalmente generar la solicitud de cobro, que sera el respals

realizada.
Cruthanca. = courcro i 8 9 scnsy

Bienvenido a Portal Extranet CruzBlanca

@ Usuario : Maria Jose Pifia Yaiiez

Rut: 17322375-7

3

do de la cobranza

- " CAUZBLANCA

| Solicitud de Cobro de Licencias Médicas

A través de este servicio, Ud. podrd ingresar para cobro las Licencias Médicas, o reimprimir una Seficitud de Cobro ya realizada. Sélo podrd solicitar el
que han sido presentadas en estd Isapre.

pago de aguellas Licencias

Empresa _69110500-0 | MUNICIPALIOAD DE SAN CLEMENTE B |
Rut Empleado T -] weucensa [ | | taregar Vadar Todo | Carga Mgsia Q
| . Rut Cotaante e Licencs Teombre Imicio s ~Témisp Descripeidn
fis | 53044367 02-11-2018 30 | 01-12-2018 o
| Consultar Soliciudes i b n«:ur_som 4
L
e8¢, CruzBlanca
L Sanago. 27 de novienfue de 2018
SOLICITUD DE COBRO N* 302142

Rul Empieador. 68.110.500-8
Razon Social: MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE
Cumphendn con las ingtn de la Supen in de Seguridad Social, con reapecto al red

del pago de subsidios por incapacidad laboral a entidades empleadoras del uclur_pfivtﬂoun!ﬂi: i

tengan un convenio para el pago directo de dicho b @ sus
Isar los a las siguisnles Licencias Médicas.

a usteq

Tt Welkmos |

SESELIET.

Firma y Timbre del Empleador

Isapre Banmedica: al ingresar al banner de licencias médicas

listado de todas las que estén pendientes de cobro y que sean

, Se desplegara un

de la Municipalidad

de San Clemente. Al solicitar el reembolso se desplegara un comprobante de

solicitud de reembolso de subsidios.
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PORTAL EMPRESAS

| Inicia | Fontacta | Cerrar Sesién

Esta I

i,

sin solicitud

=
de page del sector publice

¥ Documentas no cobrades
Notfieacidn de diferencias en la
informacién mostrada

Licencias midicas maternales sin
solictud de pago

De la siguiente lista, podrd sciotar ol
hcencas que desee salictar reembalse v

privadas con convenio de pago por subsidio de incapacidad laboral o

Far este medis, of empleader seiicita formalments af cobro del o los subsidios dispuestng pary
Las licencias médicas rechazadas, sin derecho a subsidio 0 en proceso de ciloulo el mento 8

reembokso de los subsicios de los empleados, solo deb)
lunge presionar e botén "Saliatar Reembalso”,

U reembalsa,
pagar es §0.

marcar el costade mquiards, las

Su Saldo de licencias médicas pendientes de solicitud al dia de hoy es el sigulente:

Hirin St

68 105008

MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE

RUT afilisde 4

i desea ver al inventana de subsidbos por pagar, miormada a la Supenntendencia de Salud

haga click sgu

| Inicto | Contacts | CarvarSesién

PORTAL EMPRESAS

s P
Ud. mutd en
e 5. 5in solicitud L i edi sin solicitud de pago (S.1.L) solicitud de pago:
2
¥ Documentas no cobirades MUNCIFALIDAD DE SAN CLEMENTE
Netieacan de cferandas on la
® informacidn mostrada o
p Licencias mécicas matarnales sin s
sallcitud ge page Por este madio, dof solicin ol cobro del o los subsidios PATE 30 reRmbHSa.
RUT afilisde & Mombre sfillsdo & N* Bicencis Honto Estado &
23970386 $6.425 PENDIENTE DE SOLICITUO

Total a pagar: $6.429

Nombre afiliado

22608221
56137119
23970386
23597717
13677229
56942407
13955084
335859347
57905636
23830721
14197067

23305302

@ Banmedica

N® licencia 4 Monts 4

Estade d
$332.190 FMDLEN!"E DE SOLICITUD
5102768 PENDIENTE DE SOLCITUD
{6.423 PENDIENTE DE SOLICITUD
FENDIENTE DE SOLICITUD
1.611 PENDIENTE DE SOLICITUD

§0 PENDIENTE DE SOUICTTUD

8,559 PENDIENTE DE SOUCITUD

1,569 PEMNDIENTE DE SOLICITVD
3,221 PENDIENTE DE SOLICITUD
7.48% PENDIENTE DE SOLICITUD
$0 PENDIENTE DE SOUCITUD

PENDIENTE DE SOLICITUD

&l dis 30 de septiembre ded 2013,

Comprob, Selickud J
Bantiago, 2F de Noviemiee da JE

agre Banmpdics

Muraopatad De San Censmo RuT 110 5005
1112018 N Soxas BUZTWO0ES

M}m Numere Licancis Forna Page
P — 2eTnes [eLzn 2
150 dEPEENG 3 Ut 140 JBNATEN [AgD
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Isapre Consalud: al ingresar al banner de licencias médicas, |se desplegara un

listado de todas las que estén pendientes de cobro, por lo cual se debe solicitar el

reembolso, generandose automaticamente un comprobantel de solicitud de
reembolso de subsidios.

o sty BbaOn Socisl %ﬁn—m R W Licansia Widics r:' Eviaclo 06 Sodeid  Fachade Sl Concsple  Cobrs Scified de Rechicun
b L MK DE 345 CLEMENTE DELIGAGON | The4E-1 MRS [FEEIY Pandacie Sobcia CURATIVD "] o
ST 1 MUK DE 54N CLEVENTE DEEGACON  1SUSTI-1 S B Partaen beictt cuRanvo @
WU 1 W DE S4n CLEVENTE DELEGACON  1043708-8 Jesamis TUE Fartarm botisd CURATIVE 8 o
-y WLk DE SN CLEVENTS DEEGACON  THAIM.T  Janie st Feners i P =
W | MUN B 24K CLEVENTE DELICAGCN  1IA-E  ZETNM o T cuRanva 4

Miomrar 126 da & sniradas.

Esin e Exproras Edge oaits Firelas | Googht Chome.

Licencias Seleccionadas

Documentos seleccionados

N? Licencia Médica Monto & Pagar Caoncepto

58846512 $23T.218 CURATIVO

Método de pago ¥

Ingresar Solicitud de Cobro

o
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1D SOLICTTUD N Fraghy
FECHA BOLICITUD: 2TN2018

COBRANZA LICENCIAS MEDICAS
Razén Social Empresa: |. MUN DE SAN CLEMENTE
Rut Empresa: 69.110.500-8

Mediante la presente solicitud, el empleador individualizado solicita el PAGO del subsidio de ¢ las
siguientes licencias médicas:

Cobro

por

ATM12018

documentacion fisica (Ordinario de cobro): para los casos de licencias médicas
tramitadas en Compin, Caja de Compensacion Los Andes, Isapre Colmena e Isapre
Nueva Mas Vida, si bien existe acceso a las paginas virtuales cprrespondiste, estas
no tienen habilitados los banner para realizar el cobro de manera online.

Considerando lo anterior es que el funcionario de la Unidad de RRHH debera

confeccionar ordinarios de cobro, el cual corresponde al siguiente formato:
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ORD.: N° ]
lussive MhrRcipaiin de

SAN CLEMENTE ANT. : Licencias Médicas.

MAT. : Solicita Reembolso de Licencias
Médicas 2018
T

San Clemente,

DE  :JUAN ROJAS VERGARA
ALCALDE MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE

A : SENORES ISAPRE NUEVA MAS VIDA

Junto con saludare cordialmente, quien suscribe viene en solicitar a Ud.,
lo siguiente:

En virtud de fo establecido en el Art, N° 12 de |a Ley 18.196, solicito a su
unidad de subsidios, ¢l Resmbolso por Li Medicas de los siguientes
funcionarios (RUT Municipal N° £9.110.500-8),

[NOMBRE FECHA FECHA [ DIAS DE]
INICIO TERMINO | REPOSO
REPOSO | REPOSO

Ala espera de vuestra aprobacién ¥ comprension, se despide

JUAN ROJAS VERGARA
ALCALDE
DISTRIBUCION:
1.- Indicada.
2.- Archivo SSMM
3- Archivo | icencias Médicas/
JRV/IROL/RAMMCO! mipy*27/11/18

Este documento debe ser firmado por el alcalde, y debe ser enviado a tramite por
medio de la estafeta, quien entregara la documentacién en las instituciones
respectivas, siguiendo el mismo proceso de entrega de los formularios de licencias
médicas.

Tanto los comprobantes de cobro digital asi como los ordinarios de cobro deben ser
archivados por el funcionario de la unidad de RRHH.

6.3 Estimacion contable del subsidio de incapacidad laboral

El funcionario de la Unidad de RRHH debera informar a la Unidad de Contabilidad
cuanto es el monto estimado a recibir por el subsidio de incapacidad laboral por las
licencias médicas que fueron cobradas en la quincena.

L)
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Sin embargo es necesario considerar los siguientes aspettos respecto a la

percepcion del subsidio de incapacidad laboral:

> Dias de la licencia médica que seran pagados:

Dias de reposo Subsidio Aportes previsionales
3 dias 0 menos Sin derecho Con derecho desde el
primer dig
Hasta 10 dias Con derecho desde el | Con deregho desde el
cuarto dia primer dia
11 dias y mas Con derecho desde el | Con derecho desde el

primer dia primer dia

Sin embargo, puede ocurrir que habiéndose prolongado una primera licencia

medica inferior a 11 dias, se otorgue a continuacién otra u otrag licencias, por igual
diagndstico, que sumen mas de dicho plazo. En este caso, se|debera reponer los

tres primeros dias de incapacidad laboral que se habian descontado.

» Forma de calculo para el pago de una licencia médica:
Método

aportes previsionales

Tipo de licencia Método de calculo para el de caélculo de los

subsidio

Licencia médica | Promedio de las tres rentas | Ultimo descuento

comun netas anteriores al mes de inicio | efectuado por concepto de
de la licencia  médica, | imposiciones y salud,
multiplicado por el nimero de | dividido | en treinta y
dias con derecho a subsidio. multiplicado por los dias de
reposo.
Licencias Calculo 1: Se calcula con el | Ultimo descuento
maternales promedio de las tres rentas | efectuadp por concepto de
netas anteriores al mes de inicio | imposiciones y  salud,
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de la licencia  médica, | dividido en treinta vy
multiplicado por el nimero de multipligado por los dias de
dias con derecho a subsidio. reposo.
Calculo 2: Se calcula con el
promedio de las tres rentas
netas, mas préximas al séptimo
mes anterior al mes de inicio de
la  licencia médica, cuyo
resultado se reajusta en un
100% de la variacién del IPC
mas un incremento del 10%,
esto multiplicado por el nimero
de dias con derecho a subsidio.
Los resultados de ambos
calculos se comparan y el pago
que se genera corresponde al

menor valor entre los dos.

Entiéndase como remuneracion neta, la remuneracion imponible menos los
descuentos por imposiciones, salud e impuesto.

La estimacion que realice el funcionario de la unidad de RRHH, |debera considerar
lo expuesto anteriormente, y esto ser4 informado por via memorandum al Contador

de la Unidad respectiva, segun formato siguiente:

o
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/r.;\"
SAN CLEMENTE

UNIDAD DE RR_HH. Y DESARROLLO
DELAS PERSONAS

MEMORANDUM N°
San Clemente, 01 de diciembre de 2018

& Funcionario de RR.HH

Contador de la Unidad

Junto con saludarle, me permito adjuntar a usted detalle de las licencias| médicas
que han sido cobradas en la quincena comprendida entre e 16 de noviembre al 30

de noviembre de 2018, con la estimacién del subsidio de incapacidad labo
como Departamento de Salud tenemos derecho a percibir,
El defalle es el siguiente:

ral que

N* Licencia MNombre Func Dias de Reposo | Monto Subsidio

Ademas, se deben adjuntar los respaldos de los comprobantes d

0 bien copia de los ordinarios de cobro.

El calculo del estimativo del subsidio sera realizado en la planil
diario de licencias médicas, la cual ser4 mes a mes actualizada
de la Unidad de RRHH, agregando los datos del libro de remune
pasen los meses.
La planilla calculara automaticamente el subsidio a percibir por ca

que vaya siendo agregada a la planilla.

Los parametros de calculo se explican a continuacion:

TOTAL [

Se adjuntan los comprobantes virtuales asi como los ordinarios de ¢obranza

respectivos, que respaldan la gestion realizada.

Atentamente a usted.

Funcionario de RR.HH

La Indicada
Archive Cobro Licencias

Archivo RR.HH/xxx/dia,mes,afio

-

e cobranza virtual,

a Excel de control
por el funcionario

raciones conforme

da licencia médica

agina 37|69




Licencias médicas entre 1 a 3 dias de reposo:
Por licencias médicas con tres dias de reposo o menos, no se|recibira subsidio de
incapacidad laboral, solo se reembolsa lo correspondiente a Ids imposiciones y al
descuento por salud.
Para calcular el monto a récuperar se considerara el descuentq por imposiciones y

salud del mes anterior al del inicio de la licencia médica.

El subsidio a recibir se calculara sumando el descuento de imposiciones y salud,
luego se dividira en treinta y se multiplicara por el nimero de dias de reposo.

DETERMINACION SUBSIDIO INCAPCIDAD LABORAL

DIAS DE DATOS PARA CALCULO DETERMINACION SURSIDIO
Mo, REM. NETA HEM. NETA REM, NETA PROMEDIO lgual Entre 4y 10 lgual om:

. NE . M, RO L il > 1 1l o ntredy Zual 0 menor a

. mes2 B wmess B remuneracion nel 'Mp"“"'"mﬁﬂ SALUD mayora B8 dias B teesdias B
1 S 1659.057|$ 15626185  1.687.219 |8 54.549 § 227.233 |5 141.138 5 12.279

1 $ 1060.323|5  LaaLns|s 910.458 | § 36.800f § 119.862 | § 74448 $ 6477

H 5 619.070 | 5 920.354 | § 619.070 |5 23.989 § 80.179 |5 49.060 s B.616

3 5 441363 | 5 647.308 | § 439,953 | § 16.989 $ 57471|$  35.697 5 9.317

1 5 163156105 1.631.394|5  1.631.062|8 54,3740 % 229448 (5 143919 5 12.446

2 S 738.393 |5 11383108 738,238 | 5 29.059 $ 111937 |$  68.493 5 12.029

1 §  1623.649|5 16463605  1.623.861) ¢ 54.37 § 208.808 |$  178.720 5 12.918

1 s 705404 |5 1.130.926|§ 708.811 | § 28279 § 98.775|5  68.718 5 5.583

2 $  L192636|5  1515.006]% 1.022.127 |5 41448 % -|%  80.843 5 5.390

2 5 587.134 [ 5 873.675 | § 587.134 | $ 22.7590 & 78.987 |5  45.060 5 B.536

2 $ 888145 12437128 828,653 | § 32239 5 109.794 S 68.195 $ 11.866

1 5 371.823 | § 550.260 | § 371.823|§ 14378 S 47626 |5 29.142 ) 7.677

1 5 656.462 | 5 790.815 | § 518.445 | $ 21840 % 63.746 |3 43321 s 3.769

2 $ 1633.656|6 1526425(% 1.622.856 | 5 53. S 217.151|5 141.138 5 23.886

2 $  629.783|3  958.572]% 629.783 [ § 24,648 § 78.154]S  52.553 s 8.714

3 $ 471325 $48.036 | § 447.132 | § 1?.1!]L 59.686 | §  37.072 5 9.676

1 5 454.244 | § 454.244 | § 454,244 | 5 15.148 5 61.100{5 37.950 S 3.302

3 5 8516105  1.259.683 |3 790.914 | $ ERT B 99.517|§  66.918 5 16.644

2 $ 163156105 1.631.394]8 1631062 % 54,374 § 219448 |5 143919 s 24.891

1 S 11293045  1.513477|5 999.985 | § 20478 5 142374 |5 8431 H 7.694

3 5 526.511 (% 709.549 | § 453.2:00[3 18854 $ 623145  38.7M4 5 10.102

[ ! !

Subsidio:  Imposiciones
Pago y salud:
proporcion ~ Pago por el

total de dias
al sobre 4

Licencias médicas entre 4 a 10 dias de reposo:
Por licencias médicas con cuatro a diez dias de reposo, se recibira subsidio de
incapacidad laboral solo desde el cuarto dia en adelante, mientras que el reembolso

—
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por imposiciones y descuento por salud es reintegrado por todos los dias por los
cuales esté suscrita la licencia.
Para calcular el monto del subsidio a percibir, se deben considerar las
remuneraciones netas de los ultimos tres meses al inicio de la ljcencia médica, esto
de dividira en noventa, obteniendo de esta forma el valor del subsidio diario del
reposo. Luego, se multiplicara el valor por los dias de licen¢gia médica, siempre
restandole tres (Por los tres primeros dias no hay subsidio).
Para calcular el monto por recuperar por imposiciones y salud, se debe sumar el
descuento de imposiciones y salud del mes anterior al del inicig de la licencia, luego

se dividira en treinta y se multiplicara por el nimero de dias de|reposo.

DETERMINACION SUBSIDIO INCAPCIDAD LABORAL

DIAS DE DATOS PARA CALCULD DETERMINACION SUBSIDIO
HCENCIA REM. NETA REM 1 ]
K REM. NETA REM. NETA PROMEDIO g G : Igual o Entre 4y 10 lgual o menor a
MEDIC o [
- AE MES 1 ﬂ MES 2 n MES 3 = leumnmmnmu IMFUSIUUND“ '.-ALU): m.-.ynm‘tn dias ﬂ tresdias [

5 $ 551.484 | 5 786.849 | S 551.4848 § 20,998 | $ 62.031|$ 37956 & 58.660

4 $ 560.092 | § 827929 % 560.221% § 21.647 | § 774795 480124 $ 38394

4 s 696.133 | § 832.079 | $ 558.1078 § 23,181 (% 76.567 S 46/850 $  39.637

4 $ 920.716 |$  1.010.574 |5 695.485 5 29.186 | § 94.058 |$ 58421 $  49.517

4 S 417.824|$  606.464 % 417.8248 $ 16.023 | § 56.711|S 34701 s 28212

4 $ 619.070 | § 909.248 | $ 585.9138 § 23.49115 80.179 |5 491060 S 4072

7 5 815484 |4 1.231.245|% 815.3250 5 31801 (% 116.151 |5 720144 $ 171138

9 §  1.481585|% 1.693.988 % 401.318 $ 39.743 | $ 174.514 | 111j494 $ 324263

5 $  1.063.714|5 1.586.122|$  1.002.245§$ 40.579 (% 134.919 |$  83(800 $  117.611

4 5 1.163.212|5  1.307.865|% 373.530'5 37.163 | S 114.743 |5 71269 5 61.564

10 $  1093.335|$ 1.688.600 %  1.342.018§% 45.822 (% 143.935 |$  87|765 $  397.985

5 §  1.041.617|§  1.392.061|% 912.4998 37.180 | $ 116.330 | S 72{254 $  105.790

Subsidio: Imposiciones y
Pago salud:
proporcional Pago por el tatal
sobre 4 dias de dias
de pago
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Licencias médicas de 11 dias de reposo y mas:
Por licencias médicas con once y mas dias de reposo, se recib
de incapacidad laboral, asi como el reembolso por imposicion
salud por la totalidad de los dias por los cuales esté suscrita |a
Para calcular el monto del subsidio a percibir, se deb
remuneraciones netas de los Ultimos tres meses al inicio de la i
de dividira en noventa, obteniendo de esta forma el valor del
reposo. Luego, se multiplicara el valor por los dias totales de la
Para calcular el monto por recuperar por imposiciones y salud
descuento de imposiciones y salud del mes anterior al del inicio ¢

se dividira en treinta y se multiplicara por el nimero total de dias de reposo.

icencia.

en considerar

licencia médica,

ira tanto el subsidio

es y descuento por

las

cencia médica, esto

subsidio diario del

, se debe sumar el

de la licencia, luego

L i - - - ) - - ¥ -
30 $ 519.404 | $ 812.172|§ 519.830 205718 75.708 |§ 7439 767.234

15 3 541.949 | § B39.456 | § 507.695 20.990 | § B0.440 (5 86.111 398.126

| 15 S 423.598 | $ 480.077 | $ 381.239 14.277 |5 55.480 [$  36.06( 259.922
15 $ 519.608 | § 775.237 [ § 519.608 20,161 | $ 66.568 |§  40.733 356.059

20 $ 1162.923|$ 1.578.833|3% 1.023.273 41.834 | $ 132,710 | $  100.344 992,444

12 $  1.093.335|5  1.688.600| S 1.342.018 45.822 |5 143.935 |35 B7.769 642,540

15 §  1165173|$  1.484.144 ] 594,664 40.489 | 5 -|S 71269 642.965

15 $ 946.237 |$  1.538.009 % 947.136 38.126 | § 141.771|$  125.514 705.588

20 $ 386.207 | § 581478 | § 386.207 15.043 | 51956 |$ 32,279 357.016

30 $ B70.280 |$  1.320.125|$ £70.125 34.006 | § 123.406 |$  76.649 1.220.232

21 $ 828.444 |5 1.079.002 | % 683.843 28.792 | 3 93.430|S  82.341 728.094

20 $  1583.369|5 1.612.883|$  1.576.640 53.032 | $ -8 142,497 1.155.641

12 s 487.243 |8 487.243 | § 487.243 16.241 | 5 62.076 |$  37.950 234.908

15 S 1282857|$ 1430471[3% 957,484 40.787 | $ -1S  68.493 646.049

20 S 559.930 | $ 803.437|5 524,123 20972 | § 70770 | S 43.956( 435.926

30 $ 877406 |8 13104148 877.251 34.056 | 5 115.322 |4 74113 1.215.125

30 S 779.374 |5 1.161.348 | § 779.219 30,228 | $ 107.776 [$  65.717 1.080.340

Subsidio, imposiciones y salud

Pago por el total de los dias de
reposo
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6.4 Confeccion decreto de autorizacion de licencias médicas:

Mensualmente el funcionario de |a Unidad de RRHH debera elaborar los decretos
de autorizacién de licencias meédicas, de todos los casos que haya recibido durante
el mes.
Una vez que el decreto est3 legalizado (Con numero y fecha),|el funcionario de la
unidad de RRHH, debera archivar una copia en la carpeta |individual de cada
funcionario segtin sea el caso, y adicionalmente debera dejar una copia para archivo
de licencias médicas, la cual sera la base para ingresar uno a Lino a la plataforma
de SIAPER. Adicionalmente debe registrar el nimero del decrato en planilla Excel
control de licencias médicas, esto debe hacerse caso a caso.
El formato a seguir es el siguiente:
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VISTOS:

1. Licencias Médicas presentadas por funcionarios duranta el mes de oclubre 2018,

2. El Fallo del Tribunal Electoral de fecha 30 de noviembre de 2016,

3. El Acta de Constitucion del Concejo Municipal de fecha 06 de diciembre de 2016

4. El Decrelo Alcaldiclo N° 3707 de fecha 06 de Diciembre de 2016, que nombra Alcalde
5

6.

T

DECRETO ALCALDICIO N* i
SAN CLEMENTE,

Tiular de la Comuna de San Clemente.
Ley 19.378 del 13 de Abril de 1995, que aprueba Estatuto de Alencldn Primaria de
Salud.

Lasntm:mnquemsmnnemlaLQyOmMur‘ titucional de Munic N
18.695,

Decrelo Exenlo N° 2552 de fecha 10 de agosto de 2016, donde delega facultad de
firmar documentos a los Jefes de Personal

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de al dia la aplicacién de la vigente, y el estricto
apego a la legalidad existente.

2. Bl Ardiculo 52 de la Ley N* 19.880 sefiala gue @ aclo administrativo, podrd
excepcionalmente lener efectos retroactivos cuando produzca consecuencias favorables
para los interesados y no lesionen derechos de terceros.

RESUELVO:
1. AUTORIZASE hacer uso de Licencia Médica a funcionarios de Centro de Salud Dr.
Juan Carlos Baeza y/o Direccitn Comunal de Salud de San Clemente, en las fechas que

se indican;

NOMBRE FUNCIONARIO DESDE HASTA [N°DIAS |

ANDRADE ORELLANA VIOLETA DEL CARMEN 03-10-2018| 04-10-2018 2

FIGUEROA DIAZ ROGIO AMPARO 27-09-2018| 28-05-2018 2

LEAL VERGARA YARELA ANGELICA 27-05-2018| 28-09-2018 Z

[MOYA MOLINA MARIA ANGELICA 27-09-2018| 28-08-2078 | 2

SAN MARTIN ORT EGA WALKIRIA DE LA CRUZ 01-10-2018[ 01-10-2018 1
'ROJAS VASQUEZ RAFAEL ALEJANDRD 01-10-2018| 10-10-2018] 10

PEREZ SARABIA INES MARCELA, 27-09-2018| 28-09-2018 2

20-05-2018 1 1

CORDOVA ROJAS CARLA ANDREA 01-10-2018| 11-10-2018 1
BECERRA JAGUE LORENA ALEJANDRA 02-10-2018] 06-10-2018 5

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE,

RENE GAETE VERGARA JUAN ROJAS VERGARA
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE

SIAPER

Kardex
Ratursos Humanos
Secretaria Municioal

IRV/MGV XXX/ XXX xxx *dia/mes/afio
7. Resoluciéon y / o Pronunciamiento de la Licencia:

Las instituciones en donde son tramitadas las licencias médicas, ya sea en Compin,
Caja Los Andes o Isapres podran aprobar o rechazar las licencias médicas; reducir

o ampliar el periodo de reposo solicitado o cambiarlo de total a parcial viceversa.

Los plazos con los que cuenta la Caja Los Andes para pronunciarse respecto
a una licencia médica son de siete dias habiles contados desde la fecha en que

el formulario fue recibido en su oficina. Esto corresponde al plazg general.

n =
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Existen plazos adicionales, segtin los siguientes casos:

Caso Plazg

General Siete dias habiles contados desde la
fecha en que el formulario fue recibido
en su oficina.

Estudios especiales Plazo ampliado & siete dias

adicionales, dejandose constancia de
la solicitud.

Cuando sea necesario un nuevo Maximo 60 dias.
examen del trabajador o solicitar
informes o] examenes

complementarios para pronunciarse

sobre la misma.

Los plazos con los que cuentan las Isapres para pronunciarse respecto a una
licencia médica son dentro de los tres dias habiles contados desde la fecha de

presentacion y recepcion conforme en sus oficinas, de la respectiva licencia.

Transcurridos los términos indicados anteriormente, sin que la entidad competente
emita un pronunciamiento respectivo sobre la licencia, ésta se entendera autorizada
y sé procedera a los tramites para su pago y demas efectos legales, si
correspondiere.
El pronunciamiento podra ser fisico o digital, del cual debera enviarse copia
timbrada, por correo certificado a los domicilios registrados por el trabajador y
empleador, o en defecto a los correos electrénicos que tengan registrados.

El plazo para que las instituciones realicen las notificaciones a ambas partes es de
dos dias habiles, contador desde la fecha del pronunciamiento, sin perjuicio de

mantener en archivo la resolucion original.

)
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Quincenalmente el funcionario de la Unidad de RRHH proceder
pronunciamientos que tenga en su poder respecto de las lice

A a revisar todos los

zncias médicas que

recibié la quincena anterior, y registrara el estado de cada una de ellas, ya sean

autorizadas, rechazadas, reducidas, pendientes.
Las resoluciones pueden haber sido en formato fisico, o bien
plataformas de las intuiciones que tengan habilitadas esta opcid

Una vez teniendo conocimiento acerca del estado de la resolug

meédicas, se procedera de acuerdo a lo siguiente:

> Cuando la licencia sea autorizada se dejara registro en la planil

datos de licencia médica. Considerando que los subsidios serar

periodicidad de quince dias sin importar el estado del pronuncia

que la gestion de cobro ya fue realizada.

Cuando la licencia sea rechazada o reducida se comenzara

descuento al funcionario afectado.

Cuando la licencia esté pendiente, se proceder4 a la indagacior

realizaran las gestiones para regularizarla, adjuntado la docume

7.1 Aceptacion de Licencia Médica:

Todos los funcionarios que tengan una licencia médica autorizac

de Compin, Caja Los Andes o Isapre, generaran un derecho 3
municipio del subsidio de incapacidad laboral, lo que corresp
dinero que reemplaza la remuneracién mientras el trabajador s¢

beneficio de licencia médica.

consultarlas en las

hn.

lion de las licencias

a Excel de base de
" cobrados con una

miento, se entiende

con la gestion de

) de la misma, y se

ntacion faltante.

la ya sea por parte
cobro a favor del
onde al monto de

2 encuentra con el
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Quincenalmente el funcionario de la Unidad de RRHH proc

licencias médicas segun lo estipulado en el punto 6.2.

Los pagos que correspondan a lo cobrado segun los

edera a cobrar las

términos descritos

anteriormente, deberan ser efectuados dentro de los diez primeros dias del mes

siguiente a aquel en que se haya ingresado la presentacion de
Las cantidades que no se paguen oportunamente, se reajus
porcentaje en que hubiere variado el indice de precios al consu

por el Instituto Nacional de Estadisticas, entre el mes anterior a g

cobro respectiva.

taran en el mismo

midor, determinado

quel en que debié

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

devengaran interés corriente.

7.2 Rechazo / Reduccién de Licencia Médica:

No existe mayor inconveniente si las licencias médicas son

autorizadas en su

plenitud, por la respectiva institucién de salud en donde se tramifo. La problematica

surge cuando la misma es rechazada o reducida, las cuales debe
de las remuneraciones del trabajador, ya que se trata de dias no
a la vez no se encuentran justificados. De acuerdo a pra
retencion de licencias médicas rechazadas o reducidas.

8. Percepcion del pago de los subsidios:

n ser descontadas

trabajados, y que

cedimiento para

En relacion al pago de los subsidios de incapacidad laboral gestionados, estos seran

pagados en formato cheque o vale vista por las instituciones resp
deberian ser percibidos con la periodicidad descrita en el parrafo

o

ectivas, los cuales

R It
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La persona autorizada para hacer retiro de estos documentos bancarios,
corresponde al funcionario designado por el Sr. Alcalde.
Este funcionario debera como minimo presentarse los dias quince de cada mes, en
cada una de las instituciones y consultar si existen documentos de pago a nombre
de la Municipalidad de San Clemente y retirarlos.
Todos los cheques y vales vistas que sean recepcionados por este funcionario,
seran entregados al funcionario de la Unidad de Recursos |[Humanos de Ia |.
Municipalidad de San Clemente para que en coordinacion con |los funcionarios de
los Servicios Incorporados a la Gestion se distribuyan los cheques o vales vista
segun proceda

Una vez que el funcionario de la unidad de RRHH de la Muhicipalidad de San
Clemente y los Servicios Incorporados a la Gestién reciben los documentos de pago
subsidios, procederan a depositarlos para el ingreso a caja efectivamente, para esto

debe confeccionar memorandum de pago, segun formato siguiente:

o
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'SAN CLEMENTE

AERERSE J mkipbulaki

UNIDAD DE RR HH. Y DESARROLLO
DE LAS PERSONAS

MEMORANDUM N°
San Clemente, 26 de noviembre de 2018

D JEFE DE RECURSOS HUMANOS

A: MARIA ELIANA HERRERA
CAJERA MUNICIPAL

Junto con saludarle, me permito adjuntar a usted cheques por pago de subsidio de
licencias médicas efectuado por Caja de Compensacién Los Andes RUT
81.826.800 - 9, a favor del Departamento de Salud, segun detalle siguiente:

N® SERIE ENTIDAD DE SALUD [TOTAL BANCO EMISDR
10575251-0287087 Los Andes $  4.302.761.- Banco BCl
8599-0615866 Los Andes $ 4542137 Banco Esmrdc
8188599-0615861 Los Andes $  301.798.-] Banco Estafio
TOTAL $ 5.058.772.-

Atentamente a usted.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

DISTRIBUCION:

La Indicada

Contador

Administracién y Finanzas

Archivo Cobro de Licencias

Archivo RRHH/XXX/xxx*dia/mes/afio

Se deben elaborar copias para la unidad de finanzas, de contabilidad y licencias

medicas, las cuales seran las bases para la posterior contabilizacién y control.

A continuacién el memorandum es enviado a la unidad de finanzas de la
Municipalidad, para que lo revisen en términos de cuadratura y vigencia de los
cheques y vale vistas, luego le otorgan un nimero de control; y finelmente lo derivan
internamente a la Caja Municipal, para que lo ingresen a arcas mupicipales, en dicho
momento se genera un comprobante de ingreso por el total del depdsito, el cual es
el respaldo de la operacion realizada.

El comprobante de ingreso corresponde a lo siguiente:

o
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e L)
iR MUNIOPAUDAD DE SAN CLEMENTE

ContribuyentegAJA DE COMPENSACION LOS ANDE

Direccién:

3 18
Vence! e ol

R
DIRECCHN DE ACMINISTRACION Y FINANZ

Unidad:
£ 140907 T TR T

G_ i P‘Abh\mm
d i DFﬁherre-ra

43367

Sub-Total §
Reajuste  §
Multas $
TOTAL &

Posteriormente el funcionario de Ia unidad de RRHH debe adjuntar los
comprobantes de ingreso a cada copia de memorandum y distrjbuirlos a la unidad
de finanzas y contabilidad, en donde realizaran los procedimientos contables, de
acuerdo al procedimiento D-06 ‘RECUPERACIONES POR DEVOLUCIONES DE
PAGOS DE LICENCIAS POR ENFERMEDAD O SUBSIDIOS POR REPOSOS
MATERNALES, POR PERMISOS POST NATAL PARENTAL Y PERMISOS POR
INCAPACIDAD LABORAL”.

Finalmente el funcionario de la unidad de RRHH, revisara la copia del memorandum
de depdsito que corresponde al archivo propio de respaldo, y debera registrar uno
a uno cada uno de los subsidios que componen el pago de un cheque o vale vista.
Para esto lo debe imputar en la planilla Excel de control de licencias médicas, y
debera incorporar el monto total pagado, asi como también el himero del memo
asociado y la fecha de éste. Automaticamente deberan calcularse los ajustes entre
el monto estimado de subsidio por recibir versus el real, esto servira para resolver
posibles consultas que surjan en la unidad de finanzas y contabilidad para realizar

el ajuste contable que sea necesario.
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MATERIA : RECUPERACIONES POR DEVOLUCIONES DE PAGOS DE LICENCIAS POR
ENFERMEDAD O SUBSIDIOS POR REPOSOS MATERNALES, POR PERM
POST NATAL PARENTAL Y PERMISOS POR INCAPACIDAD LABORAL

MOVIMIENTOS FINANCIEROS
Devengamiento de derechos financieros
= Derecho a percibir recursos por L recuperacidn de subtidios

1150801002 CxC OTROS INGRESOS CORRIENTES -
RECUPERACIONES ART12 LEY N* 18196 X
46101 RECUPERACIONES Y REEMBOLSO POR
UCENCIAS MEDICAS X0

- Dmdnawcﬁmwdra*m:*%mwm
1150801002 CxC OTROS MNGRESOS CORRIENTES -

RECUPERACIONES ART12 LEY N* 18.196 X0
46101 RECUPERACIONES Y REEMBOLSO POR
UCENCIAS MEDICAS X
— Derecho 4 percibir recursos por los intereses comientes sobre subsidios
recuperados, prevismente reajustados.
1150801002 C x COTROS INGRESOS CORRIENTES -
RECUPERACIONES ART12 LEY N* 18195 XXX
45104 OTROS INGRESOS - OTROS X
Percepcién de derechos financieros
— Recepcidn del efectivo proveniente de la recuperaciin de subsidios,
1Hm CAJA OO
1150801002 C x C OTROS INGRESOS CORRIENTES -
RECUPERACIONES ART12 LEY N® 18196 XXX

NOTAS EXPUICATIVAS

— Las sumas recuperadas de los Servicios de Salud, de las Istituciones de Salud Previsionally
olras, poe conceplo de pagos efectuados & kundonarios regidos por ks Ley N* 18383 o de
maummwac&mnmn&umwmmmi
& licencia midica por enfermedad y de los trabajadores que tengan derecho & percibir of subs
post nstal parentsl, comstituyen ingresos propios del respectivo municipio.

— Pars kn elecios de ls recuperation de las sumas pagaday, los municipios deberdn presentsr
la respectiva entidad, una solicitud de cobro, oportunidad a contar de ls cual se configurard
correspondiente ingreso presupuestario devengado,

— Lis cantidedes que mo 52 paguen por Lis respectives entidades, dentro de los dier primesos
del mes siguente 3 aquel en que se haya ingresado b “solicitud de cobro® respectivg, gener
;mw.mruhhiﬂlmmmumembdm&m
consurmidor, determinado por el kstituto Nacioea| de Estadisticas, entre o mes anterior 3 aquel e
Sebid efectuarse of pago y o precedente 4 aquel en que electivamenite se realice, y un interés

-u
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9. DE LAS LICENCIAS MEDICAS RECHAZADAS O REDL

9.1. Planteamiento y Antecedentes Juridicos

Las licencias médicas se encuentran reguladas principain

disposiciones:
1.- Ley N° 20585 Sobre Otorgamiento y Uso de Licencias

2.- Decreto Supremo N° 3 de Salud de 1984, Reglamel
Licencias Médicas por las COMPIN e Instituciones de Salud Previs

3.- Ley N° 18933 Sobre Prestaciones Otorgadas por ISAI

4.- Ley N° 18469 Sobre Ejercicio del Derecho Constitucit
la Salud.

5.- DFL N° 1 de 2005 del Ministerio de Salud.
6.- Leyes N° 19378, N° 18883, N° 19880 y Cdodigo del Tr

7.- Ley N° 19464 que establece normas para per

establecimientos educacionales.
8.- Ley N° 19070 Estatuto de los profesionales de la Edu

Ademas resulta de vital importancia sefialar que los dictamenes de

JCIDAS

nente en las siguientes

Médicas.

nto de Autorizacion de

ional.
PRES.

onal de la Proteccion a

abajo.

sonal no docente de

cacion.

la Contraloria General

de la Republica, resultan ser plenamente aplicables, en la medida que determinan la

correcta aplicacion de la ley. Junto con lo anterior, se hace presente la existencia de la

Circular N° 8 de 12 de Marzo de 2013, emitida por Subsecretario
en la cual se instruye sobre la aplicacion de procedimiento admin
de retencién o descuento de remuneraciones por licencias n

reducidas.

En cuanto a la tramitacién de las licencias médicas otorgadas por
salud sefialados, no existe mayor inconveniente si estas son autg

por la respectiva institucién determinada al efecto (COMPIN o ISA

e Redes Asistenciales,
strativo para la gestion

nédicas rechazadas o

los profesionales de la
rizadas en su plenitud,

\PRE). La problematica
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surge cuando la misma es rechazada o reducida por aluna de dichas instituciones, lo cual
segun la aplicacion normativa e interpretacién administrativas| del maximo oérgano
contralor, deben ser descontadas de las remuneraciones del trabajador, ya que se trata

de dias no trabajos y que a la vez no se encuentran justificados, para efectos de su cobro.

9.2 Situacién de las Licencias Médicas rechazadas

La seguridad social en general y el sistema de salud enllo particular, han sido

creados y establecidos en funcién de la proteccién del trabajador] que se encuentra en
desempeiio de su vida laboral, y que le permite hacer uso de ciertas prestaciones médicas,
cuando requiera del restablecimiento de su salud, en caso de alguna enfermedad que
obstaculice su normal desempefio. Estas autorizaciones médicas oj’orgadas para lograr el
restablecimiento de la salud, en ciertas ocasiones son controvertidas por las instituciones

de seguridad social creadas al efecto, lo cual desvirtia la finaliddd para la cual fueron
concebidas.

En este sentido tanto la ley como la Contraloria General |de la Republica han
sostenido que las licencias médicas rechazadas o disminuidas, no deben ser pagadas por
el empleador. Asi es como se ha manifestado en este sentido:

1.- La Ley 19378 sobre Atencién de Salud Primaria, establece en su articulo 19
inciso 3° lo siguiente “ E/ personal que se rija por este Estatuto tendra derecho a licencia
médica, entendida esta como el derecho que tiene de ausentarse o|reducir su Jornada de
trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender al restablecimiento de la salud,
en cumplimiento de una prescripcién profesional determinada por un médico cirujano,
cirujano dentista o matrona, segtn corresponda, autorizada por el|Competente Servicio
de Salud o Institucién de Salud Previsional, en su caso. Durante su vigencia, la persona

continuara gozando del total de sus remuneraciones”

2.- La Ley 18883 (Estatuto Administrativo Funcionarios Municipales), aplicable
supletoriamente a los funcionarios que se desempefian en la Atencién Primaria de Salud,
sefiala en su articulo 69 “Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente

trabajado no podran percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias o

=

agina51]|69




permisos con goce de remuneraciones, previstos en este Estatuto, de suspensién
preventiva contemplada en el articulo 134, o de caso fortyito o fuerza mayor.
Mensualmente deberd descontarse por los pagadores, a requerimiento escrito del
Jjefe inmediato, el tiempo no trabajado por los empleados, | considerando que la
remuneracion correspondiente a un dia, medio dia o una hora de trapajo, sera el cuociente

que se obtenga de dividir la remuneracién mensual por treinta, sesenta y ciento noventa,
respectivamente”

3.- El Decreto Supremo N° 3 de Salud de 1983, que consagra el Reglamento de
Autorizacion de Licencias Médicas por las COMPIN e Instituciones de Salud Previsional,
sefala en su articulo 63 “La devolucion o reintegro de las remuneraciones o subsidios

indebidamente percibidos por el beneficiario de una licencia no auforizada, rechazada o
invalida es obligatorio”

4.- En relacién a los proceso de reposicién, reclamacion o apelaciéon por las
licencias médicas rechazadas o reducida, el dictamen N° 56059 de 29/07/20186, senala lo
que sigue “Ahora bien, en el evento que un reposo médico sea rechazado o modificado en
los términos sefialados anteriormente, el empleado afiliado a una ISAPRE, o sus cargas
familiares podran recurrir, segtn lo previsto en el inciso primero del| articulo 39 del citado
decreto N° 3, de 1984, ante la COMPIN que corresponda, en el plazo de quince dias
habiles, contado desde la data que indica el inciso segundo de su articulo 40, la que
conocera del reclamo en Unica instancia y su resolucién sera obligatoria para las partes.
Respecto de los trabajadores no afiliados a una ISAPRE, procede el recurso de
reposicion consagrado en los articulos 10 de la ley N° 18.575 y 15 de la ley N° 19.880, el
que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 59 el dltimo cuerpo legal citado, debe
interponerse dentro del plazo de cinco dias contados desde \la notificacién de la
resolucion que rechaza o modifica la licencia, ante la misma entidad que la dicto, acorde
con lo establecido en la circular N° 2.434, de 2008, de la Superintendencia de Sequridad
Social” ; “En consecuencia, el descuento de remuneraciones originado por una licencia

médica rechazada o reducida, solo puede efectuarse una vez qQue esa decision sea

-
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ratificada por el COMPIN respectivo, o luego de transcurrido
reclamo”

Siguiendo el mismo criterio jurisprudencial, cabe sostener qu
la suspensién de descuentos en los casos de recursos presentados
de Seguridad Social (SUSESO). Asi es como el mismo dictamen

bien, en lo que dice relacién con el reclamo ante la Superintendencil

es util advertir que este no se encuentra previsto en el citado re

meédicas, por lo que Ila interposicién de dicha impugnacién

¢l pertinente plazo de

€ no resulta aplicable

ante Superintendencia

citado sefala “Ahora

a de Seguridad Social,

lamento de licencias

puede producir el

efecto de privar a los servicios de Ia facultad de efectuar los aludidos descuentos,

una vez que se ha pronunciado el organismo competente en |
COMPIN’.

9.3. Procedimiento de retencién o descuento por Licencias
rechazadas o disminuidas.
El legislador y el ente contralor han establecido |a obligatoriedad

descuentos o retenciones de remuneraciones por los dias en que
trabajador no ha concurrido a su puesto de trabajo. Sin emba
mencionados actores ha regulado tal procedimiento, siendo necess
propésito.

Por tanto a través del presente documento se establece un “Pl
DESCUENTO POR LICENCIAS MEDICAS RECHAZADAS O D
sentido que a continuacién se sefiala.

1° La remuneracién mensual de cada trabajador estd comp

obstante existir meses de 28, 29, 30 0 31 dias. Porlo cual para detern

diaria de cada funcionario es menester dividir Su remuneracion, ente

liquido, por dicha cantidad de 30 djas.

ANTECEDENTE: Articulo 69 ley 18883 “/a remuneracion
dia, medio dia o una hora de trabajo, sera el cuociente que se

materia, esto es, la

édicas

de proceder con los
injustificadamente, el

rgo, ninguno de los

ario materializar dicho

ROCEDIMIENTO DE
ISMINUIDAS”, en el

uesta por 30 dias, no
ninar la remuneracion

hdida como alcance

¢orrespondiente a un

obtenga de dividir la

remuneracion mensual por treinta, sesenta y ciento noventa, respectivamente”. Dictamen
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de la Contraloria General de la Republica N° 26535 de 1985 que
liquido obtenido, se dividié por 30 para fijar el valor de la remune

que se multiplico por el nimero de dias que procedia reintegrar’

sostiene “asi el total

racion diaria, cantidad

2° Para efectuar la retencién, se multiplica el valor dia, por el nimero de dias

de licencia médica rechazados o disminuidos, con exclusién de los dias sabados,

domingos y festivos. Esta excepcion no resultara aplicable para

aquellos funcionarios

cuya jornada ordinaria de trabajo contemple algin sabado, domingo o festivo, el o los

cuales seran incorporados en el descuento. Esta consideracion ti

ene por objeto que al

trabajador le sean descontados, sélo los dias en que efectivamente, pueda prestar sus

servicios segun su jornada previamente determinada.

ANTECEDENTE: Dictamen de la Contraloria General de |

a Republica N° 50384

de 2014 que sostiene “En el evento de la reduccién o rechazo de unma licencia médica, no

procede efectuar descuentos por sabados y domingos a los funcid

su jornada, no cumplen funciones en esos dias’.

narios que, atendida

3° Las cotizaciones previsionales y descuentos legales no se veran afectados

por la retencién, puesto que la Contraloria General de la Republi

procede a partir del alcance liquido.

ANTECEDENTE: Dictamen de la Contraloria General de |
de 1985 que sostiene “as/ el total liquido obtenido, se dividié por 3
la remuneracion diaria, cantidad que se multiplico por el nimero ¢

reintegrar’

ca ha entendido que

a Republica N° 26535
0 para fijar el valor de

Je dias que procedia

4° No procede el descuento en caso de aquellos funcionatios que no posean el

minimo de 6 meses de afiliacién y 3 meses de cotizacién obligatoria, (

anteriores a la fecha de la licencia médica.

ANTECEDENTE: Dictamen N° 58441 de 2011 “En rela
cumple con aclarar que este Organismo Contralor en los dictdmenes
y 45.090, de 2005 -cuyas fotocopias se remiten para su conocimient

lentro de los 6 meses

cion con la materia,
N°s. 3.886, de 2002,
0-, ha precisado que
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si un servidor municipal no cumple con los requisitos minimos de afiliacion y

cotizaciones indicadas en el articulo 4° del decreto con fuerza de ley N° 44, de 1978,

del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, durante los periodos de licencia médica -

situacion en la que se encuentra la interesada-, el organismo de salud respectivo queda
eximido de la obligacion de pagar el subsidio pertinente. No obstante, agregan los citados
pronunciamientos, en esa eventualidad, segun lo dispuesto en el articulo 18 del decreto
ley N° 3.529, de 1980, la entidad empleadora pagara al trabajador Ia totalidad de su
remuneracion durante el periodo en que no reciba subsidias por efectos de Ia
aplicacién del referido articulo 4°, dado que aquella norma, al hacer de cargo del
empleador todos los estipendios no considerados en el subs io, su propésito es
precisamente mantener el goce total de las remuneraciones del fuhcionario afecto a sus
disposiciones, durante el lapso que comprende la licencia médica, de modo que, en el
caso de la especie, el municipio debe enterar a la recurrente los emolumentos

reclamados”,

Tampoco procederé el descuento en los casos de licencias médicas rechazadas
por alguna falta administrativa imputable al empleador (por ejemplp envio de la licencia
fuera del plazo legal), en cuyo caso se debera llevar a cabo una investigaciéon sumaria y/o

sumario administrativo para determinar las responsabilidades que correspondan.

5° Una vez que el empleador, a través de la Unidad de Recursos Humanos, sea
notificado por parte de la institucion que corresponda, COMPIN o ISAPRE, del rechazo o
disminucion de una licencia médica de algun funcionario del mur icipio, esta unidad a
través del personal autorizado (encargada (o) de licencias mé dicas), realizara las

siguientes actuaciones:

5. A.- Informara al funcionario (a), que tiene una licencia médica rechazada y/o
reducida, sin perjuicio que haya sido notificado (a) por su respectiva institucion de salud
previsional (ISAPRE o FONASA a través de las Cajas de Compernsacion), junto con lo
anterior, se le indicara al funcionario(a) que tiene 5 dias habiles parg presentar reposicion
ante COMPIN, en caso de ser FONASA y 15 dias habiles para presentar tal recurso ante

-
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COMPIN, en caso de ser ISAPRE. Una vez transcurridos dichos plazos, sin que se haya
acompafado comprobante de tal reposicién ante el Departamento de RRHH, dentro de
los primeros 13 dias corridos del mes de la notificacién o siguiente $eguin corresponda, se
procedera con los descuentos en los términos que se indicaran a [continuacién. En caso
que se presente tal comprobante en los plazos indicados, no se llevara a cabo tal
descuento, ahora bien, si tal documento se presenta con posteriorigad al dia sefialado, la
suspension del descuento operara a partir del mes siguiente, siempre que la reposicién

haya sido presentado dentro de los plazos indicados ante COMPIN. (Dictamen N° 56059
de 2016).

Cabe mencionar que en los casos que la reposicion sea rechazada por COMPIN,
se continuara con el proceso de descuento a pesar que el funcionario(a), pueda recurrir
ante la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO), toda vez que sélo se

suspendera tal descuento por los recursos que se presenten ante COMPIN mas no ante
SUSESO (Dictamen N° 56059 de 2016).

5. B.- En caso que hayan transcurrido los plazos indicados con anterioridad (15
y/o 5 dias habiles segtn corresponda) y no se haya presentado reposicién ante COMPIN
con la entrega del comprobante en oficina de RRHH respectiva en|los plazos sefialados
(primeros 13 dias corridos del mes de la notificacion o el siguiente segun corresponda), se
elaborara el decreto alcaldicio que autorice la retencién y no pago, basandose en los
antecedentes legales y procedimiento existentes, regulados en este cuerpo (Anexo 4).
Para la aplicacion de tales descuentos, la maxima autoridad comunal podra determinar
que este sea realizado en parcialidades (cuotas), las cuales seran prudencialmente
determinadas en relacién con el monto de la deuda y los ingresos que perciba el
funcionario (dictamen N° 49749 de 2002). También se continuara con el proceso, en caso

que COMPIN rechace la reposicién presentada.

5. C.- Una vez con el decreto completamente tramitad D, el Jefe de RRHH
notificara al funcionario afectado (personalmente o a través de cartal certificada dirigida al
domicilio registrado), que se procedera al descuento o retencién de| sus remuneraciones

o
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por aquellos dias de licencia médica rechazados o disminuidos a contar del mes siguiente

al de la notificacion. Esta notificacion contendra la enunciacién d

correspondan. (Notificacion formato anexo N° 1 sobre “Notificacion

e los derechos que le

interna al funcionario

sobre retencién de remuneraciones por licencias rechazadas o disminuidas”)

6° La retencién y no pago de las remuneraciones por
rechazadas o disminuidas, prevalecera por sobre cualquier
caracter voluntario tales como créditos por planilla, aportes volunta

exceptuandose solo los descuentos legales y judiciales, cuyos pag

las licencias médicas
otro descuento de
rios, bienestar u otros,

0S se mantendran con

prioridad. Lo anterior en conformidad con lo establecido por el articulo 95 en relacién con

el articulo 69 ambos de la ley 18883 (deducciones establecidas

en la ley por dias no

trabajados) y considerando que el caracter de las deudas y aportes voluntarios en su

calidad de tal, presumen que el funcionario posea sus remuneracién,

lo cual deja de tener

causa legitima, desde el momento en que el trabajador o funcionario ha faltado

injustificadamente a su empleo. Por el contrario, los descuentos

cotizaciones previsionales, impuesto tinico o descuentos judiciales
alimenticias, seran pagados a las respetivas instituciones, no ob
licencia médica rechazadas o disminuidas.

7° En caso de efectuar retenciones por dias de licencia
disminuidas, y dicho monto corresponda a la totalidad del alcance lid
del mismo, se prevalecera dicho descuento y la Unidad de Recurs
del encargado de remuneraciones y la jefatura, comunicara formal
financiera con la cual el funcionario posea algun tipo de crédito o d
sobre la falta de remuneracién del afectado para poder efectuar el (
Pago en su integridad. (Notificacién formato anexo N° 2 sobr

Instituciones Financieras y Cajas de Compensacién”)

legales tales como

tales como pensiones

stante existir dias de

meédica rechazadas o
uido o la mayor parte
DS Humanos, a través
mente a la institucién
escuento por planilla,
lescuento y posterior
e “Oficio dirigido a

8° La retencion y no pago seran efectuados en el mes siguiente al de ocurrida la

notificacion de la licencia médica rechazada 0 disminuida. Sin

funcionario afectado una vez notificado, podra recurrir ante la Cont

perjuicio de ello, el

raloria General de la
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Republica, para ejercer su derecho a pedir condonacién total| o parcial del mismo,
establecido en el articulo 67 de la ley 10.336 y mantendra la obligagion de presentar, ante
la Unidad de Recursos Humanos, su requerimiento de condohacién con timbre de
recepcion de la Contraloria General de la Republica (Region del| Maule), dentro de los
primeros 13 dias corridos del mes siguiente al de la notificacién. De pcurrir ello, se pagaran
los dias respectivos y se estara a la espera de lo que resuelva la Contraloria sobre dicha
solicitud, para proceder en definitiva segun se apruebe o rechace la|condonacion. En caso
ser rechazada la condonacién, la retencién procedera en el mes siguiente a la fecha en
que la Unidad de Recursos Humanos sea notificada del migmo, en los términos
consignados precedentemente.

9° En los casos en que se lleve a cabo el procedimiento, siguiendo los pasos
senalados con anterioridad, se procedera al descuento en las remuneraciones futuras del
funcionario(a), con limite por cada cuota del 50% del alcance liquido percibido
mensualmente, Para ello se seguiran las reglas de descuentos sefialadas
precedentemente sobre la retencion. (Notificacién formato anexo NP 3 sobre “Notificacion
interna al funcionario sobre descuento de remuneraciones por li¢gencias rechazadas o
disminuidas que han sido pagadas”)

ANTECEDENTE: Dictamen N° 2713 de 2009, que senala en lo medular
“Precisado lo anterior, es del caso anotar que, en conformidad |con la jurisprudencia
administrativa emanada de este Organo de Control, contenida, entre otros, en el dictamen
N°7.021, de 2008, los alcaldes, se encuentran facultados para descontar directamente de
las remuneraciones de los funcionarios de su dependencia, las sumas que hayan percibido
indebidamente por el tiempo que no trabajaron amparados en licencias médicas que
posteriormente fueron rechazadas por la institucién de salud previsional respectiva” y
posteriormente sostiene “En este sentido, Ia Jjurisprudencia administrativa de esta
Contraloria General, ha manifestado por medio del dictamen N° 38,785, de 2008, que si

la autoridad edilicia dispone la realizacién de descuentos sobre las remuneraciones

o

agina 58] 69




mensuales de determinado funcionario por sumas percibidas inde
pueden exceder del 50% de las mismas”

Ademas cabe sefialar que el sefior alcalde, esti fa
facilidades de pago en la restitucién de tales emolumentos percibidg
lo cual se podra establecer que ésta se realice en cuotas.

ANTECEDENTE: “No obstante, es util advertir que,
atribuciones generales que el aludido articulo 67 de Ley N° 10
Organismo de Control para disponer los mencionados descuentos ¥
en el caso de las Municipalidades, atendido su carécter auténomo %
Alcaldes les corresponde administrar los recursos econémicos de
dispuesto en el articulo 27 de Ley N° 18.695, Organica Constitucion,
-lo que incluye el manejo de los fondos destinados al pago de las rel
autoridades edilicias pueden, en uso de esas facultades, descon
sumas que determinados servidores hayan percibido indeb
facilidades para su reintegro, tal cual lo ha resuelto la jurisprudet
los Dictamenes N°s. 16.973, de 1999 y 46.595, de 2000, entre otros

10° En los casos en que se haya producido el desd

bidamente, éstos no

cultado para otorgar
bs indebidamente, por

sin peruicio de las
336 concede a este
para remitir la deuda,
el hecho de que a los

I Municipio, segun lo

al de Municipalidades
muneraciones- dichas
tar directamente las
idamente y otorgar

1cia administrativa en

”

uento o retencion y

posteriormente las respectivas instituciones COMPIN o SUSESO, a

ojan los recursos de

reposicion interpuestos por el funcionario reclamante, seran pagadas las remuneraciones

retenidas o descontadas con anterioridad por tal concepto, para lo ¢
el funcionario acomparie a la Unidad de Recursos Humanos el docu

aceptacion de su recurso. De ser rechazado su recurso, se mante

retencion.

o

| sera necesario que
mento que acredite la

2ndra el descuento o
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9.4. Resumen procedimiento ante rechazo o disminucién de

[1

Licencia Médica

Notificacion licencia médica rechazada o disminuida en RRHH

| i

reposicion, continua el proceso de retencién o descuento
si presenta apelacion ante SUSESO.

2 Informacion al funcionario (a), sobre el proceso y plazgs de reposicion,
(apelacién) ante COMPIN

3 En caso de no presentar comprobante de reposicion en los plazos
senalados (15 dias ISAPRE, 5 dias FONASA), se procedera con la
elaboracién y tramitacién decreto alcaldicio que apruebe la retencion

Ex"ﬁi'

4 Notificacion al funcionario afectado, de decreto alcaldidio y documento
informativo

5 Retencion mes siguiente (excepto solicitud de condonagion)

i

6 Condonacién solicitada a Contraloria y presentada | dentro de los
primeros 13 dias corridos siguientes al mes de notificacion.

7 La solicitud de condonacion suspende |a retencién, hasta su resolucion
definitiva, lo mismo que la presentacion de reposicién ante COMPIN, en
los plazos legales.

8 COMPIN acoge la reposicion, no se realiza el descuehto; si rechaza

independiente

o
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CONTRALORIA, acoge condonacién y/o pago en cuot
rechaza se aplica el descuentos segun decreto.

as, se ejecuta, si
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S

SAN CLEMENTE

cnCUentirg, aventura y natursleza

ANEXOS

ANEXO 1
Notificacion interna al funcionario sobre retencion de remu
licencias rechazadas o disminuidas

ineraciones por

de 2018

SAN CLEMENTE, de
Sr. (a)
Direccion
Comuna
PRESENTE
Junto con saludar, me dirijo a Ud. para informarle qt
N° de fecha , S ha ordenado practicar descl

remuneracion por los dias no trabajados en virtud de una licencia
reducida, descuento equivalente a la cantidad de
reduccion de la licencia médica consta en la resolucion N°

extendida por un periodo de dias, emitida por ISAPRE

le mediante Decreto
iento en su préxima

médica rechazada o
pesos. El rechazo o
| de fecha ;
o FONASA.

Hacemos presente a Ud. que el articulo 63 del Decre
Ministerio de Salud, Reglamento de Autorizacion de Licencias Médic
de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) e Instituciones ¢
(ISAPRE), ordena que en el caso en que la falta de desemperio de u
al goce de una licencia médica posteriormente no autorizada, recha
beneficiario debera practicar la devolucién o reintegro de los esf
indebidamente percibidos y que, sin perjuicio de lo anterior, el en
medidas conducentes al inmediato reintegro, por parte del trabaj;

o N° 3 de 1984 del
as por las Comisiones
de Salud Previsional
h funcionario se debié
azada o invalidada, el
ipendios o subsidios
pleador adoptara las
ador de los referidos

emolumentos. De esta forma, procede el descuento o la devolucién de las sumas

percibidas indebidamente, por tratarse de ausencias injustificadz

funcionario en armonia con lo sefialado en el articulo 69 de la ley 1

Cabe sefalar que Ud. cuenta con las siguientes alternativ
contra de la resolucion de rechazo o reduccién de su licencia médic:

a).- Recurso de reconsideracion o reclamo ante la COMPIN
1984). En caso de pertenecer a una ISAPRE, se establece un plaz
contados desde la recepcién del pronunciamiento de la instituc
presentar reclamo ante la COMPIN correspondiente al domicilio g
fijado en el contrato. En caso de estar afiliado a FONASA, seran 5 ¢
notificacion.

o

3S a las labores del
8883.

as de reclamacion en
a:

\. (Art. 40 Dto N° 3 de
‘0 de 15 dias habiles
on previsional, para
ue el cotizante haya
lias habiles desde tal
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b).- Apelacion ante la Superintendencia de Seguridad Spcial (SUSESO): Si la
licencia médica es rechazada o reducida por la COMPIN o si el fiincionario no quedara
conforme con el recurso de reconsideracion, o si el resultado de|la reclamacion fuese
desfavorable, se podra apelar ante la SUSESO, para esta apelacién no un hay plazo
establecido, el limite seré la caducidad del plazo para hacer efectivo el pago del subsidio
por incapacidad laboral de licencia médica que corresponde a 6 meses.

c).- Facultad de presentar solicitud de condonacién a la Gontraloria General de
la Republica (art. 67 inc. 4° de la ley 10336). En caso de requerir condonacion, el
funcionario en cuestion debera entregar una copia del comprobarte de la presentacion
efectuada ante la Contraloria, en la Oficina de Recursos Humanos, dentro de los primeros
13 dias corridos del mes siguiente a la notificacion, lo cual suspendera tal descuento hasta
que exista un dictamen definitivo de contraloria sobre el caso espedifico.

d).- Reclamacion ante la Superintendencia de Salud: Solo en el caso de las
personas afiliadas a ISAPRE cuando dicha institucién no de cumpliniiento a lo resuelto por
la COMPIN.-

Es preciso sefialar que en conformidad con la jurisprudencia reciente de la
Contraloria General de la Republica contenida en dictamen N° 56059 de fecha 29/07/2016,
se suspendera la retencion o descuento de las remuneraciones por licencias rechazadas
en los siguientes casos:

1.- En caso de presentar reposicién ante COMPIN, dentro|de los 15 dias habiles
desde la notificacién del rechazo y/o disminucién en caso de ser ISAPRE, o dentro de los
5 dias habiles en caso de ser FONASA, en la medida que presente ante el Departamento
de RRHH, el respectivo comprobante dentro de los primeros 13 dias corridos del mes en
que se produce la notificacién o el siguiente segln corresponda. En dicho caso se
suspendera el descuento y se estara a lo que posteriormente se reduelva

2.- En caso de ejercer la facultad de solicitar condonacién, rebaja o facilidades
de pago ante la Contraloria General de la Republica Regién del Maule, en los términos
senalados en el articulo 67 de la ley 10336, y se acomparfie el comprobante de recepcion
con timbre de contraloria dentro de los primeros 13 dias corridos del mes siguiente a la
notificacion del descuento. En dicho caso se suspendera el descuento y se estard a lo que
posteriormente se resuelva.

Atentamente.

Jefe de Recursos Humanos
(Municipio — salud - educacion)
Distribucion
Funcionario interesado
Archivo RRHH.

v
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S

SAN CLEMENTE

encuentroe, aventura y naturaleza

de 2015

ANEXO 2
Oficio dirigido a Instituciones Financieras y Cajas de Compensacién
SAN CLEMENTE, de
Sres. (nombre institucién)
Direccién
Comuna
PRESENTE

Junto con saludar, me dirijo a Ud. para informarle que don

funcionario de la I. Municipalidad de San Clemente (salud — municipalidad — educacion),
posee un credito con vuestra institucion, en virtud de la cual se efedtia mensualmente un

descuento por planilla de cada cuota, que es pagado directamente

por el municipio. Sin

embargo y producto de su ausencia injustificada al trabajo durante eljmes de

del afio , dicho funcionario no cuenta con la remunera

cion suficiente como

para poder realizar el descuento y posterior pago por planilla. Por lo cual informo que
durante el mes de , esta institucion no realizara |el pago de la cuota
Ne° equivalente a ya que el funcionarip aludido carece de

remuneraciones suficientes para ello.

Atentamente.

Jefe de Recursos Humanos
(Municipio — salud - educacién)
Distribucion
Institucion correspondiente.
Archivo RRHH

-
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura ¥y naturalera

ANEXO 3
“Notificacion interna al funcionario sobre descuento de rem

uneraciones por

licencias rechazadas o disminuidas que han sido p

SAN CLEMENTE, de

agadas”

de 2018

Sr. (a) (nombre de funcionario (a)
Direccion

Comuna

PRESENTE

Junto con saludar, me dirijo a Ud. para informarle que en la
Humanos se encuentran a su nombre, las siguiente(s) licencia(s) m
o disminuida(s):

Unidad de Recursos
edica(s) rechazada(s)

1.- Licencia meédica N° rechazo p disminucion de
fecha por un monto de

2.- Licencia médica N° rechazo p disminucion de
fecha por un monto de

Que no obstante existir dichas licencias médicas rechazadas
municipio hizo pago de sus remuneraciones en su totalidad, durar
utilizo del permiso no autorizado por las instituciones de salud

ISAPRE o SUSESO). Dicho monto asciende a y

o disminuidas, este
ite los meses en que
respectiva (COMPIN,
/ debera ser restituido
pesos (cada

en sus remuneraciones futuras a través de cuotas de

cuota no puede exceder del 50 % de sus remuneraciones), lo anter
del ano hasta el mes dg

ano

Sin perjuicio de lo anterior si Ud. realiza el proceso de reposicid
apelacion correspondiente y resultan aceptados sus reclamos, le se
remuneraciones, cuando presente en la Unidad de Recursos Humai
acredite la aceptacion de su recurso.

Distribucién

Funcionario interesado

Archivo RRHH

Atent
Jefe de Rec

or a partir del mes de
del

B
7

N, reconsideracion o
ran restituidas dichas
nos el documento que

amente.
ursos Humanos
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ANEXO 4

llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N° /
San Clemente,
VISTOS:
. Memorandum N° 52 de fecha 05/11/2014 Asesor Juridico Depto, Salud.

2. Procedimiento de descuento o retencion por licencias médicas rechazadas o

disminuidas, aprobado por decreto N° de fecha
. Resolucion N° de_(ISAPRE o FONASA)_ de fecha sobre
rechazo o disminucién de licencia médica.
. Fallo de Tribunal Electoral de fecha 04 de Diciembre de |2012 El Acta de
Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06 de Diciembre dg 2012.-

. El Decreto Alcaldicio N° 6414 del 06 de Diciembre de 2012 que nombra alcalde
Titular de la Comuna de San Clemente.-
. En uso de las Atribuciones que me confiere la Ley 18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades y sus Modificaciones contempladas en las Leyes 19.130 y
19.602.

CONSIDERANDO:

. Lo establecido en el articulo 19 de la ley 19378, articulo 69 de la ley 18883, articulo
63 de Decreto Supremo N° 3 de de Salud de 1983, que consagra el Reglamento de
Autorizaciéon de Licencias Médicas por las COMPIN e Instifuciones de Salud
Previsional.
. La interpretacion normativa realizada por la Contraloria General de la Republica a
través de dictamenes n° 72.782 de 2012, n° 54.576 de 2009, n° 564.482 de 2011, n°
49.737 de 2012, n® 49.261 de 2003, n° 44.810 de 2009, n° 60.068/de 2009, n°80.179
de 2010, entre otros.
. Procedimiento de descuento o retencién por licencias médicas rechazadas o
disminuidas, aprobado por decreto N° de fecha , Que regula la
materia al interior del municipio.
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. La necesidad de cumplir con la normativa legal y administrativa
con ello un eficiente gasto publico.

RESUELVO:

vigente y permitir

. APRUEBESE retencién o descuento de remuneraciones, al funcionario don o doiia

por un total de $ pesos, debido a ausencia
injustificada a su puesto de trabajo entre los dias / del
mes de del afo

. EFECTUESE la retencién de dicha remuneracion, sino presentare comprobante de

solicitud de condonacidon de deuda ante la Contraloria Genera
dentro de los primeros 13 dias corridos del mes siguiente a
presente decreto.

. INFORMESE al funcionario sefialado y a quien corresponda.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

RENE GAETE VERGARA JUAN ROJ

| de la Republica,
la notificacion del

AS VERGARA

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE

DISTRIBUCION.

1.- Funcionario indicado

2.- Remuneraciones

3.- RRHH

4.- Archivo/
JRV/MGV/RGV/ XXX/ XXX XXXIXXXI XXX
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