Subsecretaria
de Prevision
Social

L DEJA SIN EFECTO RESOLUCION

EXENTA N°823 DE 2017, DE LA
SUBSECRETARIA DE PREVISION
SOCIAL Y APRUEBA NUEVO
PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS
MEDICAS.

RESOLUCION EXENTA N° 2436.-
SANTIAGO, 17 de octubre de 2017.-

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 25, de 1959,
del Ministerio Hacienda, en la Resolucién N° 1600 de 2008 y
N°10 de 2017 de la Contraloria General de la Reptiblica, en el
Decreto Supremo N° 61 de 2016 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social y en la Resolucion Exenta N°823 de 2017 de la
Subsecretaria de Prevision Social.

CONSIDERANDO:

1.- Que, en el marco de actualizacion de los procedimientos que
la Subsecretaria de Previsidbn Social mantiene vigentes, se
elabord la nueva version del Procedimiento de Licencias Médicas
de la Subsecretaria de Previsibn Social, aprobado mediante
Resolucion Exenta N° 823 de fecha 26 de abril de 2017.

2.- Que, se solicité actualizar la informacion contenida en el
Procedimiento de Licencias Médicas con el propésito de mejorar
la gestion del proceso de tramitacién de licencias médicas.

RESUELVO:

1. DEJESE SIN EFECTO el Procedimiento de Licencias Médicas
para la Subsecretaria de Prevision Social, aprobado por Resolucion
Exenta N°823 de 2017.

2. APRUEBASE el nuevo Procedimiento de Licencias Médicas para
la Subsecretaria de Prevision Social, en cumplimiento a las
normativas vigentes.
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NOMBRE DEL

PROCESO PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS MEDICAS

- Establecer los mecanismos de control, framitacién vy
recuperacion de subsidios por incapacidad Laboral del
personal de Planta, Contrata, Reemplazos, Suplencias y
Honorarios a suma Alzada de la Subsecretaria de Prevision
Social.

PROPOSITO - Elaborar un procedimiento conocido por todos los
funcionarios/as que participan de los distintos procesos
relativos a licencias médicas.

- Establecer los mecanismos de control y tramitacién de
Licencias Médicas del personal a honorarios a asuma
alzada de la Subsecretaria de Previsidn Social.

Funcionarios planta, contrata, suplencias y reemplazos y personal
a honorarios a suma alzada; Oficina de Partes (OP), Unidad
RESPONSABLES Gestidn de Personas (UGP); Unidad de Gestidn Financiera (UGF) y
Unidad de Tesoreria (TES) de la Direccidn de Administracién vy
Finanzas.

El presente procedimiento serd aplicado para todas las Licencias
Médicas presentadas por los funcionarios de la Subsecretaria de
Previsidn Social, tengan estos la calidad juridica de planta,
contrata o suplencia y reemplazos, y personal a honorarios a suma
alzada.

ALCANCE

- Resolucién N° 608, de 2016, del Ministerio de Salud.

- Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

- Normativa contable, manuales e instrucciones, de
Contraloria General de la RepUblica.

- Ley N° 16.744, Establece Normas sobre accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales.

- Ley N° 20.585, Sobre otorgamiento y uso de Llicencias
Médicas

- Dictamen N° 14.304/2011 — 75.711/2014 - 18.856/2015 de
Contraloria General de la Republica sobre Rechazo de
Licencias Médicas.

- Decreto N°3, de 4 de enero de 1984, del Ministerio de Salud
PUblica. Publicado en el Diario Oficial de 28 de mayo de
1984.

NORMAS
RELACIONADAS

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:
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Primera version | 26/05/2010

ESTRUCTURA DEL
MANUAL

El presente Manual se organiza en 7 secciones:

1. Presentacién de licencia médica,

2. Registro y tramitacién a ISAPRE o COMPIN,

3. Resolucién exenta que autoriza la licencia médica,
4. Recuperacion y apelacién,

5. Control, cobranzas y reintegro,

6. Licencias Médicas de Honorarios,

7. Anexos

FORMULARIOS
RELACIONADOS

Licencia médica

Formulario Calculo Subsidio de Incapacidad Laboral
DIAT (Denuncia Individual de Accidente de Trabajo)
DIEP (Denuncia Individual de Enfermedad Profesional)

CONSIDERACIONES

De acuerdo al Estatuto Administrativo, se entiende por
licencia médica el derecho que tiene el funcionario/a de
Planta, Contrata, Reemplazo y/o Suplencia de ausentarse
o reducir su jornada de trabajo durante un determinado
lapso, con el fin de atender al restablecimiento de su salud,
en cumplimiento de una prescripcidn profesional
certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o
matrona (esta Ultima en caso de embarazo y parto normal),
autorizado/a por el competente servicio de salud o
institucién de salud previsional. Durante su vigencia el
funcionario continba gozando del total de sus
remuneraciones.

Los profesionales mencionados, considerando la naturaleza
y gravedad de la afeccién, el tipo de incapacidad que
ésta produzca y la duracién de la jornada de trabagjo del

GENERALES - . g .
trabajador, podrdn prescribir reposo total o parcial.

. Tratdndose de trabajadores independientes (Honorarios a
suma alzada de esta Subsecretaria), no dfiliados a ISAPRE,
el reconocimiento y autorizacién de las licencias
corresponderd ala COMPIN en cuyo territorio esté ubicado
el domicilio de aquellos.

Si el trabajador independiente estuviere dafiliado a una
ISAPRE el conocimiento y autorizacién de la licencia
corresponderd a la oficina de la ISAPRE del lugar en que se
celebré el contrato, o bien, a la del domicilio del trabajador,
a eleccién de este Ultimo.
La licencia médica es un acto médico administrativo en el
qgue intervienen el trabajador, el profesional que certifica, la
COMPIN o ISAPRE competente, el empleador y la entidad
e ]
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Familiar, en su caso.

Esta licencia se materializard en un formulario especial,
impreso en papel o a través de documentos electrénicos,
gue registrard todas las certificaciones, resoluciones y
autorizaciones que procedan y cuyo texto serd
determinado por el Ministerio de Salud.

El formulario se compone de diversas secciones que se
llenardn, en forma manuscrita o electrénica por el
profesional, el trabajador, el empleador o la entidad de
previsidon, en su caso, Y la COMPIN o la ISAPRE, segUn
corresponda.

Las licencias de los trabajadores regidos por la ley N°18.834,
serdn concedidas por resolucién del COMPIN a que el
funcionario pertenece.

Tratdndose de trabajadores del sector publico, el formulario
de licencia médica deberd ser presentado al empleador
dentro del plazo de tres dias hdbiles, contados desde la
fecha de iniciacidén de la licencia médica.

En el caso de trabajadores independientes (honorarios a
suma alzada de esta Subsecretaria) deberdn presentar la
solicitud de licencia, extendida por el profesional fratante,
directamente ala COMPIN o ISAPRE correspondiente, para
su autorizacién.

El empleador, el frabajador independiente o la entidad de
previsidn en este Ultimo caso, procederd a completar el
formulario de licencia con los datos de su individualizacion;
dfiliacién previsional del trabagjador; remuneraciones
percibidas y coftizaciones previsionales efectuadas;
indicacién de las licencias anteriores de que haya hecho
uso en los Ultimos seis meses, y ofros antecedentes que se
soliciten.

Luego de completados los datos requeridos, el empleador
procederd a enviar el formulario de licencia para su
autorizacidn a la ISAPRE correspondiente o al
establecimiento determinado por la COMPIN en cuyo
dmbito de competencia se encuentre ubicado el lugar de
desempeno del trabajador, dentro de los 3 dias hdbiles
siguientes a la fecha de recepcidn por el empleador.

El trabagjador independiente deberd presentar la licencia
dentro de los 2 dias hdbiles siguientes a la fecha de emisién
de ella siempre gque esté dentro del periodo de su vigencia.

L |
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por.
Unidad de Jefe Unidad | Jefe Jefe de Jefe de Subsecretaria de
Tesoreria Gestion de Unidad de Administracion Gabinete Previsién Social
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Gestion de interna
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[ N° | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.- PRESENTACION DE LICENCIA MEDICA

ACTIVIDAD: Preseniacién de una Licencia Médica en

formato papel por parte de un funcionario/a:

Cada vez que a un/a funcionario/a se le extienda una
licencia médica en papel tiene la obligacidon de revisar
gue los antecedentes registrados son los comrectos y que el

Funcionario

documento no tiene ninguna
posteriormente deberd firmar la licencia médica.

documento fisico en
Subsecretaria de Previsidbn Social.
efectuario el funcionario/a o un tercero.

PLAZO:

reposo.

enmendadura,

Una vez redlizado lo anterior, deberd hacer entrega del
la Oficina de Partes de
Este tramite puede

la

Deber& presentar la licencia médica al empleador dentro
de los 3 dias habiles contados de la fecha de inicio del

Elaborado
por :
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Si

ACTIVIDAD: Presentacién de unda licencia Médica

2 |electrénica por parte de un funcionario/a:

Cada vez que a un/a funcionario/a se le extienda una
licencia médica electrénica tiene la obligacién de verificar
con el profesional médico que se la estd otorgando, que
los antecedentes registrados son los correctos, incluyendo
la direccion del empleador vigente. Esta licencia es
enviada al empleador del funcionario/a por el profesional
de la salud a través de la pagina www licencia.cl

En el caso que el empleador registrado no corresponda al
actual, deberd solicitar impresidn de la Licencia Médica y
presentarla con documento en papel.

PLAZO:

El envio de la licencia electrénica al empleador es
inmediato al momento en que el profesional médico la
autoriza. De todos modos existe un plazo de 3 dias habiles
a contar de la fecha de inicio del reposo, siempre que esté
dentro del periodo de vigencia de su reposo

3 ACTIVIDAD: Recepcién de Licencias Médicas en Papel

funcionario/a deberd entregaria a nuestra Subsecretaria a
través de la Oficina de Partes.

Una vez recepcionado el documento, el funcionario/a OP
deberd despachar de forma inmediata el documento
fisico a la Unidad de Gestidon de Personas y copia digital a
UGP, UGF y TES

La UGP deberd revisar en el acto lo siguiente:

licencia médica es en formato papel, el/la

Estado del Formulario

Que no tenga ningUun tipo de enmendadura
(borrones, manchas, etc.)

Que el sello se encuentre debidamente pegado, sin
sefdles de violabilidad.

Que todos los campos (espacios obligatorios) estén
llenos.

Que esté la firma del trabajador y del profesional
médico que emite la licencia.

Que la licencia médica en papel esté entregada
dentro del plazo establecido, es decir, hasta 3 dias
hdbiles desde el inicio del reposo.

Funcionario

Funcionario

Oficina de Partes

Unidad de Gestién de
Personas
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- Que vengan los antecedentes adicionales de
acuerdo al tipo de licencia (declaraciéon individual
de accidente de trabajo — DIAT y/o declaracion
individual de enfermedad profesional — DIEP para las
licencias tipo 5 o 6; y certificado de nacimiento de
hijo(a) del funcionario/a para las licencias post natal
fipo 3.

En el caso de que la licencia médica en papel presente
alguna de las observaciones sefaladas anteriormente,
el/la funcionario/a de la UGP deberd devolver el
documento al funcionario/a para su correccién

PLAZO:

La OP deberd enviar la licencia médica en papel dentro
del mismo dia en que la recibe.

ACTIVIDAD: Recepcibén de Licencias Médicas Electrénicas

El aviso de recepcidn de este tipo de licencias por parte
de nuestra Subsecretaria es via email. Este correo es

el profesional de la salud lo emite.

recepcionado por los funcionarios/as destinatarios
predefinidos: UGP, UGF, TES. Lo anterior el mismo dia en que

Elaborado Revisado por:
por :

Aprobado por:
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] N° ] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
2.- REGISTRO Y TRA_MITAC_:_IQN A ISAPRE O COMPIN
1 |ACTIVIDAD: Registro de Licencia Médica en Papel
La UGP recibe la licencia médica en papel y debe realizar
las siguientes acciones:
1) Ingresar la informacién de la licencia médica en el Unidad de Gestion de
Sistema de Personal y Remuneraciones PYR para Personas
efectos de justificacion de asistencia.
2) Que el Jefe de la UGP firme el documento.
3) Remitir a la UGF la licencia médica en papel firmada
por el Jefe de la UGP.
4) C4 Licencias anteriores en los Ultimos 6 meses.
Una vez que la UGF recibe la licencia médica firmada por
el Jefe de UGP, un/a funcionario/a de esta Unidad debe
confeccionar la planilla de Cdlculo de Reintegro de| Unidad de Gestion
Licencias Médicas y la Solicitud de Cobro, con la finalidad Financiera
de completar la seccién C3 del documento (Informe de
Remuneraciones, Rentas y/o Subsidios). Ademds la
licencia médica serdregistrada en sistema de control UGF.
En la Seccién C de la licencia médica en papel
(Responsabilidad exclusiva del empleador) la UGF debera
completar:
1) C1. Identificacién del Empleador,
2) C2.Identificacién del Régimen Previsional del
trabajador y entidad pagadora del subsidio,
3) C3. Informe de remuneraciones, rentas y/o
subsidios,
La UGF remitird el documento original a la ISAPRE
correspondiente o COMPIN, segun la dfiliacién del
funcionario/a.
Dependiendo del tipo de Licencia y la Institucidn de salud,
el despacho de las Licencias deberd ir acompaiado de
los siguientes documentos:
1) Licencias Tipo 1
e ISAPRES: Los documentos a presentar son:
1. Licencia Médica Original
2. 3 Ultimas Liquidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.
i
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:
Unidad de Jefe Unidad | Jefe Jefe de Jefe de Subsecretaria de
Tesoreria Gestion de Unidad de Administracion Gabinete Previsidn Social
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o COMPIN: Los documentos a presentar son:

Las Licencias Médicas de Fonasa son presentadas en la
COMPIN.

2) Licencias por Accidentes del Trabajo o Trayecto(tipo 5)
e ISAPRES: Los documentos a presentar son:

e FONASA: Los documentos a presentar son:

3. Solicitud de Cobro, registraren la pdgina web
de la isapre respectiva por la UGF con
posterioridad a la presentaciéon de la
Licencia en la Institucion.

1. Licencia Médica COriginal

2. Nébmina de Licencias Médicas para
presentar a la COMPIN (Documento
confeccionado por UGF, sdlo en el caso de
licencias médicas en papel).

1. Licencia Médica Original

2. 3 Ultimas Liquidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.

3. DIAT

1. Licencia Médica Original

2. 3 Ultimas Liquidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.

3. DIAT

Para ambos casos siempre debe presentarse en COMPIN.

30 dios después, retirar de la COMPIN la Resolucidn
aprobatoria de la Licencia Médica por Accidente, La UGF
confecciona documentos “Calculo de Reembolso
Subsidio Ley N° 19.345 y Solicitud de Reembolso Ley
N°19.345", vy los envia a ISL mediante Ordinario,
adjuntando todos los demds documentos.

3) Licencias Médicas Maternales Pre y Post Natal (Tipo 3)

e ISAPRES: Los documentos a presentar son:

1. Licencia Médica Original

2. 3 Ultimas Liguidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.

3. Liguidaciones de los 3 meses anteriores al
séptimo u octavo mes que precede al inicio
de la Licencia Médica, segin se trate de
trabajador dependiente o independiente
respectivamente.

4. Solicitud de Cobro, registrar en la pdgina
web de la ISAPRE respectiva por la UGF con

Elaborado
por:

Revisado por:

Aprobado por:

Unidad de
Tesoreria
Unidad
Gestion de
Personas

Interna
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posterioridad a la presentacién de la
Licencia en la Institucion).
e FONASA: Los documentos a presentar son:

1. Licencia Médica Original

2. 3 Ultimas Liquidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.

3. Liguidaciones de los 3 meses anteriores al
séptimo u octavo mes que precede al inicio

de la Licencia Médica, segun se trate de|-

trabajador dependiente o independiente
respectivamente.

4. Némina de Licencias Médicas para presentar
al COMPIN (Documento confeccionado por
UGF, sélo en el caso de licencias médicas en

papel).
PLAZOS:

La UGF deberd presentar la licencia médica ante el
Servicio de Salud COMPIN o ISAPRE correspondiente,
dentro de los 3 dias habiles siguientes de recepcionado el
documento en Oficina de Partes.

ACTIVIDAD: Registro de Licencia Médica Electrénica

Una vez recepcionado el correo electrénico por parte de
las Unidades UGP, UGF y TES, la UGF procederd a ingresar
al link
http://www licencia.cl/sesiones/nueva/rol:empleador
(licencia médica electrénica - I-MED) con su RUT y Clave
entregada por un/a funcionario/a de la Unidad de
Gestién de Personas.

Una vez que accede a la plataforma, el funcionario/a de
la UGF procederd a completar la informacion
correspondiente a llenar por el empleador, se informard a
UGP y el Jefe de UGP o su subrogante procederd a
autorizar el documento.

Unidad de Geslién de
Personas

Unidad de Gestiéon

PLAZOS: Financiera

La UGF dispondrd de 01 dia hdabil para efectuar el registro

de la informacién

La UGP dispondrd de 01 dia hdbil para efectuar la

aprobacién de la Licencia médica en el portal.

Ly gansimnin i |
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| N | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

3.- RESOLUCION EXENTA QUE AUTORIZA LICENCIA MEDICA

1 |ACTIVIDAD: Envio de comprobante de recepcién de la
Licencia médica en formato papel ISAPRE o COMPIN:

Una vez que la UGF presenta la Licencia Médica del
Funcionario/a a la ISAPRE o COMPIN, deberd remitir un
memordndum a la UGP con el comprobante de ingreso
recepcionado por las Instituciones de  Salud
correspondientes.

PLAZO:

La UGF debe enviar el documento a la UGP el mismo dia
que fue entregado al organismo de  Salud
correspondiente.

ACTIVIDAD: Envio de comprobante de recepcién de la

licencia médica electrénica ISAPRE o COMPIN:
Una vez que la UGP tramita la licencia médica electrénica,

un funcionario/a de esta unidad informard a la UGF, a
tfravés de correo electrénico, el estado de tramitacién.

PLAZO:

La UGP debe enviar el correo el mismo dia en que tramita
la licencia médica electronica.

Unidad de Gestion
Financiera

Unidad de Gestion
de Personas

3 |ACTIVIDAD: Emisién de Resolucion Exenta que autoriza
licencias médicas en papel:

Una vez que la UGP recibe el memordndum con el
comprobante de recepcion de licencia médica en
formato papel de la ISAPRE o COMPIN, procederd a emitir
el acto administrativo {Resolucidn Exenta) que autoriza la
Licencia Médica del funcionario/a.

Una vez emitida la resolucion, la UGP ingresard esta
licencia médica en el sistema SIAPER RE de la Contraloria
General de la Republica.

Unidad de Gestion
de Personas

]
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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ACTIVIDAD: Emisién de Resolucién Exenta que dutoriza
Licencia Médica por licencias médicas electrénica:

Una vez que UGP tramita la licencia médica electirénica,
un funcionario/a de la UGP ingresa a la plataforma
hitp://www licencia.cl/sesiones/nueva/rol:empleador
para sacar el comprobante de tramitaciéon y verificar la
fecha en que se tramité la licencia para proceder a emitir
el acto administrativo (Resolucidn Exenta) que autoriza la
Licencia Médica del funcionario/a.

Una vez emitida la resolucién, la UGP ingresard esta
licencia médica en el sistema SIAPER RE de la Contraloria
General de la Republica.

PLAZO:

La UGP debe emitir la Resoluciéon Exenta el mismo dia en el
qgue llega el correo de la UGF

Unidad de Gestién
de Personas

[ |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.- RECUPERACION Y APELACION.

ACTIVIDAD: Registro Contable de la Solicitud de Reintegro:

Una vez que la UGF hizo entrega de la Licencia Médica y
posee el comprobante de recepciéon de ISAPRE o FONASA
(que ya fue remitido a la UGP en el punto N°3), debe
proceder con la contabilizacién en SIGFE y registra en
planillas auxiliares de control.

La UGF envia documentos a TES que controla el reintegro
de los subsidios cuando corresponda para ello utilizard
planilla de control.

PLAZO:

La UGF dispone de 3 dias habiles para contabilizar y enviar
documentacién a TES.

Unidad de Gestion
Financiera

Tesoreria

ACTIVIDAD: Resolucién Médica:

Las Instituciones de Salud podrdn Aprobar, Rechazar o
Reducir la Licencia Médica segun los siguientes casos:

ACTIVIDAD: CASO 1: Resolucién Médica Aprueba Licencia

Médica:

Recibida la Resolucién Médica en TES, se registra en planilla
de Control y se gestionard el retro de cheque o
transferencia electrénica de fondos a partir del 10° dia del
mes siguiente a la fecha de la Resolucidon Médica.

Recibido el Cheque / Transferencia de Fondos se compara
con el Cdiculo de subsidio por incapacidad Laboral
contabilizado.

Si el monto coincide se procede al Registro contable del
Depésito.

En caso de existir diferencia entre el monto depositado y el
monto calculado, se informard a la UGF para su ajuste en
caso de tratarse de montos menores o de apelacién en

caso de montos significativos.

Tesoreria

Unidad de Gestion
Financiera
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Entiéndase por Montos Menores a aquellas diferencias
positivas o negativas a lo registrado y que no superen los
$5.000 y Montos Significativos a aquellas diferencias
positivas o negativas a lo registrado, iguales o superiores a
$5.000
En caso de ajuste la UGF modificard el Asiento Contable Tesoreria

respectivo y remitird documentacion a TES para el registro
contable del depésito.

En caso de gque el monto sea significativo, la UGF emitird un| Unidad de Gestion

Oficio a la Institucién de Salud solicitando revisar cdlculo Financiera
del monto reintegrado.

Si la Entidad de Salud aprueba, emitird nuevo cheque / Tesoreria
transferencia por la diferencia, registrando contablemente

en TES.

Si la Entidad de Salud comprueba que su cdlculo ha sido| Unidad de Gestién
bien efectuado, la UGF gjustard el Asiento Contable y se Financiera
despachard a TES para adjuntar al Asiento contable del

depdsito original. Tesoreria

ACTIVIDAD: CASO 2: Resolucién Médica Rechaza Licencia
Médica:

La UGP notificard al Funcionario, con copia a la UGF y a TES |Unidad de Gestién de
acerca de resolucidén emitida por la Entidad de Salud. Personas

A partir de ello, el Funcionario deberd concurrir al médico Funcionario
tratante quien deberd emitir un Informe Médico.

El Funcionario deberd concurrir ala COMPIN con el Memo
de notificacién y con el Informe médico, donde se le
4 |entregard documento de recepcién o timbre en copia de
documentos.

El Funcionario entregard Copia de Documentos a la OP
gue a su vez remitird copia a la UGP, UGF y a TES donde se
archivard junto al set anterior de documentos de la
Licencia Médica, mientras se obtiene una respuesta.

1) COMPIN resuelve aceptar apelaciéon: En este caso
remitird documento a Entidad de Salud con copia al
Funcionario.

Elaborado
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Revisado por:

Aprobado por:
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El Funcionario remite documento a la OP, quien Funcionario

informar& a UGP, UGF y TES. Oficina de Partes

La Entidad de Salud debe acatar resolucion de COMPIN
y emitir Resolucién Médica aprobatoria.

Proceso continua como CASO 1.

2) COMPIN resuelve rechazar apelacién: En este caso
remitird documento a Enfidad de Salud con copia dl
Funcionario.

Funcionario
Oficina de Partes

El Funcionario remite documento a la OP, quien
notificard posteriormente a UGP, UGF y TES.

La UGP notificard al Funcionario, con copia ala UGF y a |Unidad de Gestién de
TES acerca de resolucién emitida por la COMPIN. Personas

El funcionario/a puede volver a redlizar la apelacidon Funcionario
ante la COMPIN. Si la COMPIN resuelve aprobar la
segunda apelacién, el proceso continia como CASO
Ne X.

Si la COMPIN resuelve rechazar la segunda apelacién,
el Funcionario deberd concurrir a la Superintendencia
de Seguridad Social (SUSESO).

a. SUSESO resuelve aceptar apelacion: En este
caso remitird documento a Entidad de Salud con

copia al Funcionario.

Funcionario
El Funcionario remite documento ala ala OP, quien| Oficina de Partes

informar&d a UGP, UGF y TES.

La Entidad de Salud debe acatar resoluciéon de
COMPIN y emitir Resolucién Médica aprobatoria.

Proceso continua como CASO 1.

b. SUSESO resuelve rechazar apelacion: En este
caso remitird documento a Entidad de Salud con
copia al Funcionario.

Funcionario
El Funcionario remite documento a la OP, quien| Oficina de Parles

notificard posteriormente a la UGP, UGF y TES.

Tesoreria

[
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La TES notifica al Funcionario con copia a UGP y
UGF, mediante Memo que se procederd a efectuar
el descuento de los dias no trabajados. La UGF
envia a TES monto a descontar.

Por otro lado, en el mismo Memo se le informard al
funcionario sobre el procedimiento de apelacién a
CGR, solicitando condonacidon o facilidades de

1) Aquella parte Aceptada se procesa como el CASO 1

2} Aquella parte Reducida (o rechazada) se procesa

pago. Unidad de Gestion
Financiera
La UGF efectua Ajustes Contables al Asiento del
registro de la Licencia Médica y procede a efectuar
el cdlculo del descuento en Planila de
Remuneraciones. Tesoreria
TES archiva documentos en Asiento Contable con
los respaldos del reintegro de fondos.
5 |ACTIVIDAD; CASO 3: Resolucién Médica Reduce licencia
Médica:
Funcionario
El fratamiento de estos casos es el siguiente: Unidad de Gestién de
Personas

Unidad de Gestion

como el CASO 2. Financiera
Tesoreria
g e
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5.- CONTROL, COBRANZAS Y REINTEGRO.

1

ACTIVIDAD: Control de Licencias Médicas:

TES controlard que las Licencias Médicas tramitadas se
encuentren en proceso de cobro o bien que hayan sido
reintegradas o rechazadas.

Para este fin, se mantendrd una planila que serd
completada en conjunto con la UGF denominada
“Registro de Licencias Médicas”.

PLAZO:
La UGF registrard toda Licencia Médica en la planilla cada
vez que reciba los documentos.

Tesoreria

ACTIVIDAD:; Cobranzas de Subsidio de incapacidad
Laboral:

Periddicamente, la TES realizard un catastro de las
Licencias Médicas con el fin de detectar aquellas que
hayan sido reembolsadas, rechazadas o aln se
encuentren en proceso de Reintegro.

Con esta informacién, confeccionard un Oficio por cada
Institucion de Salud (ISAPRES y COMPIN) reiterando el cobro
de las Licencias pendientes.

Tesoreria

ACTIVIDAD: Reintegros:

Los reintegros serdn efectuados mediante transferencias
de fondos o bien con la recepcidn o retiro de Cheques o
Vales Vista.

En el Caso de los Reintegros efectuados por COMPIN, TES
constantemente estard revisando la Cartola Bancaria en
bUsqueda de transferencias de reintegros de Licencias
Médicas. Cuando se identifique una transferencia, remitird
copia de la Cartola Bancaria y Comprobante de
Transferencia obtenido de la misma pdgina del Banco y las
entregard a la UGF cuando registren alguna diferencia con
lo contabilizado, de lo contrario registrard el depdsito en
SIGFE.

Para el caso de los reintegros de ISAPRES funcionarios/as de
la Subsecretaria concurrirdn de manera frecuente con
carta poder notarial renovable anualmente para el retiro
de documentos (Cheques o Vales Vista) a las instituciones
respectivas, posteriormente se enviardn a depositar en la
cuenta corriente de la Institucidn para proceder al Registro

del Reintegro en SIGFE.

Tesoreria
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.- LICENCIAS MEDICAS HONORARIOS

ACTIVIDAD: Presentacién de una Llicencia Médica por
parie del personal a Honorario Suma Alzada:

Cada vez que a un Honorario a Suma Alzada se le extienda
una Licencia Médica, de acuerdo a lo establecido en su
contrato, tiene la obligacién de revisar que los
antecedentes registrados son los correctos y que el
documento no fiene ninguna enmendadura,
posteriormente deberd firmar la Licencia Médica.

Una vez constatado lo anterior, deberd hacer enfrega de
una copia del documento fisico en la OP de la
Subsecretaria, este tramite puede efectuarlo el
funcionario/a o un tercero.

La licencia médica original, deberd ser presentada por el
mismo funcionario/a a honorarios, en el organismo de salud
correspondiente (COMPIN o ISAPRE).

PLAZO:

El funcionario a honorarios deberd presentar la Licencia
Médica al organismo de salud correspondiente (COMPIN o
ISAPRE) dentro de los 2 dias habiles siguientes a la fecha de
emisién de la licencia, siempre que esté dentro del periodo
de vigencia de su reposo.

Honorario a Suma
Alzada

2 |ACTIVIDAD: Recepcion de Licencias Médicas:
Una vez recepcionada la copia del documento, el| Oficina de Partes
funcionario de OP, lo registrard en el o los sistemas
necesarios y remitird copia digital de los documentos a las
Unidades UGP, UGF y TES.
PLAZO:
La OP deberd enviar el documento dentfro del mismo dia.
3 |ACTIVIDAD: Registro de la Licencia Médica en Sistema
PYR:
Lo
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La UGP, al recibir el correo de la copia de la Licencia |Unidad de Gestién de
Médica del funcionario/a a honorarios, ingresard los datos Personas

de ésta en el Sistema de Personal y Remuneraciones PYR,
sélo para efectos de la justificacidn de la ausencia del
funcionario/a.

La UGP andlizard posteriormente (el caso de cada
funcionario/a) si tiene derecho o no a la recuperacion de
los dias por licencia médica, en razdn a lo sehalado en el
contrato firmado con la Subsecretaria.

Para evitar contratiempos, el funcionario podrd entregar| Honorarios a Suma
Cerfificado anual de cotizaciones {SALUD) mensualmente, Alzada

junto a su boleta de honorarios e Informe de actividades.
En el caso que esto no ocurra, e funcionario/a deberd
entregar copia de las cotizaciones de salud a la UGP junto| Unidad de Gestién
a su licencia médica, quien posteriormente informard a la de Personas
UGF si procede o no el pago de la mensualidad en su
totalidad o el descuento por los dias de licencia médica,
segun corresponda.

Si procede el descuento por los dias de licencia médica, la
UGF se comunicard con el funcionario/a para detallar el| Unidad de Gestion
monto por el cual debe realizar la boleta a honorarios por Financiera

el mes correspondiente.

El funcionario/a a honorarios podrd efectuar apelacion en| Honorarios a Suma
los casos que corresponda, tal como se indica en el N° 4 Alzada
RECUPERACION Y APELACION.

Una vez aprobada la licencia médica por parte de la
Institucidn de salud respectiva {dentro del mes siguiente o
subsiguiente al uso de licencia médica), el funcionaria/o a
honorarios deberd reintegrar los fondos del reembolso de
la licencia médica a la SPS.

T
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7.- ANEXOS
LICENCIA MEDICA
MINISTERIO DE SALUD
Licencia Médica il
Otorgada para cotizante FONASA i
La COMPIN, 1a Unldad de Licencias médicas o la Isapre, en su caso, podran rechazar o | .

aprobar ias licenclas médicas, reducir o ampliar el periodo de reposo solicitado o °
cemblario de total a parcial y viceverse. Ait. 16 D.S. N* 3/1984 N*3 003860091-5

SECCION A: USO Y RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL PROFESIONAL
A.1 IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR
FT"IHHIHTIH|ll|1’H”'Tl.|JIHHH!HII‘ID

"APELUIOD PATERIO APELLIOO ATERND HOMBRES
[s[o]az]e[1]5]  [iTe[els[2]o]i]s] E1E)
FECHA OTORGAVENTD FECHA INICK) REPOSO EAD  SEXO
FREET T LTI TTTITITITITIT] Documento firmado electrdnicamente
1 DEDIAS ' DE DIAS £ PALABRAS FIRHA TRABAIADOR

A.2 IDENTIFICACION DEL HIJO

S8l para feancias poc enfarmedad grave hjo menor da un sho y post nata’ss {Art. 189y 200 del €. def Trablo) y fuidda de adopcefon plena {t ey 18.867)

IHIIIHIIIL_L_LIHIllIHIIIIIIIIIIIIHHIHIID

APELLIDO PATERNO
SECRETARIA REGIONAL JIMISTERIAL DE SALUD
FECHA NACIYENTO REGION METROPOLITANA
SUBCOMISION PORIENTE
A3 TIPO LICENCIA A4 CARACTERISTICAS DEL REPOSO
1 = ENFERMEDAD O wecown 1 8 Mﬁ R 20 15
2 = PRORROGA MEDICINA BIREVENTIVA 1| 1=REPOSO LABORAL TOTAL
E] 9= LICENCIA MATERNAL PHE ¥ POST RATAL . 27 H{POSO LABORAL PARCIAL
4 = ENFERMEDAD GRAVE §110 MEROR OE 1 ARO i
5= ACCIDENTE DEL T 0 O DEL TRAYECTO . (S IS‘O_W PAF::‘R T : = :weu
6 = ERFERMEDAD PROFE = EPOSO =
7+ PATOLOGIA DEL BV E-RECESG) ““—J €= ROCHE
[ . . LUGAR DE REPOSO 1= 54 DOMICILIO

mmum [ﬂ ; : ::) mc;g ;g.me @ 1 s| g:g?:gm"cm

FECHA DEL ACCIDENTE I [ i} ["""‘r‘ﬂj

TRABAJO O DEL 3 JUSTIFICAR 81 ES OTRO (3)

TRAVECTO D 15 DIRECCION: CALLE;NDEPTO,COMUNA _ CATEDRAL 1350 DTO 304,
HOR, HINUTOS 2=K0 Santisgo
FECHA DE LA CONCEPCION EDED:E] TELEFONOD (PERSONAL O DE CONTACTO) _09-82555385
148 ARO

A5 IDENTIFICACION DEL PROFESIONAL

[LTAIRIR[AIB]E] | | J{cIUlEIVIAIST T [ T JMIcINAfeftTo] T T T 11 I1I7I1I7IBI5I1|21 [¥]
APELLIDO PATERKO APELLIDO MATERNO HOMBRES
12080100
Nimero colsgio médice : TRAUMATOLOGIA Y ORTOPEDIA PEDIATRICA Ez-oﬁrmsu
REG. COLEGID PROFESIONAL CORRED ELECTRONICO ESPECIALIDAD 3= MATRONA
02-7308000/ RECOLETA Recoleta Documento firmado elecirdnicemente
TELEFOUHOFAX DIRECCION FIRMA PROFESIONAL

TRABAJADOR SECTOR PUBLICO; Debend presentor s licencia médica o su empleador deniro de fos ires dias héblies contados de Ia fecha ds loicie el reposo.
TRABAJADOR INDEPENDIENTE: Dobura presentor Ia licencla médica denlro de los dos dins habies contados de Ia fecha de emisidn y dentro del periods de
vigencis.

TRABAJADOR DEPENDIENTE! Deberé prosenter la ficencia médica a su empleador derilro de los dos dias habldq ados de Ia fecha de inicio dol teposo.
e £ ) AN, IO £00, U

o .es:um.;w:woptDLlrf\NA S
OO PONIENTE

fueszcm mmwzm REOE 5 b
DAL A \ ]
OFICHIA DR 6 0 ‘

F"’C%,—x

{/f"f’({ / —

P bt 2

ceeso

Esto formulario es vifido segin lo eslablacido en fa Resoluion 608 de fecha 10/10/2006 del Mifstrs g6 Said. ™~~~
Contro da Atencitn a Usuario l-med al télefono 02-7149500 o visite el sitio web htip:/ivavlicencla.cl!
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ANEXOS

Licencia Médica

" . MINISTERIO DE SALUD

il

Otorgada para cotizante FONASA g
La COMPIN, fa Unided de Licencias médicas o la Isapro, en su caso, podrin rechazar o

aprobar las ficoncias médicas, reductr o ampliar ef pariodo de reposo solicitado o o
cambiarlo de tolal a parcial y viceversa. At. 16 D.S. N* 3/1984 N° 3 003860091-5

SECCION C: RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL EMPLEADOR

C.1 IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR O TRABAJADOR INDEPENDIENTE

[Bllaledckelr bl ol Plalelvb sl vl IgloledzbAy TV T T T P T T TP T T T

RAZON SOCIAL ELPLEADOR

BNAGEERZAARRERAREAEER

Licencia Médica I

RUN TELEFONO FECHADE Rccemon ucmcmm EL EMPLEADOR(DOVIAAMA}
7L /12]3i3 d
DIRECCION DONDE CUMPLE FUNCIONES EL TRABAJADOR
[SlAAA Blelol 111}
COMUNA COMGO COLUNAL USO COMPIN
ACTIVIDAD LABORAL DEL TRABAJADOR OCUPACION
07 AGRICULTURA, SERVICIOS ABRICOLAS, SRVICCULTURA Y PESCA. 11 = EIECUTIVO O DIRECTIVO,
1 «44HAS, PETROLEOS Y CANTERAS, 12 % PROFESOR.
2= MOUSTRIAS PARUFACIURERAS. 3= OTRO PROFESIONAL.
3= CONSTRUCCION. 4= TECNICO.
4=ELECTRICIDAD,GAS Y AGUA. 15= VENDEOOR,
@ §* COMERCIO, 16 = ADMINISTRATIVO.

6= TRANSPORTE, AL 17 = OPERARIO, TRABAJADOR LANUAL,
7= FIRANZAS, SEQUROS, BIENES v-us.suss ¥ SERVICIOS TECRICOS ¥ PROFESIONALES Y OTROS. 18 « TRADAJADOR DE CASA PARTICULAR.
& SERVICIOS ESTATALES, SOCIALES, PERSONALES € ITERNACIOHALES, 19 = OTRO (ESPECIFICAR).
© = ACHVIDAD HO ESPECIFICADA

C.2. IDENTIFICACION DEL REGIMEN PREVISIONAL DEL TRABAJADOR Y ENTIDAD PAGADORA DEL SUBSIDIO
REGIMEN PREVISIONAL CALIDAD DEL TRABAJADOR SEGURO DE DESEMPLEO
Trabsjados aktado s AFC @; :3:)

{ 1= DL 3501 e, 1= TRABAJADOR SECTOR PUBUICO AFECTO A LEY 1 $8.834,
2= DL 3500AF P 2 = TRABAJABOR SECTOR PUBLICO NO AFECTO A LA LEY N* 18,834,
3 = TRABAJADOR DEPENOIENTE SECTOR PRIVADO,

mmadmmm&mt:s«

COMGO m D LETRA (CAIA PREV] 4= TRABAJADOR INDEPENDIENTE. 2210
wr.omev JFF_MOD¢ CREnBna9 EEQRONR
FECHA PRIMERA AFILIACION ENTIDAD PREVISIONAL (DDMIMAAA) FECHA DE DE TRABAJO (i \}
ENTIDAD QUE DEBE PAGAR E1, SUBSION O LANTENER LA RELUNERACION
SUBSIDIO LICENCIATIPO 1-2-3.46 7 SUBSIDIO LICENCIATIPO 566
::mGIODESALUD D g:mﬂo&s&uo
C=C.CAE Geinp
O = EMPLEADOR H = ELIPLEADOR
o T T I L PP P PP P TP T T eTd
NOMBRE ENTIDAD PAGADORA DEL SUBSIDIO
Este formutorio es valido seglin lo ostablecido en la Resolucién 608 de fecha 10/10/2006 del Ministerio de Salud.
Ceniro de Atenclon a Ususrio I-med al {lefono 02-7149500 o visite ef sitio web hitp:vwavlicencla.clf
Péagina2de 3
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MINISTERIO DE BALUD
Licencia Médica
Otorgada para cotizante FONASA i
1.8 COMPIN, la Unided da Licencias mddicas o la Isepre, en su caso, podrén rechazar o

N°3 003860091-6

C.3. INFORME DE REMUNOERACIONES RENTAS Y/O SUBSIDIOS
108 YLe A,

108

RAB)
OTAN PARA

AR |
I VIRIVO DELDF.L

DY NOA
ERACKNES BN LA COLUMRA S,

Y HUELLOS

(INFGRMACION DE HESES ANTERIORES A LA FECHA DE LA INCAPAGIDAD)

I e AL oo RETNERNOHES FrOr BLE DXCEPTOURS R . % DESANLCIO
prstmocey | conesroroenLAs L 'ar. 1978 SUBSIDI0 POR LICAPACOAD D] ED
REMLGSERACIONES " WPOHBIE DESARUCYD PARA OTA, REVURERACIONES IVPONALES | LARORA. .
TAABAIADORES CORP IUNCIPALY | PARAPENSKONES Y EALUD { )
E_IMI’AS_ : rusticos MOUTO 1 DAS
A [ ¢ [ * § y ;

¥ D172 2 Vil L I Y7 Francs mAdca (e 20T}
06 10L 1 72815 yd .1?~).§§5'%. Para weduigsir atEad0 4 AFC
b6 112 174138 /. 3¥0. ¢3% -

EN CASO DE LICENCIAS MATERNALES (TIPO 3) BE DEBE LLENAR ADEMAS EL RECUADRO SIGUIENTE

——

MERALCHAL °| REVARIFRACIOHES PG BLES EXCEPTO LAS DCASIRIALES QUG CORRESPOURA | Lo nlrmacha dete

'0001'-0 OBIAS UN PERIODO SUPERIOR A UNRIES (ARTIODRL 441678 <

sTTUcON | CORRELSON RE—— " LAoRAL seseres

TR | TOTAL RVURERACIONES IOFONOLES o . Sraresnsipemo s
TRABAJAD OCPALY | PARAPENSIORES Y SALUD (TOPE ESUF) -
ves | aso |woias PUALICOS . uoNIo 1S
A B < [ a8 030 30 e Ca babaladir

Bependans o bdepsndens,
respeclvataste,

C.4 LICENCIAS ANTERIORES EN LOS ULTIMOS 6 MESES

(NFORMACION OBLIGATORIA DEL EMPLEADOR O TRABAJADOR RIDEPENDIENTE) m faf)
2=Ho

ARY. 13 Et empleador debesk proventar fa ficencla
médica ante o] Servicls de Salud o laspre
correspandiente, dentro de 1os teas diss habiles de
recepclonado ol documento

TOTAL DIAS DESOR i '"‘ASTA‘ -
oA MES MO PR G uEs MO
03 3193 e 10218
so [Pl
uo:.!.a\\_s. AR ﬁr:‘«;i’g': g\sh £ Wsﬁlﬁ‘cg}a\f'z’r@ymon
Esle formutario es vélido segin lo esteblecido enla Resolucion 608 de facha 10/10/2008 del Ministerio de Salud,
Cenlro de Alencidn a Usuario I-med al télefono 02-7148500 o visite e sitio web hitp:iwav.icencla.c/
Pégina 3do 3
]
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ANEXOS
Cdlculo Reintegro de Licencias Médicas
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL
CALCULO REINTEGRO DE LICENCIAS MEDICAS
NOMBRE FUNCIONARIO .
RUT L .
NDE LICENCIA 3860091-5
FECHA (desde - hasta) 16-mar-18 18-mar-15 3
TOPES IMPONIBLES
Periodo Diciembre Enero Febrero
Valot UF 62000 MSSTUS 2454523
Remuneracién Imponible 1.780.539 1.435.191 1.435.191
(143 deAsig. Modernizacin} 0 363.802 363.802
Total Imponible Remuneraciones 1.780.539 1.798.99. 1.798.993 {Tope k ible 73,2 UF Afo 2015 ¥ 72,3 UF Afio 2014)
Tope Imponible Legat 1.780.53 179758 1,796,711
IMPONIBLE PARA El, CALCULO 1.780.539  1.797.583  1.796.71t
AFP MODELO S.A. 0,1077 -191.764 -193.600 -193.566
PLAN SALUD EN UF 0,000 0,000 0,000
FONSA 0,07 -124638 425831 -L35T10
ADICIONAL ISAPRE [ °
DESAHUCIO 0 [ 0
SUR-TOTAL 1.464.137  1.478.153 1477435
Valor
IMPUESTO 41966 43088 43331 Subsidio
REMUNERACION LIQUIDA 1422171 1.435.065  1.434,104 1.430.447 30 47,682
Dias 2 Cancelar 0 []
Descuentos Previsionales 3 AFP MODELOS.A. 193.506 19.35¢
FONSA 125770 12877
DESARUCIO 0 0
31.918
TOTAL A REINTEGRAR 30.928
Dias DETALLE REINTEGROS:  Subsidios Previsién Salud Desahuclo Total
[ [ 0 0 0
0 Total Reintegros Realizados [ 9 [] 0 []
-3 Diferencins (] -19.331 Ihﬁﬂ [] 31,928
s |
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ANEXOS
Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT)
g ghohail :

+ I Foins
[2

M ]

DENUNCIA INDIVIDUAL DE ACCIDENTE DEL TRABAJO (DIAT)

[ ] { ‘] Faolio:

Codigo del Caso Focha de Emisién
A, ldentificaci6n del Empleador

) )

Nombre o Razon Soclal RUT

Humero de Teléfono
] { Hombres Mem] [ [ pabtica DPdvm]
N° de Trabaj: Propl de la Emp
].' Sies Contratista o Subcontratista, sehale actividad

Direccitn (Calie, N*, Depto., Poblacién, Villa, Cludad) Comuna

Actividad Econdmica

3 subcontratista [ e
Tipo do Empresa

l
[
(
[

[ Pencipal 3 Conteatista

empresa principal:

B. Identificacién del TrabaJador/a

[ B !

Hombres - Apeliido Patemo - Apeliido Materno “RUN
Direccion (Callo, N°, Depto., Poblaclén, Villa, Cludad) Comuna Namero de Teléfono

Seilale sl ol trabajador pertensce o no a un pueblo originario:
[ D Homtre [ Mujer ] / / } 0 fuf [J Colla 3 cuechua [ otro - Cudl?
Sexo Fachs de Naclml 0

O piaguita [T Rapanut
] 0 Aman

Edad

0 Mspuche [ Yamana (Yagén) [ Ninguno

Naclonalidsd Profesitn u Oficlo
Cloiss [Jweses Dms] [ DD indetndo [T PlazoFyo [ PorotraoFaena [ umponaa] “E‘: Ingreno:
Antigledad an la Empresa Tipo de Contralo 0 & " ;ﬁam
[DEmphador [ Trabajador Dependiente L] Trabajador ok £ Famifarno Remunerado 1 Teaba) f ] 1w
Categoria Ocupacional

C. Datos del Accldente [ / / ] [ DMJ: CI P M] [
Hora de Ingreso al Trabajo

Oawn.Clem. ]
Hora do Salida del Trabajo

DAM.DP.M.] {

Hora del

Facha del Accld

[

Disaccidn (Callo, N°, Deplo,, Poblacion, Villa, Cludad) ™ Comuna
f&w:nwb estaba haclendo of trabajador al momento o Justo antes del mz':‘:!)l:ﬂﬂil donde ocurrls ol accidents (nombre de fa sacclén, edificio,

Desceiba 3 Qué pasd o como ocunié of aceldente?:

[ Sefiale cull ara s rabajo habltuak ] [,,At momento dl accidento desarcaliaba su trabajo habltual? C181 C1H0 ]
[M#m del Accidente
"ty

Tipode Accldgnuf; ______ , e e i i
[lGrave Ll Fatal CJotro || CITrabslp (D ¥rayecto 11-+—{81 es accidente de Trayecto, g }.,_

[DPMM-CmMmm Clbectsracien DClrestigos Dlowe { ]
WModio do Prusha R Defalle def Medio de Prueba

Tipe de accidenta de Trayecto:
[ Domicilio - Trabajo
7 Trabajo - Domicitio
[ Entre dos Trabajos

D. Identiflcaclén del Denunclante r

[ |

Nombres - Apeliido Patemo - Apeiiido Malerno RON

Clastficacion de! Denunclante {Ley 16.744);
Nimaro de Teitfano [ Empleador [ Trabajadoria LI Famitiar  [] Médico Tratante
[ Comité Paritario [ Emprosa Usuaria [ oo
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ANEXOS

Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP)

DENUNCIA INDIVIDUAL DE ENFERMEDAD PROFESIONAL (DIEP)
[ } [ Folio:
Cédigo def Caso "7 Facha de Emision
A, Identificaclén del Empleador

) )

Hombre o Hazén Sochal RUY
Direccien (Calls, N°, Dapto,, Pobiacton, Vila, Ciudad) Comuna fiGmero da Telkfono
[ Hombres u-qem“ (13 Dmm]
Actividad Econdniica W de Viabojed plédad da }a Emp
[m Principal [ Contratista [ Subcontratista  [] De Servicios Transitors S us Cor mvr::: be seilale actividad
Tipe 04 Emprass ’

8, ldentificacién del Trabajador/a

Nombres - Apeliido Patemo « Apeilido Matemo RUN
Direccitn (Calle, N°, Depto,, Poblacidn, Villa, Ciudad) Comuna Namero da Teliono
H s-m sl ol mbl}ador pertenece o no a un pusblo orglnade:
[D omtre L] Muler ] ' / / } Oa 0 coli [ quechua 0 Oo- cust?
Sexo Edad Fecha de Naclmlente DOa o [J Disguita [ Rapanut
[ ] [ O Amara [3 Mapuche [ Yomana(vagin) {3 Ninguno
Profesidn u Ofkclo
[ DOloiss Tl Meses DAMI] [ 3 tndefinido L1 Plazoffe [ PorObraoFana [J 'l‘empoﬂdl] “Ed;'"""“mm
emuners
Antigledad enla Empresa Tipo de Contrato 1 Remunerscién Variadle
e = T do ClTavator oot | 1 Honoaion
Categoria Ocupacional
C. Datos de la Enfermedad
[ Dascriba las molestias o sk que thens ¢} Wabajadorls
Clous Do L) ({0t s Do D00 ]
2Hace culnlo tiempo tiens eslas molesti Parie del cuerpo afactads
[ Describa of trabajo 0 actividad que reakizaba cuando las
Nombre del Puesto da Trabajo o Actividad Existen compsit
(Hmtn bl e Yt s et e | (B ot eettacn™® Cisi CIno
Qué cosas o agentes del rabajo cree Ud. qus le causan estas molostlas?
[J0ias Ol Mtases DAM:]
4Cudnto tiempo ha estado expuesto o
trabsjando con estas cocma’soo agentes dombam

D. ldentificactén del Denunclante

l ) )

Nombres - Apeliido Paterno - Apellido Malerrio RUN

Clasificacién del Denunclante (Ley 18.744):
Himro do Telitanc [ Emplesdor [ Trab 3 ramitiar £ Médico Tratente
3 Comité Paritarie 1 Empresa Usuaria [m g Finma
]

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:
Unidad de Jefe Unidad Jefe Jefe de Jefe de Subsecretaria de
Tesoreria Gestlion de Unidad de Administracién Gabinete Previsién Social
Unidad Personas Auditoria y Finanzas
Gestion de Interna
Personas




Subsecreuria Primera version | 26/05/2010
s PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Fechaverson | |7/10/2017
‘ MEDICAS actual
Versiéon actual | 3.0
Pagina 26 de 30
ANEXOS

Solicitud de Cobro

SANTWGD, 5 30T
SOLICITUD DE COBRO
SERORES
IBAPPE .
S ETE™

Cumplends oon i INSTUCCONes Impartidas por la Supennterdiencia oe
Sequitad SOC. CON rEspECtD 3 TESTDOED O pagO de SUDEKIIOS pOr
Incapacidad laboral, 3 entidaces O sector pabECO, solCiaMOs 2 usted
mmammwmmﬂmamm:mm:

[ an TR o2 s Focnm Hwe, | Fochs a% | Fwche aw | W a% |
Laowintin | T retemjmficn H ralsijaiy o, B S Yererrner dine
Gk,
Alle
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL
RUT M° £1.503.000-7

Ley N° 18,196 — AL N® 12, GIBme DAl “LOG DagOs Que CORespondan
ConfonTmE 3 106 INCISDS ANENOeS OEherdn Ser STEChRUE dentiD 06 06 BeZ
prneme dias o6 Mes Siguienie 3 el en JUe 58 haya INgrEsaco 13
PrEstanion e cobD Meapectiva.

La6 carticaoes Que RO B2 PAgUEN COIMINAMENnts. s realustaran en o mismo
porcertae que apiere varano & IPC, delerminads por & NSt  Maciond
o Estuiisticas. '

JEFA DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FIRANZAS
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL

EGh

[ s
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Calculo de Reembolso Subsidio Ley N° 19.345
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Solicitud de Reembolso Ley 19.345
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ANEXOS

Ordinario Solicita Reembolso por Accidente del Trabajo

DRD. N
ANT. : NoHay.
MAT. : Solwita reembolso de Lgenta
Médics por Accadente del Trabaio
o ded Trayesto.
DE -
JEFA DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL
A  DIRECTOR

Jumto con saludar, tengo 3 bien solictar & mintegro de
foencia médica gue se Oetaliz a confinuacion, por tratase de una Licencia Tipo § de

Accidente del Trabsjo © ded Trayecto, a2 cual fue trarmiada y sutorzads por ia CONPIN.

N* Licencia| Fecha de

Inicio

Comrelativo
COMPIN

RUT Nombre

Lﬁmm?mmaarhtmmdemmbs

que se detdlan a comtinuacin: Subsecretara de Prevision Social RUT N* 81.502.000-7.

@mcmﬂ'miwzsmﬁsﬂdowma!m
Saluda atertamente 3 usied,
JEFA DIRECCION ADMINISTRACION Y FINAMZAS
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL

G

ot )

» Lniacs de Tesomera & .5,

~ DfchS g Pamnes
e
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Némina de Licencias Médicas para presentar al COMPIN

Subsecretaria.

de Previsian

Social

‘Gobisrmo da Chite

NOMINA DE LICENCIAS MEDICAS PARA PRESENTAR AL COMPIN
(Segtin Instrucciones del Ord. N° 82 del 29-07-2015 - Presidente Subcomisién Poniente - COMPIN)
0 T irameia] Fechade o Fecha de
RUT Nombre N° Licencia Emisién N° Dias Desde Hasta Presentacién
[
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Subsecretaria
B Provition
Socint

Dl baisi A6 Ghile:

APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
LICENCIAS MEDICAS DE LA
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL.

RES. EXENTA N° 823 /
SANTIAGO, 26 de abril de 2017

VISTO: Lo dispuesto en el D.F.L. N° 25, de
1959, del Ministerio de Hacienda; la Resolucién N° 1600, de 2008 y N° 10 de
2017 de la Contraloria General de la Republica; Oficio Ord. N° 3822, de 2015
del Servicio Civil; Instructivo Presidencial N° 1, de 2015 de la Presidencia de la
Republica; el Decreto Supremo N° 61, de 2016 y Decreto Exento N° 03 de
2017 ambos del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; y

~ CONSIDERANDO:

1.- Que, en el marco de actualizacién de los
procedimientos que la Subsecretaria de Prevision Social mantiene vigentes, se
ha elaborado la nueva versién del Procedimiento de Licencias Médicas de la
Subsecretarfa de Previsién Social.

2.- Que, el propésitc de este Procedimiento
de Licencias Médicas, es establecer mecanismos de control, tramitacion y
recuperacién de subsidios por incapacidad laboral del personal de Planta,
Contrata Reemplazos, Suplencias y Honorarios a suma alzada de la
Subsecretaria de Previsién Social, como parte de la gestién que deben realizar
tanto los funcionarios como las Unidades de Gestién de Personas y de Gestién
Financiera, como asimismo de la Direccién de Administracién y Finanzas.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el Procedimiento de
Licencias Médicas para la Subsecretaria de Previsién Social, en cumplimiento a
las normativas vigentes.

Qtese y comuniquese

M/
S/BLM/
UNIDA

GESTION DE PERSONAS
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PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS MEDICAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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UNIDAD DE GESTION DE PERSONAS
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NOMBRE DEL
PROCESO

PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS MEDICAS

PROPOSITO

- Establecer los mecanismos de control, framitacion vy
recuperacién de subsidios por incapacidad Laboral del
personal de Planta, Contrata, Reemplazos, Suplencias y
Honorarios a suma Alzada de la Subsecretaria de Previsién
Social. .

- Elaborar un procedimiento conocido por todos los
funcionarios/as que participan de los distintos procesos
relativos a licencias médicas.

- Establecer los mecanismos de control y tramitaciéon de
Licencias Médicas del personal a honorarios a asuma
alzada de la Subsecretaria de Prevision Social.

RESPONSABLES

Funcionarios planta, confrata, suplencias y reemplazos y personal
a honorarios a suma alzada; Oficina de Partes (OP), Unidad
Gestién de Personas (UGP); Unidad de Gestion Financiera (UGF) y
Unidad de Tesoreria (TES) de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas.

ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicado para todas las Licencias
Médicas presentadas por los funcionarios de la Subsecretaria de
Previsién Social, tengan estos la calidad juridica de planta,
contrata o suplencia y reemplazos, y personal a honorarios a suma
alzada.

NORMAS
RELACIONADAS

- Resolucidn N° 608, de 2016, del Ministerio de Salud.

- Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

- Normativa contable, manuales e instrucciones, de
Confiraloria General de la Republica.

- Ley N° 16.744, Establece Normas sobre accidentes del
frabajo y enfermedades profesionales.

- Ley N° 20.585, Sobre otorgamiento y uso de Llicencias
Médicas

- Dictamen N° 14.304/2011 — 75.711/2014 - 18.856/2015 de
Contraloria General de la RepuUblica sobre Rechazo de
Licencias Médicas.

- Decreto N°3, de 4 de enero de 1984, del Ministerio de Salud
PUblica. Publicado en el Diario Oficial de 28 de mayo de
1984,

———
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Elaborado Revisado por: Aprobado por:

Gestion de
Personas

Unidad de Jefe Unidad | Jefe Jefe de Jefe de Subsecreifaria de
Tesoreria Gestion de Unidad de | Administracién Gabinete Previsién Social

Unidad Personas

Auditoria y Finanzas
Interna




ESTRUCTURA DEL
MANUAL

Primera versién | 26/05/2010
PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Fect:hglversién 05/12/2016
MEDICAS acty
Versién actual | 2.0
Pagina 3de 30
El presente Manual se organiza en 7 secciones:

1. Presentacién de licencia médica,

2. Registro y tramitacién a ISAPRE o COMPIN,

3. Resolucién exenta que autoriza la licencia médica,
4, Recuperacion y apelacion,

5. Control, cobranzas y reintegro,

6. Licencias Médicas de Honorarios,

7. Anexos

FORMULARIOS
RELACIONADOS

Licencia médica

Formulario Calculo Subsidio de Incapacidad Laboral
DIAT (Denuncia Individual de Accidente de Trabajo)
DIEP (Denuncia Individual de Enfermedad Profesional)

CONSIDERACIONES

De acuverdo al Estatuto Administrativo, se entiende por
licencia médica el derecho que tiene el funcionario/a de
Planta, Contrata, Reemplazo y/o Suplencia de ausentarse
o reducir su jornada de trabajo durante un determinado
lapso, con el fin de atender al restablecimiento de su salud,
en cumplimiento de una prescripcién profesional
certificada por un médico cirvjano, cirujano dentista ©
matrona (esta Gltima en caso de embarazo y parto normal),
autorizado/a por el competente servicio de salud ©
institucidén de salud previsional. Durante su vigencia el
funcionario continla gozando del tfotal de sus
remuneraciones.

Los profesionales mencionados, considerando la naturaleza
y gravedad de la afeccién, el tipo de incapacidad que
ésta produzca y la duracién de la jornada de trabajo del

GENERALES frabajador, podrdn prescribir reposo total o parcial.

2. Tratédndose de trabajadores independientes (Honorarios a

suma alzada de esta Subsecretaria), no dfiliados a ISAPRE,
el reconocimiento y autorizacidén de las licencias
comesponderd a la COMPIN en cuyo territorio esté ubicado
el domicilio de aquellos.
Si el trabajador independiente estuviere dfiliado a una
ISAPRE el conocimiento y autorizacién de la licencia
comesponderd a la oficina de la ISAPRE del lugar en que se
celebrd el contrato, o bien, a la del domicilio del rabajador,
a eleccion de este Ultimo.

3. La licencia médica es un acto médico administrativo en el
que intervienen el trabajador, el profesional que certifica, la
COMPIN o ISAPRE competente, el empleador y la enfidad

oo
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previsional o la Caja de Compensacion de Asignacion
Familiar, en su caso.

Esta licencia se materializard en un formulario especial,
impreso en papel o a fravés de documentos elecirénicos,
que registrard todas las certificaciones, resoluciones y
autorizaciones que procedan y cuyo texto serd
determinado por el Ministerio de Salud.

El formulario se compone de diversas secciones que se
llenardn, en forma manuscrita o electrénica por el
profesional, el trabajador, el empleador o la entidad de
prevision, en su caso, y la COMPIN o la ISAPRE, segin
corresponda.

Las licencias de los frabajadores regidos por la ley N°18.834,
serdn concedidas por resolucion del COMPIN a que el
funcionario pertenece.

. Tratdndose de frabajadores del sector pUblico, el formulario

de licencia médica deberd ser presentado al empleador
dentro del plazo de tres dias hdbiles, contados desde la
fecha de iniciacién de la licencia médica.

En el caso de tfrabajadores independientes (honorarios a
suma alzada de esta Subsecretaria) deberdn presentar la
solicitud de licencia, extendida por el profesional tratante,
directamente ala COMPIN o ISAPRE correspondiente, para
su autorizacién.

El empleador, el rabajador independiente o la entidad de
previsién en este Ultimo caso, procederd a completar el
formulario de licencia con los datos de su individualizacion;
afiiacién  previsional  del  frabdjador;  remuneraciones
percibidas y cofizaciones previsionales efectuadas;
indicacién de las licencias anteriores de que haya hecho
uso en los Ultimos seis meses, y otros antecedentes que se
soliciten.

Luego de completados los datos requeridos, el empleador
procederd a enviar el formulario de licencia para su
autorizacién o la  ISAPRE comespondiente o al
establecimiento determinado por la COMPIN en cuyo
ambito de competencia se encuenire ubicado el lugar de
desempefio del frabajador, denfro de los 3 dias hdbiles
siguientes a la fecha de recepcion por el empleador.

El frabgjador independiente deberd presentar la licencia
dentro de los 2 dias hdbiles siguientes a la fecha de emision
de ella siempre que esté dentro del periodo de su vigencia.
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[ N | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
(1.~ PRESENTACIéN DE LICENCIA MEDICA
ACTIVIDAD: Presentacién de una licencig Médica en
formato papel por parte de un funcionario/a:
Cada vez que a un/a funcionario/a se le extienda una Funcionario
licencia médica en papel tiene la obligacién de revisar
que los antecedentes registrados son los correctos y que el
documento no fiene ninguna enmendadura,
posteriormente deberd firmar la licencia médica.
Una vez realizado lo anterior, deberd hacer entrega del
documento fisico en la Oficina de Partes de la
Subsecretaria de Previsidn Social. Este trdmite puede
efectuarlo el funcionario/a o un tercero.
PLAZO:
Deberd presentar ia licencia médica al empleador dentro
de los 3 dias hdblles contados de la fecha de inicio del
reposo.
—— ]
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con el profesional médico que se la estd otorgando, que
los antecedentes registrados son los correctos, incluyendo
la direccién del empleador vigente. Esta licencia es
enviada al empleador del funcionario/a por el profesional
de la salud a fravés de la pagina www licencia.cl

En el caso gue el empleador registrado no corresponda al
actual, debera solicitar impresion de la Licencia Médica 'y
presentaria con documento en papel.

PLAZO:

El envio de la licencia electrénica al empleador es
inmediato al momento en que el profesional médico la
autoriza. De todos modos existe un plazo de 3 dias hdblles
a contar de la fecha de inicio del reposo, siempre que esté
denfro del periodo de vigencia de su reposo

ACTIVIDAD: Recepcién de Licencias Médicas en Papel

Si la licencia médica es en formato papel, el/la
funcionario/a deberd entregaria a nuesira Subsecretaria a
fravés de la Oficina de Partes.

Una vez recepcionado el documento, el funcionario/a OP
deberd despachar de forma inmediata el documento
fisico a la Unidad de Gestidn de Personas y copia digital a
UGP, UGF y TES

La UGP deberd revisar en el acto lo siguiente:
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ACTIVIDAD: Presentacién de una licencig Médica
electrénica por parle de un funcionario/a:
Cada vez que a un/a funcionario/a se le extienda una
licencia médica electrénica tiene la obligacién de verificar

Funcionario

Funcionario

Oficina de Partes

Unidad de Gestion de

Personas
- Estado del Formulario
- Que no tenga ningun tipo de enmendadura
{borrones, manchas, etc.)
- Que el sello se encuentre debidamente pegado, sin
sefales de violabilidad.
- Que todos los campos {espacios obligatorios) estén
llenos.
- Que esté la firma del frabajador y del profesional
médico que emite la licencia.
- Que la licencia médica en papel esté entregada
dentro del plazo establecido, es decir, hasta 3 dias
hdbiles desde el inicio del reposo.
oo
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- Que vengan los antecedentes adicionales de
acuerdo al tipo de licencia {declaracién individual
de accidente de trabajo - DIAT y/o declaracidn
individual de enfermedad profesional - DIEP para las
licencias tipo 5 0 6; y certificado de nacimiento de
hijo(a) del funcionario/a para las licencias post natal
tipo 3.

En el caso de que la licencia médica en papel presente
alguna de las observaciones sefialadas anteriormente,
el/la funcionario/a de la UGP deberd devolver el
documento al funcionario/a para su correccién

PLAZO:

La OP deberd enviar la licencia médica en papel dentro
del mismo dia en que la recibe.

ACTIVIDAD: Recepcién de Licenclias Médicas Electrénicas

H aviso de recepcion de este tipo de licencias por parte
de nuestra Subsecretaria es via email. Este correo es
recepcionado por los funcionarios/as  destinatarios
predefinidos: UGP, UGF, TES. Lo anterior el mismo dia en que

el profesional de la salud lo emite.

o ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
2.- REGISTRO Y TRAMITACION A ISAPRE OMPIN
1 |ACTVIDAD; Registro de Licencia Médica en Papel
La UGP recibe la licencia médica en papel y debe realizar
las siguienies acciones:
1} Ingresar ia informacién de la licencia médica en el Unidad de Geslion de
Sistera de Personal y Remuneraciones PYR para Personas
efectos de justificacion de asistencia.
2) Que el Jefe de la UGP firme el documento.
3) Remitir a la UGF la licencia médica en papel firmada
por el Jefe de la UGP.
4) CA4 Licencias anteriores en los Ultimos 6 meses.
Una vez que la UGF recibe la licencia médica firmada por
el Jefe de UGP, un/a funcionario/a de esta Unidad debe
confeccionar la planila de Cdlculo de Reintegro de| Unidad de Gestién
Licencias Médicas y la Solicitud de Cobro, con la finalidad Financiera
de completar la seccién C3 del documento {Informe de
Remuneraciones, Rentas y/o Subsidios). Ademds la
licencia médica serdregistrada en sistema de control UGF.
En la Seccién C de la licencia médica en papel
(Responsabilidad exclusiva del empleador) la UGF deberd
completar:
1} C1. Identificacién del Empleador,
2} C2.ldentificacién del Régimen Previsional del
trabajador y entidad pagadora del subsidio,
3) C3. Informe de remuneraciones, rentas y/o
subsidios,
La UGF remitird el documento original a la ISAPRE
comespondiente o COMPIN, segin la dfiiacion del
funcionario/a.
Dependiendo del fipo de Licencia y la Institucién de salud,
el despacho de las Licencias deberd ir acompafiado de
los siguientes documentos:
1) LicenciasTipo 1
e ISAPRES: Los documentos a presentar son:
1. Licencia Médica Original
2. 3 Ultimas Liquidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.
TR e
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COMPIN.

3.

e  COMPIN: Los documentos a presentar son:
1.
2.

Las Licencias Médicas de Fonasa son presentadas en la

2) Licencias por Accidentes del Trabgjo o Trayecto(tipo 5)
« ISAPRES: Los documentos a presentar son:

1.

2.

3.

e FONASA: Los documentos a presentar son:
1.
2.

3.

Solicitud de Cobro, registrar en la pagina web
de la isapre respectiva por la UGF con
posterioridad a la presentacion de g
Licencia en la Institucion.

Licencia Médica Original

Némina de Llicencias Médicas para
presenfor a la COMPIN (Documento
confeccionado por UGF, sélo en el caso de
licencias médicas en papel}.

Licencia Médica Original

3 Ultimas Liquidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.

DIAT

Licencia Médica Original
3 Yltimas Liquidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.

DIAT

Para ambos casos siempre debe presentarse en COMPIN.

30 dias después, refirar de la COMPIN la Resolucién
aprobatoria de la Licencia Médica por Accidente, La UGF
confecciona documentos “Calculo de Reembolso
Subsidio Ley N° 19.345 y Solicitud de Reembolso Ley
N°19.345", y los envia a ISL mediante Ordinario,
adjuntando todos los demds documentos.

3) Licencias Médicas Maternales Pre y Post Natal (Tipo 3)
* ISAPRES: Los documentos a presentar son:

1. Licencia Médica Original

2. 3 Ultimas Liguidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.

3. liquidaciones de los 3 meses anteriores al
séptimo u octavo mes que precede al inicio
de la Licencia Médica, segun se frate de
trabajador dependiente o independiente
respectivamente.

4. Solicitud de Cobro, registrar en la pdgina
web de la ISAPRE respectiva por la UGF con

—
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posterioridad a la presentacién de la
Licencia en la Institucién).
e FONASA: Los documentos a presentar son:

1. Licencia Médica Original

2. 3 Ultimas Liguidaciones de sueldo anteriores
al mes de la Licencia.

3. Liquidaciones de los 3 meses anteriores al
séptimo u octavo mes que precede al inicio
de la Licencia Médica, segun se trate de
trabajador dependientie o independiente
respectivamente.

4. Némina de Licencias Médicas para presentar
al COMPIN [Documento confeccionado por
UGF, sélo en el caso de licencias médicas en

papel).

PLAZOS:

La UGF deberd presentar la licencia médica ante el
Servicio de Salud COMPIN o ISAPRE correspondiente,
dentro de los 3 dias hdbiles sigulentes de recepcionado el
documento en Oficina de Partes.

ACTIVIDAD: Registro de Licencia Médica Electrénica

Una vez recepcionado el correo electrénico por parte de
las Unidades UGP, UGF y TES, la UGF procedera a ingresar
al link

hitp://www licencia.cl/sesiones/nueva/rol:empleador

(licencia médica electrénica - I-MED} con su RUT y Clave
enfregada por un/a funcionario/a de la Unidad de
Gestidn de Personas.

Una vez que accede d la plataforma, el funcionario/a de
lo UGF procederd a completar la informacién
correspondiente a llenar por el empleador, se informarda a
UGP y el Jefe de UGP o su subrogante procederd a
autorizar el documento.

PLAZOS:

La UGF dispondré de 01 dia habil para efectuar el regisiro
de la informacién

La UGP dispondrad de 01 dia hdbil para efectuar la
aprobacion de la Licencia médica en el portal.
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que
cormrespondiente.

ACTIVIDAD: Envio de comprobante de recepcién de la
licencia médica electrénica ISAPRE 0 COMPIN:

Una vez que la UGF tramita la licencia médica electrénica,
un funcionario/a de esta unidad informard a la UGP, a
través de correo electrénico, el estado de tramitacion.

PLAZO:

por las

fue enfregado dl

PLAZO:

Instituciones

Funcionario/a a la ISAPRE o COMPIN, deberd remitir un
memordandum a la UGP con el comprobante de ingreso
recepcionado

comespondientes.

La UGF debe enviar el documento & la UGP el mismo dia
organismo

La UGF debe enviar el correo el mismo dia en que tramita
la licencia médica electrénica.

de

de

Salud

Salud
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
3.- RESOLUCION EXENTA QUE AUTORIZA LICENCIA MEDICA
1  |ACTIVIDAD: Envio de comprobante de recepcién de la
Licencia médica en formato papel ISAPRE o COMPIN:
Una vez que la UGF presenta la Licencia Médica del| Unidad de Gestién
Financiera

Unidad de Gestién
Financiera

3 |ACITIVIDAD:; Emisién de Resolucién Exenta que autoriza

licencias médicas en papel:

Una vez que la UGP recibe el memordndum con el
comprobante de recepcién de licencia médica en
formato papel de la ISAPRE 0 COMPIN, procederd a emitir
el acto administrativo (Resolucidn Exenta) que autoriza la
Licencia Médica del funcionario/a.
Una vez emitida la resolucién, la UGP ingresard esta
licencia médica en el sistema SIAPER RE de la Contraloria
General de la RepuUblica.

Unidad de Gestién
de Personas

——— N
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TIVIDAD: Emisié! Resolucién Exenta que autoriz
Licencia Médica por licenclas médicas electrénica: Unidad de Gestién
Financiera
Una vez que UGP recibe el coreo de la UGF informando la
tramitacion de la licencia, un funcionaric/a de la UGP| Unidad de Gestion

ingresa a la plataforma

hitp://www licencia.cl/sesiones/nueva/rol:empleador

para sacar el comprobante de tramitacién y verificar la
fecha en que se tramitd Ja licencia para proceder a emitir
el acto adminisirativo [Resolucion Exenta) que autoriza la
Licencia Médica del funcionario/a.

Una vez emitida la resolucion, la UGP ingresard esta
licencia médica en el sistema SIAPER RE de la Contraloria
General de la Republica.

PLAZO:

La UGP debe emitir la Resolucidn Exenta el mismo dia en el
que llega el correo de la UGF

de Personas

|
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.- RECUPERACION Y APELACION.

ACTIVIDAD: Registro Contable de la Solicitud de Reintegro:

Una vez que la UGF hizo entrega de la Licencia Médica y
posee el comprobante de recepcion de ISAPRE o FONASA
{que ya fue remitido a la UGP en el punto N°3), debe
proceder con la contabilizacién en SIGFE y registra en
planillas auxiliares de control.

La UGF envia documentos a TES que controla el reintegro
de los subsidios cuando corresponda para ello utilizard
planilla de control.

PLAZO:

La UGF dispone de 3 dias hdbiles para contabilizar y enviar
documentacion a TES.

Unidad de Gestién
Financiera

Tesoreria

ACTIVIDAD: Resolucién Médica:

Las Instituciones de Salud podrédn Aprobar, Rechazar o
Reducir la Licencia Médica segin los siguientes casos:

ACTIVIDAD: CASO 1: Resolucién Médica Aprueba Licencia

Médica:

Recibida la Resolucion Médica en TES, se regisira en planilla
de Control y se gestionard el retiro .de chegue o
transferencia electrénica de fondos a partir del 10° dia del
mes siguiente a la fecha de la Resolucién Médica.

Recibido el Cheque / Transferencia de Fondos se compara
con el Cdlculo de subsidio por incapacidad Laboral

contabilizado.

si el monto coincide se procede al Registro contable del
Depdsito.

En caso de existir diferencia entre el monto depositado y el
monto calculado, se informard a la UGF para su gjuste en
caso de fratarse de montos menores o de apelacién en
caso de montos significativos.

Tesoreria

Unidad de Gestién
Financiera

W
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Entiéndase por Monfos Menores a aquellas diferencias
positivas o negativas a lo registrado y que no superen los
$5.000 y Montos Significativos a aquellas diferencios
positivas o negativas a lo registrado, iguales o superiores a
$5.000
En caso de djuste la UGF modificard el Asiento Contable Tesoreria
respectivo y remitird documentaciéon a TES para el registro
contable del depésito.
En caso de que el monto sea significativo, la UGF emitird un| Unidad de Gestién
Oficio a la Institucién de Salud solicitando revisar cdlculo Financiera
del monto reintegrado.
Si la Entidad de Salud aprueba, emitird nuevo cheque / Tesoreria

transferencia por la diferencia, registrando contablemente
en TES.

Si lo Entidad de Salud comprueba que su cdlculo ha sido| Unidad de Gestién

bien efectuado, la UGF ajustard el Asiento Contable y se Financiera
despachard a TES para adjuntar al Asiento contable del
depdsito original. Tesoreria
ACTIVIDAD: CASO 2: Resolucién Médica Rechaza Licencia

La UGP notificard al Funcionario, con copia a la UGF y a TES [Unidad de Gestién de
acerca de resolucién emitida por la Entidad de Salud. Personas

A partir de ello, el Funcionario deberd concurrir al médico Funcionario
tratante quien deberd emitir un Informe Médico.

El Funcionario deberd concurrir ala COMPIN con el Memo
de nofificacién y con el Informe médico, donde se le
4 |entregard documento de recepcién o timbre en copia de
documentos.

El Funcionario entregard Copia de Documentos a la OP
que a su vez remitird copia a la UGP, UGF y a TES donde se
archivard junto al set anterior de documentos de la
Licencia Médica, mientras se obliene una respuesta.

1) COMPIN resuelve aceplar apelacién: En este caso
remitird documenio a Entidad de Salud con copia al
Funcionario.

Elaborado
por:

Revisado por:

Aprobado por:
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El Funcionario remite documenio a la OP, quien Funcionario
informard a UGP, UGF y TES. Oficina de Partes
La Entidad de Salud debe acatar resolucion de COMPIN
y emitir Resolucién Médica aprobatoria.
Proceso continua como CASO 1.
2) COMPIN resuelve rechazar apelacién: En este caso
remitird documento a Entidad de Salud con copia al
Funcionario.
El Funcionario remite documento a la OP, quien Funcionario
notificard posteriormente a UGP, UGF y TES. Oficina de Partes
La UGP notificard al Funcionario, con copia a la UGF y a [Unidad de Gestién de
TES acerca de resolucion emitida por la COMPIN. Personas
El funcionario/a puede volver a realizar la apelacién Funcionario
ante la COMPIN. Si la COMPIN resuelve aprobar la
segunda apelacion, el proceso continda como CASO
N® X.
Si la COMPIN resuelve rechazar ia segunda apelacidn,
el Funcionario deberd concurrir a la Superintendencia
de Seguridad Social (SUSESO).
a. SUSESO resveive aceptar apelacién: En este
caso remitird documento a Entidad de Salud con
copia al Funcionario.
Funcionario
El Funcionario remite documento a la ala OP, quien| Oficina de Parles
informard a UGP, UGF y TES.
La Entidad de Salud debe acatar resolucién de
COMPIN y emitir Resolucién Médica aprobatoria.
Proceso confinua como CASO 1.
b. SUSESO resuelve rechazar apelacién: En este
caso remitird documento a Entidad de Salud con
copia al Funcionario.
Funcionario
El Funcionario remite documento a la OP, quien| Oficina de Partes
noftificard posteriormente a la UGP, UGF y TES.
Tesoreria
o
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La TES notifica al Funcionario con copia a UGP y
UGF, mediante Memo que se procederd a efectuar
el descuento de los dias no trabagjados. La UGF
envia a TES monto a descontar.
Por otro lado, en el mismo Memo se le informara al
funcionario sobre el procedimiento de apelacién a
CGR, solicitando condonacién o facilidades de
pago. Unidad de Gestién
Financiera
La UGF efectia Ajustes Contables al Asiento del
registro de la Licencia Médica y procede a efectuar
el cdlculo del descuento en Planilla de
Remuneraciones. Tesoreria
TES archiva documentos en Asiento Contable con
los respaldos del reintegro de fondos.
5 |ACTIVIDAD; CASO 3: olucién Médica Reduce Licenci
Médica:
Funcionario
El fratamiento de estos casos es el siguiente: Unidad de Gestién de
1) Aquella parte Aceptada se procesa como el CASO 1 Personas
2) Aquella parte Reducida (o rechazada) se procesa Unidad de Gesfion
Financiera
como el CASO 2.
Tesoreria
| mmmeaiod]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

!5.- CONTROL, COBRANZAS Y REINTEGRO.

1

ACTIVIDAD: Confrol de Licencias Médicas:

TES confrolard que las Licencias Médicas tramitadas se
encuentren en proceso de cobro o bien gue hayan sido
reintegradas o rechazadas.

Para este fin, se mantendrd una planila gue ser@
completada en conjuntio con la UGF denominada
“Registro de Licencias Médicas”.

PLAZO:
Lo UGF registrard toda Licencia Médica en la planilla cada

vez que reciba los documentos.

Tesoreria

ACTIVIDAD: Cobranzas_de Subsidio de incapacidad
Laboral:

Periédicamente, la TES redlizar@ un catastro de las
Licencias Médicas con el fin de detectar aguellas que
hayan sido reembolsadas, rechazadas © adn  se
encueniren en proceso de Reinfegro.

Con esta informacién, confeccionard un Oficio por cada
Institucion de Salud (ISAPRES y COMPIN) reiterando el cobro

de las Licencias pendientes.

Tesoreria

ACTIVIDAD: Reintegros:

Los reintegros serén efectuados mediante fransferencias
de fondos o bien con la recepcion o retiro de Cheques o
Vales Vista.

En el Caso de los Reintegros efectuados por COMPIN, TES
constantemente estard revisando la Cartola Bancaria en
busqueda de transferencias de reinfegros de Licencias
Médicas. Cuando se identifique una transferencia, remitira
copia de la Cartola Bancaria y Comprobante de
Transferencia obtenido de la misma pégina del Bancoy las
entregard ala UGF cuando registren alguna diferencia con
lo contabilizado, de lo contrario registrard el depdsito en
SIGFE.

Para el caso de los reintegros de ISAPRES funcionarios/as de
la Subsecretaria concurirdn de manera frecuente con
carta poder notarial renovable anuamente para el refiro
de documentos (Cheques o Vales Vista) a las instituciones
respectivas, posteriormente se enviaran a depositar en la
cuenta comente de la Institucién para proceder al Registro

del Reintegro en SIGFE.

Tesoreria

—— ...
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[ No | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.- LICENCIA DICAS HONORARIOS

ACTIVIDAD: Presenfacién de unga licencia Médica por
parte del personal a Honorario Suma Alzada:

Cada vez que a un Honorario a Suma Alzada se le extienda
una Licencia Médica, de acuerdo a lo establecido en su
contrato,  fiene la obligacién de revisar que los
antecedentes registrados son los comectos y que el
documento no  tiene  ninguna  enmendadura,
posteriormente deberd firmar la Licencia Médica.

Una vez constatado lo anterior, deberd hacer entrega de
una copia del documento fisico en la OP de la
Subsecretaria, este ftramite puede efectuarlo el
funcionario/a o un tercero.

La licencia médica original, deberd ser presentada por el
mismo funcionario/a a honorarios, en el organismo de salud
correspondiente [COMPIN o ISAPRE]).

PLAZO:

El funcionario a honorarios deberd presentar la Licencia
Médica al organismo de salud correspondiente (COMPIN o
ISAPRE) dentro de los 2 dias hdbiles siguientes a la fecha de
emision de la licencia, siermpre que esté dentro del periodo
de vigencia de su reposo.

Honorario a Suma
Alzada

ACTIVIDAD: Recepcién de Licencias Médicas:
Una vez recepcionada la copia del documento, el
funcionario de OP, lo registrard en el o los sistemas

necesarios y remitird copia digital de los documentos a las
Unidades UGP, UGF y TES.

PLAZO:

La OP deberd enviar el documento dentro del mismo dia.

Oficina de Parles

ACTIVIDAD: Regisiro de la Licencia Médica en Sistema
PYR:

PN oo
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de ésta en el Sistema de Personal y Remuneraciones PYR,
solo para efectos de la justificacion de la ausencia del

funcionario/a.

La UGP andlizard posteriormente (el caso de cada
funcionario/a) si tiene derecho o no a la recuperacién de
los dias por licencia médica, en razdn a lo sefalado en el
contrato firmado con la Subsecretaria.

Para evitar contratiempos. el funcionario podrd entregar
Certificado anual de cotizaciones (SALUD) mensualmente,
junto a su boleta de honorarios e Informe de actividades.
En el caso que esto no ocurra, e funcionario/a deberd
entregar copia de las cotizaciones de salud a la UGP junto
a su licencia médica, guien posteriormente informard a la
UGF si procede o no el pago de la mensualidad en su
totalidad o el descuento por los dias de licencia médica,
segln corresponda.

Si procede el descuento por los dias de licencia médica, la
UGF se comunicard con el funcionario/a para detallar el
monto por el cual debe realizar la boleta a honorarios por
el mes correspondiente.

El funcionario/a a honorarios podrd efectuar apelacién en

Primera versién | 26/05/2010
PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Fecha version
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La UGP, al recibir el correo de la copia de la Licencia |Unidad de Gestién de
Médica del funcionario/a a honorarios, ingresard los datfos Personas

Honorarios a Suma
Alzada

Unidad de Gestion
de Personas

Unidad de Gestién
Financiera

Honorarios a Suma

los casos que corresponda, tal como se indica en el N° 4 Alzada
RECUPERACION Y APELACION.
Una vez aprobada la licencia médica por parte de la
Institucidn de salud respectiva (dentro del mes siguiente o
subsiguiente al uso de licencia médical, el funcionaria/o a
honorarios deberd reintegrar los fondos del reembolso de
la licencia médica a la SPS.
— .
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ANEXOS
Licencia Médica
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MINISTERIO DE SALUD
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ANEXOS
Cdlculo Reintegro de Licencias Médicas
SUBSECRETALGA BE PREVISION SOCIAL
CALCULO REINTEGRO DE LICENCIAS MEDICAS
NOMDRE FUNCIONARIO
ity - -
N*DE LICENCIA 3860091-8
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ANEXOS

Denuncsa Individual de Accidente del Trabdjo {DIAT)
j‘% Hal i

___ DENUNCIA INDIVIDUAL DE ACCIDENTE DEL TRABAJO (DIAT)
Folio:

Cadigo seiCino Fecha da EmAIon
A. Identificact6n del Empleador
[ T pombte o Rasbe Seckel - ” R ]
{M T ki (Cabe I, Dagle, Poblacitn, Vi, Cisdag) Comne Homero ds Teitiono
[ } { Howbres m)[ 3 rittea Dm]

‘Actividad Econbnica Wde fop a Emnpe
Famw (1 Cortathta ) Subcontatita €3 D Sarvicios ]-"' eratile s Subcontatis, et scthldad ]
Tiga deEmprosa

B. Identificacidn del Trabajadoria " o
l -l E B

Tiomdres - Apefido Paiemd - Apelido Haterno

[ J

Tireceion [Gobe, I, Ui pin Pomiseia, Vitw, Chudd] Comoni ummmlm ]
[ vomen DnmJLeuT‘Hmv{.u/ J O Ascoisle Dl Cols ) Cuectun Domc«m}

{——-"—”———] O Asamato O Disgeie £ Rapanut

O Amn O Mapche [ Yamana(¥agin) 3 Ninguno

Tiickmiked FroHR O —
[0 e 1 B 5 i) [T
@ i Tipb o4 Conrato
[Elsmmr D) Vabirder Dipendiete. ] Tobadr o Dot ol | n onoraries
e s

€. Datos del Accidante / / l Uul:lm. ’ DA.l.Dm. l Dul.l:lm;]
[v‘ ‘;mm;;_g—-] mwmm Fora da Sifida del Trabajo

mmmmmmm. " Conens

[%7"'?’,‘?‘ : et T

Daiciiha 1 Oud A o che i T —
[mwnumwwm ]: delacckk ¥ Cist Cho ]
iyl chw‘ﬂ _______ JR— - Tipo de 2ccidenis de Trayocto:

Dem- Fatet Jowo l:mm »_I_:!I!Ay_tglu_ R mmhdo‘mymo.mmﬂ-— (3 omicitio - Trabsjo
I Trabiajo - Domickio
DirdedeCusbiawes loeciacis Dressgs Dlowe ]{ ] 1 Entrsdos Trabajos
Prutkd ’ etelle delHivdio de Prueba
D. identificacién del [T
[ Hombres - Apelido Paleins - Apelo baieino }r mnf——J
Clanficackon del Denunclants [Ley 16.748):
Sidamre drToRiows [ Empleador [ Trobaodostn (3 Fomiar £ Mddica Trstante
D Comid Parltario D Ewﬁlmll D Ore R ﬁ' ;‘.‘. ...........

—— ..o
Elaborado Revisado por: Aprobado por.
por:
Unidad de Jefe Unidad | Jefe Jefe de Jefe de Subsecretaria de
Tesoreria Gestion de Unidad de | Administracién Gabinete Prevision Social
Unidad Personas Auditoria y Finanzas
Gestion de Intema
Personas




Primera version

26/05/2010

PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Fecha versn | gs/12/2016
MEDICAS gctual
Versién actual | 20
Pagina 25de 30

ANEXOS
Denuncia Individual de Enfermedad Profesional {(DIEP)

[_)ENUNCIA INDIVIDUAL DE ENFERMEDI_\_D PROFESIONAL (DIEP)
Follo:
Codigo deiCase Facha de Emision
A, Identificactén del Empleador

r - JE"N RUT ]

Hombre o d

L_‘—WWO-W' " Comum ) " G g Teigtano
l _] [ Homiees ﬂ«r] rD Pitkes l'_'lmmJ
"Acividad Ecandmics “TWde pledad dé ks &

Ep@qﬁ_ﬂ_ﬂ_'cwmm. £ Subcontraists [T s Servicios 34 o4 Contalsta Subconiralts, seluls sclviéad J

Tipo de Emprasa

B, {dentificacién del Trabejadorla

1L )

Tombees - Apehido Paicrna - Apelido Naterio RN

‘Direccidn (Galio, H°, Depto,, Podlacién, Villa, Ciudad)
smhllnlumlnwmmomlm ;mbloodgm

GW' [n} “"WJ :] ﬁ/ / ) Ascarte L3 Col £1 Quechus D Ouo.Culi 7
[T Bl FechadeHaconiite | [} acameto 13 o,.m. 1 Rapanui
D ama O Mepuchs £ Yemana(vagin} L Ninguno

m I:J todetinkde O lem DWWNFM Dfmpﬂral] “‘D""W““
T
Vadadle

(Dmum Drmmm Ol vestag Drnbwmﬂ D Honoratios
cmwhoumclwl

C. Datos ds Ia Enfermedad

Lﬂnm Clses s [g‘,ﬁg'?.‘,",,;;‘”w"‘""' " Dumuo][— B
memmwhmnmmm Paste dol cusipo aleciida ]

Deserva dl rahajo o seivided

128 motestias

—

"“—) “Trabalo o At : Exlsten compalteros oe adajo
XA e | ((Catsten compatran Seopalo D) o

Qub cosa X ry Ud. cut b SastiasT

[0tas OMetes D ARes
. ;cw'no tUsmpo ha astade expuasio &

D. identiliaacién del Denunclante

[-___N——‘ ”—— . J r RUH J

lombres « Apaiiide Patemo - Apa¥ido Malemo

- o ‘CiawiRcachin del Danunciants (Ley 16744}
Nomero do Tl

1 Empeador 1 Trabajadorta [ Famitar [ thédico Tratente

O combbssive 3 Empearatisads £ Ot0 Firma
]

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:
Unidad de Jefe Unidad | Jefe Jefe de Jefe de Subsecretaria de
Tesoreria Gestion de Unidad de Adminisfracién Gabinete Previsidon Social
Unidad Personas Auditoria y Finanzas
Gestién de Interna

Personas




Primera versidon

26/05/2010

PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Fecha version

05/12/2016

MEDICAS actual

Versiéon actual

2.0

Pagina

26 de 30

ANEXOS
Solicitud de Cobro

SANERGO, | Uk Jot

SOLICITUD DE COBRO

BEROREY
Y . T
PREGENTE

Cumpiendo con ias Instrucciones Impatidas por 1a Supenntendenus O
Sequritiag SO CON FESpECtD X reamboish O page de subsklios por
Meapacicad 100RY, & eMKII0Es OFF sector publcs, SHHCTIMOS 3 usied
TRIDOISAT & MDD COTesDOr aa ,'1 N

[ 9% 12 e Tuchs et | Foctm ow | Fachade |1 o+

X U rabagagor B enbrojodory Lt Inmpry $evi s Térmeewe i
Bt

A,
SUBSECRETARIA DE PREVISION $OCIAL
RUT N €1.503.000-7

Loy N OI5.595 — AL NP 12, (IS0 pamato. *LOS DSOS QU COmrespondan
COPrOMNE 3 106 MCISDE ATMBrOMS DEhERY Ser ERRILBN0E N0 U8 (06 GET
primerss dias DS Mel SgUeMe 3 el eh Que &8 haya Igrecast 1a
Presiacion de cobm eepectiva.

L35 Camioanes QU 10 S8 PAgLEN DPOMMNaMente, 5@ fRajuslaran en & misme
POTCENt e qQUe hublere varado & IPC, 0SEMMINa0 POf 8 MEUWD  Naciona:

02 Estagiticas

EFA DIRECCION ADMEMIS TRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL

Fi35

p——

Elaborado
por:

Revisado por:

Aprobado por:

Unidad de
Tesoreria
Unidad
Gestion de
Personas

Gestion de

Interna

Jefe Unidad | Jefe Jefe de Jefe de Subsecretaria de
Unidad de Administracion Gabinete Previsidon Social
Personas Auditoria y Finanzas




o w0

]| & 3
S| =~

g ©
o = o
//0

S| v Qi
A=A R
c -

= [}

25 |2

[ 54 0

>18 [o

o1zl ¢

aMob.m
EHE
nkaVP

PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS

z

MEDICAS

ANEXOS
Calculo de Reembolso Subsidio Ley N° 19.345

COVLITIGVH BUDBIL 3 Vedid " EuBINDiT

F IR B (@ 210D BRI VMBS BT VIMAS) WYBIOHENEBH ¥ Tvio
= - .
= \ ORI EWIG N GILINN 0F OIAID S318 OrilINA TILOD GIONHYARE SMOCONMT NOIDYZILOD
£l (VIDNADIN BVIQ W SLLINIY OC "OIAIG 591 OWLTIN TILED! OMTvE DG TYNSITIOY NOIDYZILOD
= SITHADN BYIG e EAWIN U QIAT TEN OWILIN TTAOD] SVSD - ONTYE DECHOH NOISYZUOD
a2 —_
= IVIONBOIT SVIA o ‘a1 OF “GIAIG SN OMLLIN 71100}
(OINVIO CIGRWOUS COVDEILINKY MIONSIDI BVIO W) QIOIwens
e wod oo i =
; i (€ MO CTIGIAIC T¥LOL VAN VANEW) TWNSNSHI OIIBNOHT | e
_ — e — - —— - i
! (BIVCNTMAN TYLIN BYLHEN O VAOE) TELOL vATN wansY | fov |
} T IWENIN YIDN winE - & i
H 1 . H
H T r e .
— SO e e o o b
| BIavinenL vanay 1D _ z
H . ! :
H ) R L
i H Toave orws SIoY | - @ )
[ Ornon o 3 e manL ; i ) w00 < GnTvR B T
H i “r } IYNOIGIADNY TGO _ v !
T T TeC T Sionesae zuco e
i ;
| OIBnIIvanG NoDVERNNEY ) z ‘W
OWnwIN ' OB BaoL ¥ SmINOar NoSHIN DY | T
..... wA e - Sies - i
N e e 1 mhwowos oo wes )
Sriin C T A Oras M IdaINY Rove - h
- SAIVNOIEIAI NG SRLNAGR DI LY
@ sa% Bg . ‘et
osIARg { JRS— lll_ P —
- T M HOOVATAINT 50 NDISvOILTANS T
INOIDSBOIY wHOIS {ewia ma - L Niswnssagaa Sutit YISNBTrT 8O
R ] i 1 1
QTR BT NV Id HOTYA i EVOTOH W ST
= RIS e . .
T — swave NOIDVENBUNOD BO v D SuEeon o v NO ¥EvD %3
i
vSwNOa T | S— . - . . . . -
szganon ONUBLYW COMIBay N ONUSLYY COMTEDY. | ovaunmol 39 Dvn wngas
e e e — : wHOBA

OSTVIQISHENS 13a NOIOVOILILNZGI

SPE'6L oN ATT OIAISENS OS"MOaNIIYHY IAJd O T1NDIVD

SATYNOIODAOUS FIATADMUIINE &
GEYHVHL JFD SZINIOIDS Y 5T OANSKHYLWVYRa
1w na cinltzom

ERE

5
R
=
g o2
3 |56
Ee) 0%
o |32
g |80
< Ao
©
o
00
0
0
270
-0
c
0
0
s
Q.2 N
TEE
oEE
o Ot
- <€ >
)
To
T
582
0T &
BE2D
S5<4<
g
Q. .me
o.dds
© T cs
<] 5 <
£ (0% 2
> = O
g 1808
o |o o
T (Do dm
g loguse
(=] DED.2 o
2 LoD B a
B olECE YD
mwasS~s>50a




Primera version | 26/05/2010
PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Fecha version
05/12/2016
MEDICAS actual bl
Version actual | 2.0
Pagina 28 de 30
ANEXOS
Solicitud de Reembolso Ley 19.345
g fm i
IR :
-~ s 9
3
J < éa . §
I |
I ! gﬁ i : s
g Eig = : =
§ - g 3
- B o
i g F
2 3
S
= :
= i E
p 2 '8,
2 : EL
2 ; fi
e= g &
| = g f
= i
S g
| > E
2 S
! : B
i 3 g
l - -
BN
g & = 3
: g 3 é g
2 £ o = g
] 8 3 E g
o N R
§ 8 <« T .. g_.
—— .. ]
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:
Unidad de Jefe Unidad | Jefe Jefe de Jefe de Subsecretaria de
Tesoreria Gestion de Unidad de | Administracién Gabinete Prevision Social
Unidad Personas Auditoria y Finanzas
Gestion de Interna
Personas




Primera versién | 26/05/2010
PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS Fecha versién
05/12/2016
MEDICAS aciual d
Version actual | 2.0
Pagina 29 de 30
ANEXOS

Ordinario Solicita Reembolso por Accidente del Trabajo
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Macarena Noguera Osorio

De: Ménica Ferrer

Enviado el: martes, 17 de octubre de 2017 10:32
Para: Macarena Noguera Osorio

Asunto: RV: Solicita acto administrativo

MONICA X. FERRER R.

Jefa Direccién Juridica

Subsecretaria de Prevision Social
Ministerio del Trabajo y Prevision Social
Teléfono: 56-02-28279806

Mail: monica.ferrer@previsionsocial.gob.cl

www.previsionsocial.gob.cl

De: Karen Astorga

Enviado el: lunes, 16 de octubre de 2017 13:35
Para: Ménica Ferrer

Asunto: Solicita acto administrativo

Estimada Monica:

Junto con saludar, solicito evaluar posibilidad de efectuar los siguientes cambios en procedimiento de licencias médicas,
el cual, a pesar de haber sido aprobado a través de resolucién N° 823 de fecha 26 de abril de 2017, por error no se
cambiaron los siguientes datos:

1. Fecha Versidn Actual: Dice 05/12/2016 y debe decir 26/04/2017

2. Pagina 11 actividad 2, donde dice:
ACTIVIDAD: Envio de comprobante de recepcidn de la licencia médica electrénica ISAPRE o COMPIN:
Una vez que la UGF tramita la licencia médica electrénica, un funcionario/a de esta unidad informara a la UGP, a través
de correo electrdnico, el estado de tramitacion.

PLAZO:
La UGF debe enviar el correo el mismo dia en que tramita la licencia médica electrénica.

Debe decir:
ACTIVIDAD: Envio de comprobante de recepcion de la licencia médica electrénica ISAPRE o COMPIN:

Una vez que la UGP tramita la licencia médica electrénica, un funcionario/a de esta unidad informara a la UGF, a través
de correo electrdnico, el estado de tramitacion.

PLAZO:
La UGP debe enviar el correo el mismo dia en que tramita la licencia médica electronica.

3. Pdagina 12 actividad 4, donde dice:



ACTIVIDAD: Emisién de Resolucién Exenta que autoriza Licencia Médica por
licencias médicas electrénica:

Una vez que UGP recibe el correo de la UGF informando la tramitacién de la
licencia, un funcionario/a de la UGP ingresa a la plataforma Unidad de Gestion
http://www.licencia.cl/sesiones/nueva/rol:empleador  para  sacar el Financiera
comprobante de tramitacion y verificar la fecha en que se tramité la licencia
para proceder a emitir el acto administrativo (Resolucion Exenta) que autoriza

la Licencia Médica del funcionario/a. Unidad de Gestion de
Personas

Una vez emitida la resolucién, la UGP ingresarad esta licencia médica en el
sistema SIAPER RE de la Contraloria General de la Republica.

PLAZO:
La UGP debe emitir la Resolucion Exenta el mismo dia en el que llega el correo

de la UGF

Debe decir:

ACTIVIDAD: Emisién de Resolucién Exenta que autoriza Licencia Médica por
licencias médicas electrénica:

Una vez que UGP tramita la licencia médica, un funcionario/a de la UGP ingresa Unidad de Gestion de
a la plataforma http://www.licencia.cl/sesiones/nueva/rol:empleador para Personas

sacar el comprobante de tramitacion y verificar la fecha en que se tramité la
licencia para proceder a emitir el acto administrativo (Resolucién Exenta) que
autoriza la Licencia Médica del funcionario/a.

Una vez emitida fa resolucién, la UGP ingresara esta licencia médica en el
sistema SIAPER RE de la Contraloria General de la Reptblica.

PLAZO:
La UGP debe emitir la Resolucién Exenta el mismo dia en el que llega el correo

de la UGF

Desde ya muchas gracias.

Cordialmente,

de Previsidn Jefa Direccién Administracion y Finanzas
Social Subsecretaria de Previsién Social
Ministerio del Trabajo y Prevision Social
Teléfono: 22 8279601

Mail: karen.astorga@previsionsocial.gob.cl

www.previsionsocial.gob.cl

@ ettt Karen Astorga Villagra

Gobbemo de Chile



