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PARA FUNCIONARIOS MUNICIPALES REGIDOS POR LA
LEY N° 19,583 QUE APRUEBA ESTATUTO ADMINISTRATIVO
PARA FUNCIGNARIOS MUNICIPALES,

NpzETe

RE CE P CYIGREQ EXENTO Setied 9 4 SER, 7018

VALLENAR,

VISTOS:
1. H Intorme Fingl N° 347 de 10 de julic de 2019 de lo Cenirolofda Regioncl de

2,

Afacoma,

B Decreto Exento NP 1409 de 27 abrl del 2017 que deroga decretas Alcoldicios
queindica y apreba reglamento de delegacion de afribuciones y aslgriaeion de
funciones alcaldicias,

. E Deersto Bxenfo N° 1950 de 23 de mayo de 2017 que modifica dacretfo exento

N° 1609 que aprueba reglamento de delegocion de atibucionasy asignacion de
funcionas dlcoldicios,

, Lo Ley N° 18,883 de 15 de diciembre de 1982 que aprueba estafulo adminishaiivo

pora funcionardos municipales.

¥ los alibucionss que me confiere jo ley N° 18495 de 1980, Orgdnica '

Consitiucional de Municipalidadss,

CONSIDERANDO;

1'0

Que aclualmente lo Municlpolidad de Vollenar no cuenia con un manuol
respecio a la geshidn de los Licencios Médicas de fos funcionarios municipales
regidos por la Ley N° 18.883 due apriebo estoluto adminislrative para funclonarios
municipales.

. Y o seficlado en al Informe Final W° 347 de 10 de julio de 2019 de lu Coniraleria

Regional de Alacoma respects’ o que’ esta enfidad edilicic debe ernifir 1oy
procedimiantos e instucciones formales sobre la gesfion de la recupetacion del
subsidio de incapacidad laboraly icencios médicas,

DECRETO:

L

APRUEBESE en todas sus porfes el Manual de Gestion de Ucencias Médicas para
funcionarios municipales de ka llusire Murnicipolidad de Vollenon

. PROCEDASE a la difusidn y publicacidn de-este documento en todos los medios

. municipates respectivos para conocimiento detodoslos funcionarios municipoles,

. H presente monual es parte infegra de este acto c:sdf-ninis?rmim v e mismo

comerzord o regh desde este fechgs

» Dreccidn de Asascrda Juidea iy .
- Ureccion de Adninistrocian ¥ Fronans MY
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1. Introduccidn _
El presenfe procedimiento fiene como objetivo ser un documenio oficial de apoyo v
referencia para la correcta gestidon y administracién de las licencias médicas de los
funcionarios y funcionarias de la llustre Municipalidad de Vallenar. Este incluye una
descripcion general y praciica de los pases vy procesos a ejecutar para obtener un
resultado final acorde a los lineamientos de funcionamiento que rige la normativa
respecto a esta temdtica.

Desde el momento que este procedimiento es aprobado, cada actor que participe de
los procesos de gestion de Licencias Médicas debe comprometer que utilizard iodo lo
aqui mencionadoe y comentado, de manera exhaustiva y diaria ademds de asumir la
responsabilidad de aportar con sus conocimientos vy experiencias diarias para la
actualizacién del mismo. Todo esto garantizard que la tarea agul revisada se qjusie al
proceder diario del municipio, vaya acorde alos tiempos v se gjuste a la normativa legal
vigente.

Objetivo

Los objetivos del presente procedimiento son:

» FEstablecer un método comun y préctico a seguir para la gestién de tas Licencias
Médicas como de la Recuperacion del Subsidic de Invalidez Laboral (SIL} de los
funcionarios de esta entidad edllicia.

Contar con informacién actualizada y de facil acceso para las revisiones y
fiscalizaciones de los organismos gubemamentales a cargo de esta tarea, fales
como Confraloria General de la Republica.

Definir v clarificar los distintos actores involucrados en la gestion de Licencias
Médicas, estableciendo responsabilidades, funciones vy deberes.

Alcance

Este procedimiento serd aplicable para la framitacién de todas las licencias médicas
por enfermedad comin que le sean otorgadas d los funcionarios y funcionarias de la
llustre Municipalidad de Vallenar regidos por la Ley N° 18.883 de 15 de diciembre de
1989 que Aprueba Estatuio Administrativo para Funcionarios Municipales.

Asimismo este instructive serd de observancia y aplicacién obligatoria para todos los
actores involucrados en la gestidn de Llicencias Médicas, es decir Personal,
Remuneraciones, Contabilidad y Tesoreria de ia Direccién de Administracién y Finanzas,
ademds de ka Direccion de Control Interno
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4. Normativa Legal y Referencias
¢ £ Decreto con Fuerza de Ley N° 1 de 09 de mayo de 2006 del Ministerio de Interior
gue fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades.

La Ley N° 19.880 de 22 de mayo de 2003 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los drganos de la administracién del Estado.

El Decreto Ley N° 1.243 dé 21 de noviembre de 1975 Orgdnico de Administracion
Financiera del Estado.

El Decrefo N° 2.421 de 07 de julio de 1964 del Ministerio de Hacienda que fija el texto
refundido de la Ley de Organizacion y Atfribuciones de la Con’rrc!ond General de ia
Republica N° 10.334.

La Ley N° 18.883 de 15 de diciembre de 1989 que Aprueba Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales.

El Decreto Alcaldicio Exento N° 4.703 de 30 de diciembre de 2015 que aprueba
_modificacion del Reglamento Interno de la Municipalidad de Vallenar.

El Decrefo Alcaldicio Exenio N° 7.602 de 30 de diciembre de 2010 que fija texto
Reglamento Internc de la Municipalidad de Vallenar.

El Decrefo con Fuerza de Ley N° 1-19653 de 13 de diciembre de 2000 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia que fija texto refundido, coordinade vy
sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

Laley N°192.117 de 21 de enero de 1992 que establece normas para la recuperacion
por Municipalidades © Corporaciones empleadoras de sumas cortrespondientes o
subsidios por incapacidad laboral de funcionarios que sefiala.

La Circular N° 2.338 de 01 de diciembre de 2006 que imparte insirucciones sobre
otorgamiento y tramitacidén de la Licencia Médica Electrénica.

La Resolucion Exenta N° 608 de 08 de septiembre de 2004 del Ministerio de Salud que
establece normas para el otorgamiento v tramitacidon de la Licencia Médica
Electréonica.

La Ley N° 16.744 de 23 de enero de 1948 que establece Normas sobre dccidentes
del frabdjo y enfermedades profesionales. :

El Decreto con Fuerza de Ley N° 44 de 01 de junio de 1978 del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social que fija normas comunes para los subsidios por mcopaadod laboral
de los frabagjadores dependientes del sector privado.
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] Decreto N° 3 de 04 de enero de 1984 del Ministerio de Salud que qprueba
reglamento de autorizacién de licencias médicas por las COMPIN e Instituciones de

salud previsional.

El Decreto Alcaldicio Exento N° 4220 de 18 de ociubre de 2017 que aprueba la
Politica de Recursos Humanos de la Municipalidad de Vallenar afio 2017.

La Ley N° 20.585 de 26 de abril de 2012 sobre otorgamiento y uso de licencias
médicas.

La Ley N° 21,063 de 28 de diciembre de 2017 que crea un seguro para el
acompafiamiento de nifios y nifias que padezcan las enfermedades que indica, y
modifica el cédigo del trabajo para estos efectos.

La Ley N° 20.545 de 17 de octubre de 2011 que modifica las hormas sobre proteccidon
a la maternidad e incorpora el permiso postnatal parental.

La Circular N° 2.777 de 18 de octubre de 2011 gque imparte ins’rruccioqes para la
aplicacién de la Ley N° 20.545 a los organismos administradores del régimen de
subsidios por incapacidad laboral.
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5. Definiciones

+ Llicencia Médica o LM: "Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el
funcionario de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado
lapso, con el fin de atender ol restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una
prescripcion profesional cerfificada por un médico cirvjane, cirvjano dentista o
matrona, seglin corresponda, autorizada por el competente Servicio de Salud o
Institucion de Salud Previsional, en su caso. Durante su vigencia el funcionario
continuard gozando del total de sus remuneraciones

Durante el perfodo de permiso postnatal parental regulado en el articulo 197 bis del
Cédigo del Trabgjo, los funcionarios que hagan uso de él también continuardn
gozando del total de sus remuneraciones. 1

Este derecho en st materidlizard mediante la emisidon de un formulario especial en
donde se registraran fodas las certificaciones, resoluciones y autorizaciones que
procedan, el que serd aprobado por Resolucidn del Ministerio de Salud.2

Este formulario es uno solo para todos los trabajadoeres y trabajadoras, independiente
del régimen previsional, laboral o estatutario al que se encuentfren afectos. Puede
ser en formato papel o elecirdnico y se compone de diversas secciones que se
llenaran por el profesional de la salud respective (medico, dentista o mairona), el
trabajador, el empleador y/o la entidad de previsidn en su caso y la Comision de
Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la Insfifucidon de Salud Previsionai
(ISAPRE).

La licencia Médica deberd ser conocida y tramitada por la Municipalidad de
Vallenar y autorizada, reducida o rechazada por la aseguradora de salud
correspondiente, sea COMPIN o [SAPRE.

Las Licencias Médica se clasifican en:

a) Enfermedad o accidente comuin

) Préroga medicina preventiva

c} Licencia maternal pre y post naial

d) Enfermedad grave del nifio menor de un afio
e} Accidente del frabagjo o del frayecto

f) Enfermedad profesional

g) Patologias de! Embarazo

Comisidén de Medicing Preventiva e Invalidez o COMPIN: Es la unidad. técnica
administrativa encargada de evaluar, constatar, declarar y certificar el estado de
saiud de los (las) frabajadores{as) y beneficiarios, con el objetive de determinar la
recuperabilidad de sus estados patoldgicos para la obtencidn de beneficios
previsionales, asistenciales y/o estatutarios.
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Fondo Nacionai de Salud o FONASA: Es el arganismo publico encargado de otorgar
cobertura de atencién tanio a las personas que cotizan el 7% de sus ingresos
mensuales para la salud en dicho fondo, como a aquellas que, por carecer de
recursos propios, financia el Estado a través de un aporte fiscal directo.

Institucién de Salud Previsional o ISAPRE: Es una institucidn privada que capta la
cotizacién obligatoria de los(as) trabajadores{as) y pensionados(as) que libre e
individualmente han optado por dfiiarse a ellas, otorgando servicios de
financiamiento de prestaciones de salud y subsidios por incapacidad laborat para
los{as) aflliados{as) y sus beneficiarios{as).

Superintendencia de Seguridad Social o SUSESO: es un organismo auténomo del
Estado, a cargo de fiscalizar el cumplimiento de la normativa de seguridad social y
garantizar el respeto de los derechos de las personas, especiaimente de los{as)
trabajadores|as), pensionados(as) y sus familias

Declaracién Individual de accidente de frabajo o DIAT: Es un documento legal
mediante el cual se deben denunciar los accidentes de trabajo.

Declaracién individual de enfermedad profesional o DIEP; Es un documenio legadl
mediante el cudl se deben denunciar las enfermedades profesionales.

Contraloria General de la Republica o CGR: es un érgano superior de fiscalizacion
de la Administracién del Estado, contemplado en la Constitucidn Politica, gue goza
de autonomia frente al Poder Ejecutivo y demds drganos publicos. Es esencialmente
una eniidad de conirol de legalidad de los actos de la Administracién del Estado,
gue no estd sometida al mando ni a la supervigilancia del Poder Ejecutivo ni del
Congreso Nacional. La labor de la Contraloria es eminentemente fiscalizadora; de
cardcter juridico, contable y financiero, pues estd destinada a cautelar el principio
de legalidad, es decir, verificar que los drganos de la Administracion del Esiado
actlen deniro del dmbito de sus airibuciones y con sujecion a los procedimienios
que la ley contempla.

Departamento de Personal v Recursos Humanos o RRHH: departamenio
dependiente de la Direccidn de Adminisiracion y Finanzas que deberd gestionar en
todos sus dmbitos administrativos las licencias médicas del personal municipal.

Encargado(a) de LM o ENCARGADO LM: es un{a) funcionaric{a} dependiente de
RRHH que fiene como misién gestionar la completa i{ramitacidén de las LM
coordinando con fodas las dreas pertinentes de la Municipalidad de Vallenar.

Oficina de Remuneraciones.o REMUNERACIONES: unidad dependiente de RRHH que
debe confeccionar las planillas de remuneraciones del personal municipal teniendo
en consideracion las LM rechazadas para su respectivo descuenio y/o inasistencia.
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Depariamento de Contabilidad vy Presupuesto o CONTABILIDAD: departamento
dependiente de la Direccidn de Administracién y Finanzas que debe devengar, las
LM vy la recuperacion def SIL.

Departamento de Tesoreria Municipal o TESORERIA; departamento dependiente de
la Direccion de Administracion vy Finanzas que debe informar sobre todos aquellos
ingresos relacionados al SIL.

Decreto Alcaldicio o DECRETO: es un acto administrativo por la maxima auteridad
de la municipalidad, en el cual se contiene una declaracién de voluntad emitida en
el ejercicio de una potestad publica. Este puede ser del tipo “"exento” cuando no va
a toma de razdn de la CGR. ’

Sistema de Personda Municipal, Médulo de Licencias Médicas o SPM: es la aplicacion
tecnologica donde se gestionard el ingreso, tramitacién y seguimiento de la ficencia
médica.

NUBE: reposiforio virtual para almacenar las copias digitalizadas de la LM y toda su
documentacion.

Direccion: Plaza N° 25 = Teléfono: 5124672300 — Coreo Elecirénico: contacto@vallenar.cl

llustre Municipalidad de Vallenar MA.NUAL: Gestion Lic'e_’ndas Mediicas
Pagina :8de 53

Direccidon de Adminisiracidn y Finanzas . :
Departamenio de Persongl y Recursos Humanos ::ésfgnde Aprobacion ??}33?2] 011;

6. Modo de Operacién Gestién de Licencias Médicas
4.1 De la presentacién de la Licencia Médica

6.1.1  Enformato papel
Una vez emitida la LM por parte del profesional de saiud respectivo,
los funcionarios tienen un plazo méximo de 3 [ires) dias hdbiles, o
contar de la fecha de inicio del reposo, para hacer llegar la misma a
PERSONAL, ya sea de manera presencial ¢ por un tercero.

En formato electrénico

A diferencia de la LM en papel, este tipo de licencias se tramitan de
manera “electrénica” y es notificada al correo electrdnico de los{as)
funcionarios{as) habilitados{as) en esta aplicacion.

Cabe recordar que serd obligacidn del funcionario que hace uso de
una LM verificar que la misma haya sido despachada a la
municipalidad de parte del profesional de salud que le atendid. En el
caso que esta no se haya recepcionado de manera “electréonica”, el
funcionario en comento deberd solicitar ia impresion de la misma al
profesional de la salud que la emitio y hacerla llegar a PERSONAL en
los mismos plazos de una licencia en formato papel, es decir dentro
de 3 {tres) dias hdbiles a coniar de la fecha de inicio del reposo.

Se recuerda gue segun lo dictaminado por la CGR, una LM presentada fuera de plazo
no impugna su validez, aungque en tales casos, procede hacer efectiva la
responsabilidad administrativa det afectado por negligencia en el cumplimiento de sus
deberes funcionarios, al serle directa v exclusivamente atribuible la circunstancia de
haber presentado de manera “atrasada” las LM que acreditaban el mal que le impidid
concurrir a desempenar sus labores.

En el acto en que se presenta la LM a PERSONAL, este Uliimo hard revision de los
siguientes puntos:

Estado del formulario en general.

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

Que el sello que protege la seccidn del profesional de la salud este correctamente
pegado sin sehas de haber sido abierto.

Que todos los campos obligatorios estén completados.

Que conste la firma del funcionario como del profesional de la salud que emitié la
LM.

En caso de ser una LM del fipe accidente de ifrabajo/irayecto o enfermedad
profesional deberd adjuntar el DIAT o DIEP respectivo.

En caso de ser una LM del tipo post natal debe adjuniarse el certificado de
nacimiento del hijo(a) y seficlar la fecha de concepcién.

En caso de ser una LM pre naial debe sefialar la fecha esiimada de la concepcion.
En coso de ser und LM por hijo menor de 1 (un) afio se debe adjuniar el certificado
de nacimiento del hijo(a) y senalar la identificacion del menor.
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Si la LM presenta algdn inconveniente o le falla alguna documentacion, PERSONAL
deberd comunicarlo en el momento a quien hace enfrega de la LM informdndole de los
errores U omisicnes que debe subsanar.

Si la LM viene con foda su documentacién v presenta todos los adjuntos requeridos,
entonces PERSONAL procederd a firmar vy timbrar el comprobante de recepcidon de la
misma sefalande la fecha y hora de recepcion devolviéndolo a guien redliza el frdmite.

6.1.3 Documeniacion Anexa LM

o) Para todas [as LM en general

i Pecreto de Nombramiento o de confrato a “confrata™ segin
corresponda, actualizado vy vigente, debidamente firmado y en
el mismo debe constar de manera explicita el lugar fisico donde
cumple funciones el funcionario.
Cerlificado de Afiliacion a AFP o IPS (régimen aniiguoc) y de
FONASA o ISAPRE,
Certificado de Coftizaciones Previsionales que incorpore los
Ultimos & (sels) meses anteriores of inicio de la LM,
Las 3 (tres) ultimas Liguidaciones de Sueldo anteriores al inicio de
la LM, si corresponde.

Para las LM del tipo Maternales Pre Natal

i, Toda la documentacién senalada en el literal a) de este
puntfo.
Certificado de Cotizaciones Previsiondles que incorpore |os
ultimos 13 {trece) meses anteriores al séptimo mes
calendario que antecede al mes de inicio de [a LM.

Pard las LM del tipo Maternales Posi Naial

i. Toda la documentacion sefialada en el literal a} de este
punfo.

ii. Certificado de Nacimiento del recién nacido.

Recordar que las LM del Tipo Maternales superiores a 84 {ochenia
y cuatro) dias, es porque cada menor adicional otorga un exira
de 7 (siete} dias corridos.

Si la madre falleciera en el parfo, es el padre quien hard uso de
este tipo de LM. Para tal caso deberd adjuntarse el certificado de
defuncién.

Si se frata del caso de adopcion, fuicidn o cuidado personal, se
deberd adjuntar ademds el dictamen del tribunal de familia que
concede dicha condicidn.

Ademds se sefiala que el menor debe ser menor d 6 meses para
el inicio de la LM. '
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d) Paralas LM de Enfermedad Grave de Nifio Menor a 1 Afo.
i Toda la documentdacion sefialada en el literal a) de esie
punto.
i. Cerfificado de Nacimiento del Nifio
iii. Dictamen del irlbunal si procediere.

Para las LM o permisos Post Parentales

L. Carta de aviso de parte del funcionario{a) solicitando
hacer uso de este permiso, solo en caso de optar a jornada
“Parcial". Debe ser enviado con 30 (ireinta) dias de
anticipacion.
Carta de aviso de parte del funcionario(a) si desed
compartir este permiso con el padre del hijo(a). Debe ser
desde la 7% (séptima) de uso del permiso en cuestion.

Para las LM para el acompaiamiento de hijos e hijas enfermos

graves o en estado terminal (Ley SANNA).

i. Toda la documentacidn sefialada en el literal a) de este
punto.
Certificado de Cotizaciones Previsionales que incorpore los
Oltimos 24 {veinticuatro) meses y donde conste al menos 8
[ocho) cotizaciones previsionales mensuales continuas o
discontinuas.
Los deocumentos y cerfificaciones que correspondan
respecto a la condicién de salud del hijo, hija 0 menor de
edad a cargo.

Esta LM se aplica para los funcionarios que sean padre o madre
de nifios y nifics mayores de un afio y menores de quince anos, en
algunos casos, o de 18 afos, en ofros. También se considera al
fuhcionario que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho
nifio o nifia, otorgado por resolucién judicial.

Las condiciones graves de salud que pueden ser cubiertas por esta
EM son:

Cdncer.

Trasplonte de drgano sdlido y de progenifores
hematopoyéticos.

Fase o estado terminal de la vida.

Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela
funcional grave y permanente.

Recuerde: esta LM entro en vigencia el 30 de diciembre de 2017
pero algunas contingencias cubiertas serdn graduales en el
tiempo.
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g) Paralas LM por accidente o enfermedad laborall.
I Toda la documentacidn sefialada en el literal a) de este
punto.
Copia del Formulario DIAT o DIEP segin corresponda.

Se debe hacer excepcidon que para este punto no se requiere
cumplir con los periodos de dfiliacidn y cotizaciones y por lo tanto
no se requiere adjuntar dicha documentacién.

6.2 Delarecepciéon de la Licencia Médica

Una vez recibida la LM en PERSONAL, esta unidad deberd seguir los siguientes
PCSOs:

Andlizar el contfrato vigente del funcionario y verificar las salvedades
posibles respecto a este punto.

Registrarla LM en el SPM completando todos los antecedentes requeridos.
Completarla seccion “C" de la LM, ya sea en el formulario papel de la LM
o en formulario electronico.

Archivar copia de la LM en la carpeta personal del funcionario.
Digitalizar la LM-en formato papel para su posterior registro en 1o NUBE.
Preparar un oficio conductor para despachar las LM recibidas con su
respectiva documentacién a la COMPIN o ISAPRE. Este oficio deberd ser
enfregado mediante un cuaderno de correspondencia donde se dejard
constancia de la enfrega de las LM a la respectiva aseguradora de salud.

Et plazo mdximo del literal f} es de 3 {ires} dias hdbiles v el simple refraso
provocard el posible rechazo de la LM generando un menoscabo en las arcas
municipales al no recuperar el posible SIL.

6.2.1  Uso del SPM (LM no parentales)

El registro de la LM debe ser hecho en el Sistema de Personal Municipal
en el mddulo de licencias Médicas, opcidn “Ingreso de Licencias
Médicas” de la empresa CAS-Chile.

Administtacitn de Peronal Municipal
Mantenciones | Teblas  Eventos Adm.  Consultas  Calificaciones  Listados Versidn { 1906.0.0)

Ficha Funcionarios

Anctaciones MertofDemesito
Cometides y Cotisiones

Grupe Familiar B . .
R ioilia o Elten:i E igreso de Licencias Medic b
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Al abrir el sistema, en la opcidn sefialada, se desplegard la siguiente
imagen:

En este formulario,
debe seleccionar el
afio en curso, ingresar
el ID del funcionario. Si
= no lo conoce, haga clic
N en el botédn “Buscar"
[ — = =L para filtrar a estos.

|5 tca tisatiok Clurcmin & o Besies

Hanbre: |

I
| 5 AYUDA DE FUNCIOHARIOS x

4 1 s:::;:nemwaaumrwm-?:.ﬂ} : ]Iiuxn:ﬂﬂl.s.ﬂe.ﬂh. i}
Haga clic en la fila del funcionario y et 2 ==t
presione el botdn “Seleccionar”. i

Para agregar la LM, presione el boidn “Nuevo™.

ior [0 [ 0 [T rt: (B nonbres P

Fec. Contrato : P""szma ] IENTI?AIA_ o |y aFp:

032017 | Tipo Salud: [NUEVAMASVIDA ||

2

TNedE T Fecha dey | Feca GeT. || Fadha da || Fachada | Fecha Prest.”
*|" Emision 77 * * Inf 1 Termino - |- Recepdén - |- [sapre - |

mgran [ORROI ] Wmeennn [ Emaén S
L‘““““‘EE[. | repeminee  [omEnE]T]  vimie S| H
5 N - = o Estado Ltenes -
!—_. + « RtpotoTatal & Uimite ‘

[ E— S o 1 2 Repomnpads A= Hsfara .
" Reupersbiitdad f"‘ { BaTarde L Asrobata |
! Libanl _3=ho e - Solopara fiepasa :

Lo L Hothe

€, Rechiz: W
il 1= 5u Domillziae - P

< (|
reaapsudme  JEEARATELT hon [ Lugardé Repaso ek £ Redudda
Hro, Elad

149 N
- Treyecte e DipetingTelena 2t O Demidle i

|+ Fecha Fecha
Contepiin | £, Hatimient )OO 4 .
| T Cadn g Frifenahi — iy ey TP s——r

% 2 R K " K uans
mﬁm Teléronas o tlt;“sn Eho Reladorada ...

" rambre | Vs Raaiuitn

K Epecaiidad [

X \ Brtcdbn i_ ]
r
Djeripdin |

i Recmphazante _____!ﬁjg
= Pagads per ;

|, Oxereactin |__n S e e i L Lt ey e pomene e, e el 1 Memitiple

[ -

PSS
T ]
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Los campos a completar son:

a} Ingreso: Debe sefialar la fecha de ingreso de la LM al sistema, por
defecto serd la del dia en que este redlizando este proceso.

) Recepcidn: Es la fecha en que fue recibida la LM por parte de
PERSONAL.

c) N°Llicencia: Debe ingresar el nUmero de la LM y sclamente la parte
numérica, es decir no incluya ningdn guion ni el primer digito
ubicado a la izquierda.

Si es en papel: Si es electrénica:
N{"l = . O3 A MINISTERIQ DE SALUD

IIIE

N" 3¢031787400-0

Heress

LRS-t

te Ly fecha iy Stwpm Sed fepes.
Y e el porssa do e,
I Iafta desanin dallt-pn.a

d) Emisidn: debe ingresar la fecha de emisidén de la LM:

Si es en papel: Si es electironica:
ﬁ?{%ﬁﬂh.‘ﬂﬁm RESFONSABILIDAD

PNTIFICASI04 DL TRARAIADD) [AILISToT AL TTT] [l
RELEG oA AT EIIIEIEIEEIHB

TECHA RGO
IEEIIEII
WEDEDS

DEREPOSY

e} Inicio: debe ingresar la fecha de inicio de reposo de la LM:

Sies en pcuoel Si es electrénica:
I[HcmlRHEFIIHlEiE

[ 6]
it @lnmlu Z] _l:]ui_‘l;;l_!ﬂ
EERGRALLLIL] 3 2 O

f) N° Diags: debe ingresar el nUmero de dias de la LM (este debe
coincidir con lo expresado en palabras de la mismay:

Si es en papel: Si es electrénica:
Lo Hgﬁ hruposs | 1GLHOER olelafe[Z[cT1s] [oft
CHESEUSION LICENER TN MES HERA GTORGARNTO A
(oD FREINEAL]

WIS, A2 [DENTIFICACION DELH
AL IDENTIFICACION DEL HLID $te pars tyeachss po selaipest

De manera automdtica calculard el iermlno de la LM: -
pela IM | Emisién | 121'022013 tnicio : 103102!2'0‘[8 tzl E ]
Ej‘ ~ Fec Prest, Isapre W7 = srmine (1003720 ‘
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g) Tipo de licencia: Debe seleccionar del listado ofrecido, el tipo de
LM gue estd ingresando:

Si es en papel: Si es electrdénica:

A3 TIPO DE LICERCIA A3 TIPQ LICENCIA

A ERVBTHAL B D-CLALCIEENTE CURUN
2= PRORROGA ML CihA PREVEHTIVA
:l u:mcuwmuamzmmnu L “
ERAMONGD SoAK IS0 LIELOR OF § 4R
. &~ ACCIDENTE DEL, TRASAIO [ (51 TRAYECTA
STOUM. = ENFERMEDAD PROFESIMAL
4 T o PATQUICA DEL TRRARAZD

TR L

: —— =il Segin la opcidn gue margquemos en
| T s -, el SPM se aciivardn  y/o

;2 ucenca wat

ERNAL e ’ .
e B phg, - OR 1A deshabilitardn ciertos campos en la

: |6 EHFERMEDAD PROFESIGHAL

.! TPATOLOGI&SDEI.EI_\‘BARAID pGn.I.G[[O de lCl Gp”cqcién_

Recuperabilidad Laboral: Digitar [o sefialado en la LM,

Inicio Tramite de Invalidez: Digitar lo seficlado en la LM.

Si es en papel: Si es electronica:

n:cummuma 18 BT TRARTE 1w5l RECUPERARILIOAD [ﬂ 1=S1  INCOTRAMDE E] 1w5l
tAAORA 21E0  DEWVAUDEZ TaNO LABORAL w0 NVRLIEZ ZrHO

RENADILRCCIDEM‘IEDEL m FREHADF ARTNELTS UL T ¥

Fecha de Accidente: debe ingresar la fecha sefalada en la LM.
Recordar que este dato solo es vdlido para las licencias TIPO 5 o 6.

Hora: debe ingresar la fecha sefalada en la LM. Recordar que este
dato solo es vdlido para las licencias TIPO 5 o 6.

l) Travecto: debe ingresarla fecha sefialada en la LM, Recordar que
este dato solo es vdlido para las licencias TIPO 5 o é.

Si es en papel: Si es electrénica:
FECHA QL ACCICENTE DEL
ARG B DEL TRAYEC T m iyt EJ;IEDD:AD:EI

% RaverTe ;:r!:‘n[j I;MI;IED TRarecTo 7] s

m) Fecha Concepcién: debe ingresar el mes y afico en formato
MM/AA sefialado en la LM. Recordar que este dato solo es vdlido
para [as licencias TIPO 3, 40 7.

Si es en papel: Si es electronica;
FECHA DE LA CONCEPCNON

MES AT
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n) Fecha Nacimiento; este dato debe obtenerlo desde el Certificado
de Nacimiento y solo es vdlido para las licencias TIPO 3, 4y 7.

o) Caracterisiicas del Reposo: sefidlar lo indicado en la LM en la
seccién A.4 de la misma.

Sies en papel: Si es electronica:

A, CARACTER{FTICAS DEL FERSSQ
: e A4 CARACTERISTIBAS DEL REFOSD
Rhsiasinimntiint

1 WARRUA [2] 1 LABORAL TOTAL
SATRAEL i %
B TALEL .
Fipsd gL L Cr BOCHE ? RALPARCIL
UGk DL 2EP030 m WeMDOCILG T« HOSFITAL,  F= DTHD DGUICTLIO P ) SALOPARA A LARANA

DTR - ‘ REPOSQ PARGIAL . B » TARDE

PIREECI TR . " ‘ s__—
'fm-. BTN 0 O N M 3 I o posp [7] 1=supcmscrio
ATRERT |

EALLE | ! ' J 2= BOSPTAL
o= e \ 3= GTRODOMKIIO

A RTINS <1061 PR Tl £ 5 I I A N EROTROR

VILAD

cf‘:ulunrruulm' o cecotvcn eI oo comsss

%Q d el ] e Bl =

! ] I R I gAY el R

Si es “Reposo Parcial” {2}, debe seleccionar la Jornada (Mafana,
Tarde o Noche).

Sobre el Lugar de Reposo si
selecciona “Su Domicilic”
(1} el sistema fomard la
direccion particular  del
funcionario registrada en el
e , | SPMy debe corresponder a
: 1= Reposo Total X . .

E:” 2= Reposo Pardial a=Mafiana [| ]a Indicada en la LM, en
| [ Je=tae || caso contraio  debe

Solo para Reposo sl T Noche -

5 _ { aciudlizarla antes de
|} kugar de Repose @ ;:?{L;i?;:;hﬂ]m guardar la LM [debe
| DrecctnyTettrone 3 = Otro Domidiio | registrar la direccién, el
}iﬂsummuarmwgmg, teléfono Y el correo
‘ e I electrénico). Si es
“Hospital” (2) o “Otro
Domicilio” {3). debe
ingresar la direccion y el
teléfono en el campo
respectivo

r~Caracteristicas def Reposg=——-——r—

Para editar la ficha del funcionario, debe ir a “Mantenciones” y
luego hacer clic en "Ficha Funcionarios™.
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p) Identificacién del Profesional: Aqui debe ingresar el RUT del
profesional de la salud que emite [a LM y presionar "Enfer” o “Intro™.

Sies en papel _
.ms IAERTIFICACION DEL FROFESIONAL Moras lat 2mpos san vebigatariast J TR

CIREen LD Taela ToReiml T 1] Shidiewse (4 @i,

APELLISO FATLRKD AFCLLIN0 MATERRG HOMARLS 1= MATRONA

HEFEESEORA) Pl -

REGESTED ESLEGH FROFESIOYAL. CORRED ELECTRONIKD

BIRCECION ¥ CAMUNR QFL LUGRR OF EMISIO
A ERTROTORTOL TEIK EFD = RIEYEI Fm%ﬁib%
(R CERERR T TTITIT [ EEEREERE

Si es electrénica:
A5 IDENTIFICACION DEL PROFESIONAT%
[EIATL[EIARISTS] 1] (FIETRIATETA] T T | CRERERTFAREL FREERENE)- ]
Vaa

NOMHBRES
MEDICINA GENERAL
REG. COLEGH PROFESIDNAL £ CTRONICO ESPECIALIDAD

51.2334721/ Act U allenar N392, sector Medla Luna, Comuna da Vallena, HuascBoeuments firmado efechinicaments
TELEFGHOFAX E ? DHRECENN FWIMA PROFESIOHAL

Al buscar al Profesional, el sistema desplegard de manera
auvtomdtica el nombre, especialidad, direccién y teléfonos. Estos
datos no son modificables desde esta ventana. Si necesita
editarlos debe ir al menu “Tablas" y luego hacer clic en
"Profesionales Médicos”.

iabIE de PRk,

Aqui podrd  agregar,
modificar, eliminar o©
imprimir el listado de
profesionales.

Si en a ventana de ingreso de la LM digita el RUT de un profesional
que no haya sido guardado previamente, el sistema desplegard
el siguiente mensagje:

Aviso Administrador

Se. Usuatie, desea Ingresaral profestonat,

(- te

Si seleccionar que “Si” se activard la opcién comentada en la
imagen anterior en la opcién de “Agrega Profesionales”.
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En caso de que la LM sea una
T PYee— : 5 extensidn o confinuidad de ofra LM,
B ONo Rt 1| debe ingresar el nUmero de Ia
: licencia anterior que haya sido
ingresada en el SPM.

Se debe fener especial cuidado con esta opcidn ya que si no se
ingresa la LM anterior es probable que no se calcule bien el SIL al omitir
los dias de carencia. La ley seficla que si una LM tiene dias de
carencia y se emite una nueva como continuacién, y la suma de dias
da mas que 10 (diez), la primera LM se pagara en su toialidad.

Los demds campos solicitados no son necesarios para esta parte del
proceso,

Para ingresar la LM al SPM, debe hacer clic en "Aceptar”, en caso
contrario presione “"Cancelar” para salir descartando el ingreso.

Una vez que haya guardado Id LM, se desplegard la misma en la tabla
clel funcionario:

Afig ¢ ]zma J,..i; I |zs1 Ruts [t | nowbre: M

'Fec. Contrator  P1/07/2018 | [CONTRATA

,:Détailedéucénf:fa;" A S w—
: v Fecha '11‘ | N ‘_ E Fe—ha de FFecha de’|%, Fechia de B “f'echa PIL?Q?E ¥
| Ingreso “Vlcancia f | Infede lTerm'mo v | TOn n‘k«‘lsapre
»

30/08/2019 ;22344107 01 102018 {01 02018 05, 318 |0110/2018 0171072018 3 L (]
10372 i 1022 10/, 1072 110/20 £10/2 1 Breeia i

Si desea modificar algin dato, debe seleccionar la LM y presionar el
botén “Modificar’.

Sidesea eliminar la LM del SPM, debe seleccionar la misma y presionar
el botdn "Eliminar". Debe tener cuidado con esta opcidn ya que una
vez eliminada no se puede recuperar la informacidn asociada g ella.

Para salir de la ventana, presione el botén “Cerrar”.
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46.2.2 Uso del SPM (LM parentales)
El regisiro de esta LM debe ser hecho en el Sistema de Personal
Municipal en el mddulo de “Eventos Adm", luego “Post Natal
Parental” y en la opcidn “Permisos Post Natal Parental” de la empresa
CAS-Chile.

Administracién de Personal Municipat %
Mantenciones Tablas | Eventos Adm. | Consultas  Calificaciones  Listados Versién (190600}

_E] w EE Permisos Administrativos

Ferizdos Legales

Tempn Cump

R o e

Permisos Past Natal Parental

Tiempos Cnmpensa dos (Detallada) ! Recaudacion Post Natal Parental

Permisos Post Natal Parental Pagados y No Pagados

Ingreso de PEm"IISGsV&rle i

GRS ¥

Al abrir el sistema, en la opcidn sefialada, se desplegard la siguiente
imagen:

[
Hambre:

e s e L) | En este formulario,
R e 3 |E§§§J debe ingresar el 1D del
funcionario. Si no lo
conoce, haga clic en
el botdn  “Buscar”

para filtrar a estos.

':I'-‘}j!:udu (

L)

I o E—ry
1 AYUCA DE FUNCIOHERICS
Stiaclons Gimpn 3 Buscat piree

3

IIHIER:

Haga clic en la fila del funcionario y
prasione el botén “Seleccionar”.

o [ e

i Nombre: IG‘

- Penmisos Post Natal P = e -
! oy * EHR T ke e B 5
i Correfativo[ ~ Fecha _ Fecha¥n1dur I Dfa!; FechaT'munn
| , Permiso [ [ngreso . Permiso

|

l
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Al hacer esto se desplegard la siguiente ventana:

e - ~Dates de ta Jomada———————; i— | |

i Hijo Adoptiv

j 120208 16 compteta £ Paraat e et

§| Fecha de Iniclo; et j\mmma——-—-—————————— . 1= Sentendia Judical
|

i | Dfas Selictados: I € Mafana ) Tarde =Datos del Parln-
- Hora Inicio ;00 | * 71 Hijo Premature
HoraTémlno | OGH |} T2 maitiple
— === || 1" Hyos; 7*i
~Dekus del Reinteg —— - Datas de Ia Solictad -
r Red * ‘ de )z Soljctud

echa Decrefe

#cha Inttho Lit, JH@ Ma_mgt?ai .QT.aid.e_J I N —
reNatal N Fecha Reintegro | Fecha Solldtud

Los campos a completar son:

d) Fecha de Inicic: Debe seficlar la fecha de inicic del permiso
sefalada en la carta de aviso del funcionario(a).

b} Digs Solicitados: Si es la madre quien presenta esta LM y hard uso
de la modalidad "Completa”, el minimo de dias es 42 [cuarenta y
dos) que corresponde a é semands y el maximo de 84 (ochentay
cualro) que corresponde a 12 semanas. Para esta opcidn, no es
necesario que la funcionaria deba dar aviso a PERSONAL.

Si es la madre hard uso de la modalidad “Parcial”, el minimo de
dias es 42 {cuarenta y dos} que cormresponde o 6 semanas y el
mdaximeo de 126 (ciento veintiséis) que corresponde a 18 semanas.
Para esta opcidn, la funcionaria deberd entregar el aviso a
PERSONAL con 30 (treinta) dias de anticipacion antes que termine
el postnatal normal.

Atencién: Si la funcionaria no entrega el aviso para utilizar la
opcidn “Parcial” en el plazo estipulado de 30 (ifreinta) dias de
anticipacién, se entenderd que opto por la opcidn “Completa™

PERSONAL deberd en 3 {ires) dias habiles noftificar a la funcionaria
si rechaza la reincorporacion a media jordana u opcién “Parcial”.
Si fuere el caso de esta notificacion, la funcionaria podrd dentro
de 3 (tres) dias hdbiles desde recibida la nofificacién apelar a esta
decision a la CGR.
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Sila madre decide traspasar y/o compartir con el padre el permiso
post parental, el padre gue presenta esta LM, tendrd como minimo
7 [siete) dias a 42 {cuarenta y dos) que corresponde d 6 semanas
en modalidad “Completa y como minimo 7 (siete) dias o 84
(ochenta y cuatro} dios que corresponde a 12 semanas en
modclidad "Parcial”.

Recuerde: el fraspaso al padre solo podrd ser en las ultimas 6 (seis)
semanas de este permiso y deberd ser noiificado a los respectivos
empleadores.

[ Fecha de Inicio: 09,2019 | . .
Fecha de Inicio Eﬁmg,:gl De manera automdtica calculard
el término de la LM.

Dfas Solicitados: ﬂm

Fecha de Término ! 031 0!2919_”

N° licencia: Debe ingresar el nimero de ia LM Pre Natfal {Maternal)
de lo funcionaria. Esto es importante ya que de esta LM se
calculard el SIL a percibir como asimismo validar los plazos y
fechas. Se ingresa solamente la parte numérica, es decir no
incluya ningdn guion ni el primer digito ubicado a la izquierda.

Si es en papel: Si es electrénica:

e, [ 2 F 48 9 16 8 ‘ MINISTERIO DE SALUD
Iraneht

e L FerPa vhx sweins e tepaio- ml ﬂ ‘II
ny e def petiodado vigenctn
{7 Toebiy g rhae i) o5 Fe o

Esta LM debe estar previamente registrada en el SPM.

N° Decreto: debe sefialar el Decreto Alcaldicio que AUTCRIZA la
LM, una vez gque se haya tramitado este acto administrativo.

Fecha Decreto: debe sefidlar la fecha del Decreto Alcaldicio
antes seficlado. :

Fecha Inicio Lic. PreNatal: el SPM por defecto no toma la fecha de
inicio de la LM Pre Natal {Maternal), por lo que este dato debe
obtenerlo antes.

Datos de la Jornada: se debe seleccionar si serd “Completa” o
“Parcial”, segin indique la carta de aviso. En caso de que sea
“Parcial" se debe sefialar la jornada, “"Mafana” o “Tarde” vy al
mismo tiempo indicar el horario de Inicic y Término de la jornada
seleccionadda.
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g) Datos del Reintegro: segun lo seleccionado en la opcidn anterior,
se aciivara el reintegro en la "Mafana” o "Tarde” al dia siguiente
del término de la M.

Hijo Adoptivo: Se debe marcar esta opcion si existe una sentencia
judicial al respecto.

Madre fallecida: marcar esta opcidn si quien usa la LM es el padre.

Sentencia Judicial: marcar esta opcion si existe este requisito legal.

Datos del Parto: se debe marcar "Hijo Prematuro” si corresponde y
“Multiple" en caso de que la madre haya tenido mds de un hijos.
Se deberd sefialar la cantidad de hijos en “N° Hijos".

Los demds campos solicitados no sen necesarios para esta parte del
proceso.

Para ingresar la LM al SPM, debe hacer clic en *Aceptar”, en caso
conirario presione “Cancelar” para salir descartando el ingreso.

Una vez que haya guardado la LM, se desplegard la misma en la tabla
del funcionario:

10s 7] e o[ Wb | secs[EREwG CBear ] | Ll ]
Mombee: [T - A poo—— ]| Modifiear |

¢ Permises Post Natal Parenfal <ot e i o e n s s e == fﬂ?mna 1

Corelatival: Fécha Inida - ™ i i1 Caleulo ¢

Permiso : “|: Permiso . [ —————
=it Fimprimir

,

| \ ' ‘: I

Si desea modificar algin dato, debe seleccionar la LM y presionar el
botdn “Modificar".

Si desea eliminarla LM del SPM, debe seleccionar la misma y presionar
el botén "Eliminar”. Debe tener cuidado con esta opcidon ya que una
vez eliminada no se puede recuperar la informacién asociada a slla.

Para salir de la ventana, presione el botdén "Cerrar”.
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6.2.3 Zona CdelasLM
Esta Zona debe ser completada por PERSONAL y debe ingresar todos
los antecedentes dlll requeridos.

a) C.1 ldentificaciéon del Empleador o Trabajador Independiente
Para el formato TIPO PAPEL se deben ingresar los siguientes datos:

Escribir el nombre de la Municipalidad, el RUT 69030500-3, el
teléfono respectivo vy la fecha de recepcion de la LM por
parte del empleador. Asimismo debe indicarse la direccidn
donde cumple funciones el funcionario, fa comuna vy
ciudad.

En “Actividad Laboral del Trabajador” se debe escribir €l
numero 8 de "“Servicios Estatales, Sociales, Personales e
Interncacionales”.

En "Ocupaciéon” se debe escribir el cddigo que mejor se
acergue a las funciones que realiza el funcionario dentro de
la Municipalidad.

Para el formato ELECTRONICO se deben ingresar los siguientes
datos:

Dentro de “Empleador” en Actividad Laboral Empresa:
Servicios Estatales, Sociales, Personales e Internacionales
(cbdigo 8)

Si es una LM de FONASA, en “Se tframitard pago via” se
debe seleccionar “CAJA" vy luego seleccionar la gque
corresponda, en este caso seria “LOS HEROES” {este Oltimo
punto se selecciona esta ya que es la vigente a la emision
del presente manual).

Si es una LM de ISAPRE, en "Se framitard pago via" debe
seleccionarse “ISAPRE", luego seleccionar la "Regidn de
pago del subsidio”, en este caso *YATACAMA" y en “Sucursal
de pago del subsidio” seleccionar la que cotresponda.
Hacer clic en “Se pagard via empleador”

En “Trabajador”, donde dice “Direccidon donde cumple
funciones” hay gque seleccionar: MUNICIPALIDAD

En “Ocupacién” dentro de “Trabajador® hay que
seleccionar la que mejor se asemeje a las funciones del
funcionario. {Por Ej. Otfro Profesional codigo 13)
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Debe quedar tal como la siguiente imagen (gj. LM FONASAY}:

Empleador

RUT: §8.030.500-3 Razin soclalz ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALLENAR.

Aclividad |aboral | Senvicios Estilales, Sotiates, Peratnales ¢ inlemacionales ¥

Se framitara pago via [ CAJA ¥ | [LOS HERDES ¥] Se pagaraviz empleador

O_ctlpa_ﬁﬁl‘l Ot Profesional ¥ Calidad Trebafador | Selaccione una opcian T

Trabajadoer
Direccifin dande cumple fanclones

L) C.2ldentificacion del Régimen Previsionat del Trabajadory Enfidad
Pagadora del Subsidio

Para el formato TIPO PAPEL se deben ingresar los siguientes datos:

i. En "Régimen Previsional” se debe escribir el nimero 2
Decreto Ley 3500 AFP si estd dfiliado a esta Ulfima o el
ndmero 1 Decreto Ley 3501 si estd dfiliado al INP {IPS). En
caso de gue no cotice, dejar en blanco.

En “Calidad Trabagjador” escribir el nimero 2 "Trabajador
Sector Publico no afecto ala ley 18.834"

En “Seguro de Desempleo” escribir el niUmero 2 en
“Trabaojodor Afiliodo a AFC™,

Si el funcionario es de Planta, se debe escribir el nUmero 1
en "Contrato de duracidn indefinida™ o el nimero 2 si es
Conirata.

En “Fecha primera aofiliacidn entidad previsional" hay que
escribir la fecha en que el funcionario se ha dfiliado a esta
Ultima. Puede obtenerse el dato desde la Ficha de
Funcionario del SPM, en la pestafia “Remuneracién”,
seccién AFP o desde el cerfificado respectivo.

En “Fecha de Contrato” escribir la fecha de inicio del
decreto respectivo. Este dato se debe sacar desde la Ficha
de Funcionario del SPM, en Ia pestafia “"Remuneracién”.

En “Subsidio Licencia Tipo 1-2-3-4 o 7" escribir la letra “D" de
Empleador.

En "Nombre Entidad Pagadora del Subsidio” escribir el
nombre de la ISAPRE o “"FONASA" segun corresponda la
afiliacién del funcionario.

Para el formato ELECTRONICO se deben ingresar los siguientes

datos:

i. En “Cdlidad Trabaqjador” seleccionar “Trabajador Sector
Publico no afecto alaley 18.834".
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En “Fecha de Contrato” digitar la fecha de inicio del
decreto respectivo. Este dato se debe sacar desde la Ficha
de Funcionario del SPM, en la pestafia “Remuneracion”.
Si el funcionario es de Planta, se debe hacer clic en
“Conirato de duracién indefinida™
En “Régimen Previsional” se debe seleccionar Decreto Ley
3500 AFP si estd dfiiado a esta Ultima o Decreto Ley 3501 si
estd ofiliado al INP {IPS}. En caso de que no cofice,
seleccionar “No cotiza AFP".
En “Instifucién Previsional” se debe seleccionar a la cudl
este dofiliado el funcionario (por defecto el sistema
selecciona "03 — Cuprum”}.
En "Fecha dfiliacién previsional” hay que digitar la fecha en
que el funcionario se ha dfiiade a esta Ultima. Puede
obtenerse el dato desde la Ficha de Funcionario del SPM,
en la pestafia "Remuneracién”, seccién AFP o desde el
certificado respectivo.

vii. Si el funcionario es "Pensionado” se delbe marcar o opcidn
respectiva.

Debe quedar tal como la siguiente imagen:

Trabajador

Direccifn donde cumate funch LUNICIPALIDAD ¥

Ocupaciin | Ot Prafesicnal Y] Calidad Trabajador [ T Sector P(biico na afeele ¥ |

Fecha contrato frabaje: (050812005 @ ) Conleale da doracisn indefinida

Regimen previsional | Decrete Ley 3530 AFR ¥ Institucidn previsional | 03 - CUPRUIA ¥

Fecha afiliacibn previsionzl: [91/08/2000 Pensionads 7 Affiado AFG.

C.3 Informe de Remuneraciones Rentas y/o Subsidios

Para el formato PAPEL se deben ingresar los siguientes datos:
i. En el marcador "13" se deben ingresar los 3 (ires} meses
anteriores a la fecha de inicio de la LM.

En el marcador “14” se debe completar el cuadro con el
imponible de un mes con la Asignacion de Mejoramiento
de Gestidén Municipal {marzo, junio, septiembre, diciembre).
El fope imponible no puede el vigente para el periodo del
ingreso de datos.

En el marcador “15" se debe completar con los 3 meses
anteriores a la fecha de concepcién.
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La imagen con los marcadores del formulario serd como Ia
siguiente:

; lNFGRME DE REMUNERAC!ONES HENT:‘S Y0 SUBE&DIDS

WW ! PRV ALY, AN AL 5 T AT a0 ARG L TLY B DL L RRITAO R,
.m:’fﬁ-wmﬂm bl eord mxcu-‘x AT Tion AAOQEE IS RTRTEAT BV horsObT G AMMAL 2T KRS R MU X B B LR L AR

" {INFORMACION DE MESES ANTERIORES A LA FECHA DELR INCAPACICADY

REMUKFRACIONES EWPORIBLES EXCEFTO LAS DUASIORALES QUE
CORRESPONDA A UN PERIODS SU?ERI}GR AVNMESRRT 10 DL
N34, 1973

" IMPORIILE BESAHICIO PARA TAML REMUNERALIOES
TRABAINUICRES CORP MUNICSPAL | 1MPORIBLES PARA RENSIONLS
('3 l TR YRURILKOS ¥ SALUDITOPEEOLFY.

SUnstag vOR

’ S KL CUAL CORRESPOUDEN
Ms m.cu ESPOY INCAPACIDAD LASORAL

IONES

MONTD
o

HYDEDIAS

" UNFORIAACION DE MESFS RNTERIORES A LA FECHA DE LA INCASACIRADY

REMUNERACIOHES [MPENIRLES EXCEPTO LAS GCASIORALES GUE
CORRESPONDA & UNFﬂR!ﬁ?Q 5U|’9E;10R A UN MESIART. 10 DI,
44,3978

SURSIBIO PER
IKZAPATINAY IALORAY

L TEHAL REAUNERACIONES
TMFGMIBLES PAIA PENSIONES
¥ SALUDATOPE 60 UE) |

INPORIBLE DESARUCID PARA |
TRABRIADORES CORPMVHICIPAL
Y PUBLICOS - -

MORTC: REnemas -

Para el formato ELECTRONICO se deben ingresar los siguientes
datos:

Se deben ingresarlos 3 {fres) meses anteriores d la fecha de
inicio de [a LM.

Se debe completar el cuadro con el imponible de un mes
con la Asignacion de Mejoramiento de Gestidn Municipal
(marzo, junio, septiembre, diciembre). El tope imponible no
puede el vigente para el periodo del ingreso de datos.

Debe quedar como la siguiente imagen:

— Remuneraciones rentas y/o subsidics

Remuneracidn impanible total mes anterforinlelo lleensla médica (tope 99 ULE):

W1F Méa ol cual :orrespunden

A S e e
'laa remunaraclone: R’“"'!"'Fa‘?‘,'?“e’.i;

' _Rem.tlne'rac]unlrﬁp'cn'r'lrhla Copiarnenta

aditi

ety

1.520.000
1.520.000

1.520.000

C.4 Licencias anteriores en los Ultimos é meses

Para ambos formatos (PAPEL o ELECTRONICO] se deben ingresar
las ultimas LM que haya tenido el funcionario en los Ultimos 6 (sels)
meses. En el modelo ELECTRONICO el sistema tomard las
respectivas LM tramitadas con anterioridad vy deberd ingresar las
de formato PAPEL.
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Completada la informacidn requerida por la LM, se debe hacer
clic en el botdén “Tramitar” en el formato ELECTRONICO y en
formato PAPEL se debe enviar a la aseguradora correspondiente
con sus respectivos anexos ya dntes detallado.

A modo de referencia de los meses a completar en la seccion C.3 del
formulario de LM, ya sea en PAPEL o ELECTRONICO, seria:

Mes
licencia

Mases d Informar

Mes con
Imponible
mas
PMGM

Meses a Informar LM
Matemales

Enero

Octubre/Noviembre/Diciembre

Diciembre

Marzo/Abril/Mayo

Febrerc

Noviembre/Diciembre/Enero

Diciembre

Abril/Mayo/Junio

Marzo

Diciembre/Enerc/Febrero

Diciembre

Mayo/Junic/Julio

Abril

Enero/Febrero/Marzo

Marzo

Junio/Julio/Agosto

Mayo

Febrero/Marzo/Abril

Marzo

Julio/Agosto/Septiembre

Junic

Marzo/Abril/Moyo

Marzo

Agosto/Septiembre/Octubre

Julio

Abril/Mayo/Junio

Junio

Sepliembre/Cctubre/Noviembre

Agosto

Mavyo/Junio/Julic

Junio

Octubre/Noviembre/Diciembre

Sepliembre

Junio/JuliofAgostc

Junio

Noviembre/Diciembre/Enero

Cctubre

JuliofAgosio/Sepliembre

Sepliembre

Diciembre/Enerc/Febrero

Moviembre

Agosto/Septliembre/Octubre

Septiembre

Enero/Febrero/Marzo

Diclembre

Sepiiembre/Octubre/Noviembre

Septiembre

Febrero/Marzo/Abril

Por ejemplo, sila licencia prenatal fiene fecha de inicio 01/06/2018, se
debe informar los meses de Marzo, Abril y Mayo de 2018 ademds de
los meses de Agosto, Septiembre y Octubre de 2017 por ser prenatal.
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6.2.4 Despacho de las LM ala COMPIN o ISAPRE
Tal como se sefidld en el numeral 6.2, literal f), PERSONAL deberd
despachar a mdés tardar al tercer dia hdbil {desde la fecha de

recepcion), todas las LM recibidas y que ya hayan sido ingresadas all
SPM.

Para lo anterior deberd ir al SPM e ir a la opcidn “informe de Licencias
x Fecha de Recepcidon”

e,
| i Ingresa d: Licencias Medicas

lm'estlgacuun Surnarla Inferme de Lizencia con TB0 Dias
Narnbramientp Dslgnmfm yAscensa ‘ Resaudacién delicencias
Msgmmnn Munlnd

LS s i SR e T i Canedéna LME

Pardmetros Generales e o BN R T e Broenioee & e
Proceso Base de Céfculo

Impartador de Pagos por Licencias Médicas

Impresera
o e e o G 1 8 e Proceso de Ajuste [LI:encias dd’rfer:ncza)
Chl+X

Consufta de Pagos

Informe Base de Cilculo

Consulta Cotizaciones Previsicnales
{nfarme Rasumen por Centro de Costo

Infay irensd Jadas 21 Reloj Contro)
Infoime de Licenciasx Fecha de Recepcion
Informe @& [5

Licencias Medicas Pagadas y No Pagadas

Exportacisn Licendias Médices

Aparecerd la siguiente ventana:

ﬂ| 8! icencias Medicas Fecha de Recepcion

Fechas- et S — — |
Fetha de lnIclo Fecha de Terminoe = Tipo de Funclpnario = I
I I {r¢ 1l Pianta

- Contrata
Suplem:ia
) Aprobadas {3 Trarite i Todos Médi
&

» Redutigas [ Rethazadas

- (TIpo de ticencla TODDS

instiiurlén Pagadora

Aqui debe ingresar la fecha a filtrar, luego el estado que para este
paso seria "Trdmite”, en "Tipo de Licencia" seleccionar "TODOS" v &l
"Institucién Pagadora™ seleccione “TODOS". Finalmente en "Tipo de
Funcionario” seleccione “Todos".

Al presionar el botdn “Aceptar” se desplegard el listado de LM
recibidas y que deben enviar a [a COMPIN o ISAPRE junic con las LM
en original y todos los antecedentes asociados a estas.

Direcclén: Plaza N° 25 — Teléfono: 512672300 - Coreo Blechrénico: contacto@vallenar.cl

T MANUAL: Gestidn Licencias Medicas
[lustre Municipalidad de Vallenar PagGING "8 de 53

" Direccion de Administracion y Finanzas \ s
Version 1 20190911.1
H .
Departamento_de Personal y Recursos Humanos Fecha de Aprobacion _: 11/09/2019
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L

Para imprimir debe hacer clic en el icono de la Impresora.

Recuerde: cada LM debe traer consigo las LM antetiores en los Ultimos
6 (seis) meses de la LM en frémite y este informe debe ir anexo ala LM
respectiva.

El Oficio Conductor debe ser regisirado en un cuademo de
correspondencia y quedar consiancia de la recepcion de las LM por
parte de las Aseguradoras de Salud.

Una copia del Oficio Conductor, junto al listado de las LM
despachadas, debe ser enviado al ENCARGADO LM para que este
redlice la framitacion interna de [as mismas.

La copia digitalizada de 1a LM en formato papel debe ser cargada en
la NUBE para su posterior registro interno.

Despacho de las LM Permiso Post Parentall

Este fipo de LM o permisos deben ser tramitados por PERSONAL vy
deberd enviar el listado correspondiente a las aseguradoras de salud
respectivas. Se deberd despachar a més tardar al tercer dia hdbil
(desde la fecha de recepcién}, todas las LM recibidas y que ya hayan
sido ingresadas al SPM.

Pard lo anterior deberd ir al SPM e ir ala opcidn “Eventos Adm.”, luego
a “Post Natal Parental” y hacer clic en “Permisos Post Natal Parental”.

Administracin de Personal Municipal Y
Mantenciones Tahlas | Eventos Adm. | Consultas  Calificaciones Listados ~ Version (10060.0) ~

__ail ivl @ Pemnises Adminisirativos b3

Feriados Legales

Tiempo Compensado

>
* PR T
¥ Pertnisos Post Natal Parental

Recaudacidn Post Natal Parental

“Tiempos Compensados (Detaliada}
Permisos Post Mata) Parental Pagados y Na Pagades

cramemerem ol e . B

ingreso de Permisos Yarios L
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Al abrir el sistema, en la opcidn sefdlada, se desplegard la siguiente
imagen:

3

En esta ventana deberd, en la parte inferior, seleccionar “Listado”,
luego en “Todos" y seleccionar las fechas. Pard finalizar, hacer clic en
botén “Imprimir”.

Se desplegard el listado de LM recibidas y que deben enviar a la

COMPIN o ISAPRE junto con las carfas recibidas y todos los
antecedentes asociados a estas.

CEINER Es::*"ﬂ?::;“mi. ﬂ

REFUBLICADECHILE
ATASAMA, Fecha 124052019
|.MUNICIPALIDAD DE VAN ENAR Piginan®:}
DIRECCIONDE ADMNISTRACION Y FINANZAS:
PEPARTAMENTO DE PERSONAL

PERMISOS POST-NATAL PARENTAL

Fm lxi=la| N | Facha | Licencia Tipo. Jamads:
Tégoino e Joirady
TN [Zacsm0ig [ 41 Jodicoye | eamary Comekts

Drsde 2707700 19 Haste 28090MS
Rut lorriTe

Para imprimir debe hacer clic en el icono de la Impresora.

El Oficio Conductor debe ser regisirado en un cuaderno de
correspondencia y quedar constancia de [a recepcidn de las LM por
parte de las Aseguradoras de Salud.

Una copia del Oficio Conductor, junto al listado de las LM
despachadas, debe ser enviado al ENCARGADO LM para que este
redlice la tramitacion interna de las mismas.

La copia digitalizada de [a LM en formato papel debe ser cargada en
la NUBE para su posterior registro interno.
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De la framitaciéon de la Licencia Médica
Una vez recibido el listado de LM despachadas por parte de PERSONAL en los
puntos 6.2.4 y 6.2.5, el ENCARGADO LM procederd a seguir los siguienies pasos:

a) En el SPM ejecutar “Cdlculo del SIL" respecto a la LM presentada y solicitar o
REMUNERACIONES las liquidaciones de pago de los periodos que dlll se
sefialan.

b) Confeccionarun DECRETO en el cual se AUTORIZA la ausencia del funcionario
gue presenta la LM por los dias alii seficlados. Se deberd avisar a I
dependencia municipal en la cual desempefie labores el funcionario su
ausencia por motivos de uso de una LM. Este acto administrativo debe ser
preparado y entregado para firma el siguiente dia habil de recibida la LMy
puede contener una o varias M. Una vez framitado totalmente este
DECRETO, se enviard copida del mismo a PERSONAL para que o archive enla
carpeta personal del funcionario.

Cargar en la NUBE una carpeta que contenga toda la documentacion
relativa o la LM la cudl tendrd por nombre el nimero de la LM (por ejemplo
LM_3178%9706). Esta carpeta debe contener:

i LM en papel digitalizado o la LM Electrénica, ambas en formato PDF.
ii. Calculo SIL en formato PDF,

ifi. Liguidaciones de Sueldo en formato PDF.

iv. Antecedentes anexos (DIAT, DIEP, Certificados, otros).

6.3.1  Requisitos Legales
Conforme sefala el Decreto con Fuerza de Ley N° 44 de 1978, los
requisitos legales para tender derecho al SiL son:

i Contar con una LM emifida por un profesional de [a salud.

i Tener un minimo de é (seis) meses de afiliacion al Sistema
Previsional (AFP o INP).

iii. Tener 3 {fres) meses de cotizacidn deniroc de [os 6 (seis) meses
antericres a la fecha inicial de la LM. Este requisito debe
entenderse como equivalente a 90 dias de cotizaciones. Esfe
requisito se rebaja a 1 {un) mes (equivalenie a 30 dias) de
cofizaciones continuas o discontinuas dentro de los 180 dias
anferiores a la licencia médica para el caso de los
trabajadores contratados por dia, por furnos o jornadas.

Tener 8 {ocho} meses de cotizacidén dentro de los 24
{veinticuairo) meses anteriores a lafecha inicial de la LM,
continuas o discontinuas, para LM de acompafiamienio de
hijos e hijas enfermos graves o en estado terminal. Las fres
Ultimas cofizaciones mds préximas al inicio de la licencia
deberdn ser continuas.

Tener un decreto de hombramiento vigente.
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Para LM de accidentes v gue no se cumpla con los requisitos
anteriores, se considerard la Remuneracidon Mensual Neta resultante
dei Contrato de Trabagjo o Decreto de Nombramiento, las veces que
sed necesario. Aplica Arficulo 8 del DLF4/78.

Cdlculo del SIL

El subsidio por Incapacidad Laboral {SiL} es el monto de dinero que
reemplaza la remuneracién o renta del trabajador mientras éste se
encuentra con licencia médica autorizada.

El monto diario del SIL es una cantidad equivalente a la frigésima
parte de la base de cdiculo del subsidic. Tratdndose de frabajadores
dependientes, la base de cdlculo de todos los subsidios de origen
comun es una cantidad equivalente al promedio de la remuneracion
mensual neta {remuneracidén imponible menos las cofizaciones
previsionales e impuestos personales), del subsidio, o de ambos,
devengados en los tres meses calendario mds préximos anteriores al
mes en que se inicia la licencia médica,

Para efectos de este cdiculo deben excluirse las remunerdciones
ocasionales © que comrespondan a periodos de mayor exfension que
un mes.

En el caso de los frabajadores del sector publico, durante los periodos
de incapacidad laboral estos irabajadores tienen derecho a g
mantencién de sus remuneraciones. Sin embargo, los empleadores
del sector pUblico tienen derecho a recuperar de las entidades
pagadoras de subsidio a que se encuentren dfiliados los frabajadores,
el monto del subsidio determinado conforme al pdrrafo anterior.

Et monto diario del SIL, cualguiera sea su origen, no puede ser inferior
a la trigésima parte del 50% del ingreso minimo para fines no
remuneracionales, esto es, $3.263,07 desde €l 01 de marzo de 2019 al
01 de marzo de 2020,

Durante los periodos de incapacidad laboral, la entidad pagadora
del subsidio debe enferar en las enfidades administradoras de los
regimenes de pensiones y salud que corresponda las cotizaciones
para pensiones, salud y desahucio que procedan, las que son de
cargo del respectivo régimen de salud. Ademds, debe descontar del
subsidio y enterar en la Administradora de Fondos de Cesantia (AFC),
la cotlizacidn para el seguro de cesantia de cargoe del trabajador
{cuando correspondiere).
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Respecto a los dias de pago del SIL hay que distinguir. Si la LM tiene
una duracidn de 11 o mds dias se pagan desde el primer dia. Por el
contrario, sila LM fiene una duracién inferior a 11 dias, se pagan desde
el cuarto dia.

En fodo caso puede ocurrir gue habiéndose otorgado una primerd
LM inferior a 11 dias de reposo, es decir, con carencia por 05 fres
primeros dias, se concedan seguidamente ofra u otfras licencias
confinuadas y por el mismo diagndsiico, que sumen mds de diez dias,
caso en el cual se debe reliquidar el primer subsidio y pagario desde
el primer dia de incapacidad laboral.

Una LM es contfinuacién de otra otorgada con antericridad, cuando
ha sido extendida sin solucién de continuidad, esto es,
inmediatamente o contfinuacidon de la anterior, y por el mismo
diagndstico.

Todos los pagos del SIL deben ser én%ercdos dentro de los primeros
diaos del mes siguiente a aquel en gue se haya ingresado la
presentacion de cobro respectiva.

Los canfidades que no se paguen oportunamente, se regjusiaran en
el mismo porcentaje en que hubiere variado el Indice de Precios af
Consumidor (IPC) entre el mes anierior a aquel en que debid
efectuarse el pago y el precedente a aquel en que efectivamente se
redlice y ademds devengaran interés corriente.

Respecto a las ISAPRES, el pago del SIL debe redlizarse al menos con
la misma periodicidad en que se pagan las remuneraciones al
funcionario, no pudiendo en ningUn case exceder a un mes.

El monto del SIL es equivalente al 100% {cien por ciento) del promedio
de las remuneraciones percibidas en los Ultimos fres meses mas
proximos al mes en gue se inicia ia LM.

Como genercalidades, para determinar i SIL se debe aplicar:

Subsidio Liguido Diario

i Renta Netda: Remuneracidn Imponible menos descuentos
previsionales e impuestos si comespondiera. La cantfidad de
meses a contemplar dependerd del tipo de LM que se trate
(curaiiva o maternal).
Liquido Diario: Suma de las remuneraciones netas de los 3
meses dividido por 90 dias {3 meses calendairios de 30 dias).
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SIL a pagar:

I. Subsidio Liguido Diario muliiplicado por los dias de licencia
autorizados (los primeros 3 dias no son subsidiables para LM
inferiores a 11 dias y se denominan de “carencia”).

Aporte Previsional:

L Para el cdiculo de los aportes previsionales se considerard la
remuneracidn o renta imponible correspondiente al mes
anterior en que se haya iniciado la LM o en su defecto a la
estipulada en el respective contfrato de frabagjo o la que sefiale
el decreto de nombramiento del funcionario segin la Escala
Unica de Sueldos.

Aporte de Salud: Se calcula obteniendo el 7% de la
remuneracion imponible o el monto pactado con la ISAPRE.
Aporte AFP: Se calcula obteniendo el % de la AFP de las
remuneraciones imponibles.

De dcuerdo al arficulo 10 del DFL 44/78 se establece que las
remuneraciones ocasionales o que correspondan a periodos de
mayor extension que un mes, tales como gratificaciones,
bonificaciones o aguinaldos de navidad o fiestas patrias no se
consideraran para la determinacién de la bases de cdlculo del SIL.

El cdlculo del Sl de la LM debe ser hecho en el Sistema de Personal
Municipal en el moédulo de Licencias Médicas, opcidn “Ingreso de
Licencias Médicas" de la empresa CAS-Chile.

Administracién de Persenal Municipal
Mintenciones | Tablas  Eventos Adm. Consultas Calificaciones  Listades

Ficha Funcicnarios

Anotacianas Merito/Demerito

 Versién [ 1906.0.0)

Cometifos y Comisiones

Grupo Familiar
W'sﬂ'cul-é’

Al abrir el sistfema, en la opcidn sefialadaq, se desplegard la siguiente
imagen:
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En esie formulario,

debe seleccionar el

afio en curso, ingresar

el ID del funcionario. Si

i

no lo conoce, hagaclic

Ll !

en el botén “Buscar”

Bty e S T T T
[Oiemalzﬂm_ [ K" Geendas -

e para filtrar a estos.

e T e e e T o
& Whade omnxmaﬂllcsgmm.m(r.mu; ” Desce: | TRNEE] =] Hontal {;ﬁ@ia:-‘ areil

"~ Hostbes |

R

[{ 24 aVUDA DE FUNCIONARIDS X
+ Bolors de Seleccne. —= o

|

Haga clic en la fila del funcionario y H_“ s ————

presione el botdn “Seleccionar”.

i
{7 Asrendenle =
~] = T O
i 3 s | Hun;hv; i} Y
[ELAReCA. R
H
H

Se desplegaran las LM del funcionario buscado anteriormente y en la
grilla deberd seleccionar la LM de la cual quiere obtener el Cdiculo.
Luego presione el boién “I.Cdlculo”

R EE E  a

5o Be T Fecha 84 L o0 0 1|7 PRV d8 | Vecha Prest. |
jon <[ iR [ Fermitao 2| i6n [ Isspre
01102018 01/10/2018

22944107 01/10/2018 05/10/2018 |O1A0Z018

Este proceso obtiene de manera automdtica las remuneraciones
obtenidas desde el Sistema de Remuneraciones Municipdl.
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Deberd imprimir este informe y adjuntar las Liguidaciones de Sueldo

sefialadas en el cdlculo.
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6.3.3 Cdilculo del SIL (LM o Permisos

Post Parentales)

Para las LM Post Parentales, se deberd ir a la opcién “Eventos Adm.”,

luego a "Post Natal Parental” y hac
Parental™.

er clic en “Permisos Post natal

Al aibiir el sistema, en la opcidn sefialada, se desplegard la siguiente

imagen:

] e

Hombee |

fed

= PermeRE Faal ha A Paental

En este formulario,
debe ingresar el ID del
funcionaric. Si no o
conoce, haga clic en
el botén “Buscar” para
fittrar a estos.

T - . o B TE
6 ltede € Decreta C Mrastr l\@tumtamdo 1 Tados '

Haga clic en la fila del funcionario y
presione el botdén “Seleccionar”.

Se desplegardn todos los permisos
Cdlculo SIL, deberd seleccionar la fila
botdn *l. Cdlculo™. ‘

Y

] sl
i "

G AYUDA DEFUNCICNARIOS
‘Selcdone Chimipt d Butewr par_—-_— 1.~ Baiones da Scrcdd

sesot]

PET

; 2 x i
e e .
E BALT, Eneildd [ A
| | E AINAREE AN HORAD. i
il - ’ RRCESEHDCEAN I HETORNUGS 1

regisirados, para obtener el
gue corresponda y presionar el

[ wevo

CEE e

134

Sexo: IFEMENINO

|

= — 3

Mombre:

[ Busar |
|

- || Modificar |

it |

(- Parmisos Post Natal Parental

Co?r'éié_ﬁiio’ Fecha ‘Fechalnidio |y, prac [ Fecha Términe
. Peamise | Ingreso Parmiso :
0124/09/2018 /05

» 019 (4 (115

Médica

Tieenda T ; b
Liténda " Decreto | Fecna Becreto |21

6&1:1:10
Tl

y Imprimir

Este proceso obtfiene de manera automdtica las remuneraciones

obtenidas desde el Sistema de Remun

eraciones Municipal.
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REPUBUCADEGHILE
ATACAMA Fecha 12509019
ERMUNICIPALIDAD DE VALLENAR Péginano:1
DIRECCION DEADMINISTRACICN Y FINANZAS
DEPARTAMENTC DEPERSONAL

DECILARACION DE EMPRESA

DETERMINACION DE LA BASE DE CALCHLO
POST NATAL PARENTAL
EUNCIONARIOS SECTOR PUBLICO AFECTOSA LA LEY Nro. 18.883

Nambae del Funsansnio = I fut: — i 7]
| Permisc Nro. © : i 044172013
List, Prevsiang : JF. P B DENCROSS [Plan Pactsdo + F

r

b Mesthng YhesiAng
DETALLE REIMUINERACIONES Abr19
TOTAL RTS MPCNBLES 142 ; 1854275

COTIZACIONES FREVISIONALES

AFP OGCAS PREVISIOMSL K s 178,185

DESAHUCID

SALUD 45,548 35759

SEGURC CESANTA

LITOTAL DESCUENTOS (1-2-3-4-5-8) § § | 253.564

1l THPUESTOUNICO DL, 824174
[TOTAL REWUNERAGIONES NETAS ([~ 1 =11)

DETERMINACION BASE DE CALGLEO {PROMEDIO RENTAS ME1AS ULT. 3 HESES
[FAGO ) IARIO {MESES 1-2-3)
PAGO CIARID {MESES 4-5-8)

2 y DARIO

SALCULO DEL SUBSIDIY
DIAS A PAGD PORSUBSIDIO 42
SUBSIDIO BIARIC 48435

MONTO SUBSIHO A PAGD 2034270

[TOT AL A FAGARPOR LA INST MTUCION CE SALUO FREVISIONAL
[MONTO SEBSIN0 + COT. PREV. + COT SALUD + FD0.CESAHUCTO + SEG.CESANTIA)

N PV O T TS = W Y e Yo B . ittt st i e O I 2ot T et 5181 ELTALHES eV B

Deberd imprimir este informe y adjuntar las Liquidaciones de Sueldo
sefialadas en el cdlculo.
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Del seguimiento de la Licencia Médica
Una vez que la LM ha sido entregada a la respectiva aseguradoera de salud, el
ENCARGADO LM procederd a seguir [os siguientes pasos:

a) Revisar de manera diaria en los distintos medios tecnolégicos habilitados el
estado de las LM framitadas para asf estar actudlizado respecto a que sila
misma estd APROBADA, RECHAZADA o REDUCIDA.

b) Sila LM fue APROBADA:

R Confeccionar DECRETO que “Reconoce” la LM APROBADA porlos dias
alli aceptados vy lo enviard para su respectiva firma.
Enviar, una vez firmado el DECRETO, deberd enviar copia del mismo d
PERSONAL para que sea archivado en la carpeta personal del
funcionario respective y una copia a CONTABILIDAD para que
proceda a devengar el SIL o recuperar, para esto se adjuntard el
“"Calculo SIL” de [a LM.

fii. Actualizar en el SPM el estado de la LM {ver proceso en el punto 6.4.1}.

Sila LM fue RECHAZADA o REDUCIDA:

Elaborar oficio conductor al funcionario(a) sefialado en la LM indicandole
que se recepciond notificacion de resolucién de rechazo o reduccidn de
esta y que esta resolucién debe ser apelada. El plazo que tiene el{la)
funcionario{a) para apelar es de 15 (quince) dias hdbiles contados desde la
recepcidon del pronunciamiento de la aseguradora de satud.

Si el funcionario procede a efectuar la apelacidn, deberd enviar copia de
sus descargos al ENCARGADO LM para que asi se fome conocimiento de su
apelacidn y de esta manera esperar la resolucion final antes de proceder a
la restitucion de las remuneraciones pagadas durante la duracion de la LM.

En caso de que el funcionario NO PROCEDA a apelar o si la COMPIN rechaza
en Ultima instancia ia LM, se confeccionard un DECRETO que rectifigue el
decreto alcaldicio que autorizo la ausencia del funcionario por la LM y que
ademds solicitard la restitucidon de las remuneraciones percibidas a esfe
durante el uso de la LM que no fue aprobada y se le nofificard de dicho acto
administrativo al funcionario sefialdndole que, si lo desea, podrd hacer uso
de su derecho a solicitar condonacion y/o rebaja del presente descuento a
la CGR. Aplica de conformidad ¢ la normativa contenida en el articulo 67 de
la Ley N° 10.336 de CCGR. .

Cabe menciondr gue segUn sefiala el articulo 63 del Decreto N° 3 de 1984
del Ministerio de Salud, que conliene “Reglamento de Licencias Médicas”, el
rechazo de una LM hace procedente el descuento o retencidn de las
remuneraciones, obligando también a la devolucién de las sumas percibidas
indebidamente, por tfratarse de una ausencia injusiificada a las labores.
Aplica dictamen N° 60.068 de 20 de octubre de 2009 de la CGR.
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En caso de que la CGR condone la deuda, se procederd a dejar sin efecto
el DECRETO que rectificaba autorizacion de ausencia por uso de LM v gue
solicitaba la restituciéon de las remuneraciones pagadas durante el uso de la
mismdad. Se enviara una copia de este acto administrativo a PERSONAL para
gue lo archive en la carpeta personal del funcionario junto con la resclucion
de la CGR.

Ahora bien, sila CGR rechaza la condonacion, se enviard copia del DECRETO
gue rectificaba autorizacion de ausencia por uso de LM y que solicitaba la
restitucion de las remuneraciones pagadas durante el uso de la misma a
REMUNERACIONES para gque proceda a descontar en la liquidacion de
sueldo del periodo respectivo o seficlado en este. S la CGR resolutard
rebajar el descuenio, se rectificard el DECRETO en comento por la suma
sefialada por esta entidad de control. De igual manera se enviara una copid
de este acto administrativo a PERSONAL para que lo archive en la carpeta
personal del funcionario junto con la resoluciéon de la CGR.

Si el funcionario{a) en Uliima instancia decide apelar a la SUSESO o a los
tribunales de justicia, deberd de igual manera enviar copia de este proceso
al ENCARGADO LM para gue tome conocimiento y asl evitar llevar a cabo el
descuento anies sefialado o si este ya se efectud para la devolucién de lo
reintegrado, si procediere por sentencia judicial favorable al funcionario.

Sea cudl sea el escenario que se genere de todo lo aqui sefialado, el
ENCARGADO LM deberd enviar el DECRETO de todas aguellas LM que
generen SIL a CONTABILIDAD parda su devengamiento respectivo y gue ya no
tengan instancias de apelacién,

Toda la documentacion y/o acto administrativo agui generado, deberd ser
digitalizado por el ENCARGADO LM vy subido a la NUBE en ta carpeta de [a LM
respectiva.

6.4.1 Actualizacidon de LM en SPM

Toda actudlizaciéon de la LM debe ser hecho en el Sistema de Personal
Municipal en el médulo de Licencias Médicas, opcidn “Ingreso de
Licencias Medicas" de la empresa CAS-Chile.
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W Administractén de Persana! Municipal

{Mantenclones | Teblas  Eventos Adm.  Gonsultaz Calificaciones  Listados Yersidn { 190600}

Fir.ha Funcmuanas

Anotzcmne; Merrinfnzman'to
Cometidos y Comisionss

Grupn Famiiliar s s — e
> Ingresa de Licencizs Medicas

Al abrir el sistema, en la opcidn sefialada, se desplegard la siguiente
imagen:

proe ms»—‘ms | R [ ____Nnmhm|

revcomates [

i ,al‘;-‘;\ng Wi GE [ reha a8 ] < ok e |

) '—"ﬁlwﬂda‘ Emision ] i lnido I""rmnin‘o" Berre A e | Pt L 2 -
- —— = En este formulario,
i 1 debe seleccionar el

i

] = afio en curso, ingresar
J‘T || 7= | el ID del funcionario. Si
J — .|l msz | Noloconoce, hagaclic
e | en el boién "Buscar”

¥ o
.{Cinm e i ondas H

SR R ] para filirar o estos.
runm r‘)nmauaén-ﬂ T~ orao (‘Iccns " umzlﬁmEZI n»uﬁm‘ﬁ?@ﬂ m

L ra12 "< 1 |aun]' Hentire: |
,muzmuummos T

-Sedecoione Campo & Busrar poc. — """’rbo!o‘nﬁﬂ:mnm‘—

Cddgn

Haga clic en la fila del funcionario y ,;W’ﬂ*mm—'""'m
presione el botdn “Seleccionar”. [ e

eyt N o d i
[ e S S SR L e SE N

Se desplegaran las LM del funcionario buscado anferiormente y en la
grilla deberd seleccionar la LM que desee actudlizar. Luego presione
el botdn “Modificar”.

= Detalte’de Eicenaas

“TFetha T t 'TFéchajd‘e“,Z! ZFet Faciade ™ (" Fecha PresE‘_
+ Inigresd ¢ icendia - | Emisio ¢hicio %% | ¥ Termino. &2 Recepdén r - lsapre <

30/08/2019 013"19.1'2013 017102018 |95N02018 |C1/10/2018 01.0’1012018

' \E=1~C.a1mrakl

Al hacer clic en este botdn, se desplegard una ventana con todos los
antecedentes de la EM vy dllfl usted podrd editar los campos
necesarios.
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a} Estado Licencia Médica

[ Estado Licentia—= | 14 4 :
1l ' En esfa opcién podrd seleccionar el estado

| o || delalm.
| ) Aprobada ‘
I i} Rechazada
- {2 Reducida .
‘ Wro. Dias | Paratodos los casos, una vez modificado este
| . | estado, deberd ingresar el N° de Resoluciény
' 1 la Fecha de la misma que actualizo esta LM.

En caso de que la LM sea reducida, deberd
ingresar los dias no fueron aprobados,

| o de Resatucian lo

i Fec. Resolucion

e

b) Fecha Presentacion en ISAPRE

Fec Prest, Isapre | 0171072018 [ <] | Ingrese la fecha en que la LM
=== fue derivada ala ISAPRE.

¢} Fecha Presentacién en COMPIN

T Recep, Compin =} Ingrese la fecha en que la LM
crhd | fue derivada a la I[SAPRE.

Para todos los casos aqul presentados, una vez que ha finalizadeo de
modificar la LM, deberd hacer clic en el botdn “Acepiar” o si desea
descartar los cambics, haga clic en “Cancelar”.

Recuerde: Si desea ELIMINAR la LM y todos sus antecedentes
(cuidado, hecho esto no se puede deshacer) en vez de-presionar gl
botdn “Modificar”, debe hacer clic en “Eiminar” y luego en *Aceptar”
para que la LM sea borrada del SPM.
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Del pago de la Licencia Médica

Bl ENCARGADO LM deberd hacer seguimiento de todas aguellas LM con
derecho a Recuperacién del SIL para verificar gue el pago de este subsidic sea
acorde a lo solicitado y que se haya efectuado en los plazos que sefiala la
legislacion vigente, Para ello deberd seguir los siguientes pasos:

a) Confeccionar oficio conductor solicitando el pago de las LM que hayan
generado el subsidio respectivo, para ello deberd sefialar las LM en comenic
y su fecha de recepcidn.

Dicha soliciiud de pago deberd ser entregada en cada una de las
aseguradoras de salud y debe quedar constancia de la enfrega de la misma
en el cuaderno de correspondencia respectivo.

Fsta informacion debe ser digitalizada y almacenada en la NUBE en la
respectiva carpeta de la LM.

Revisar diariamente los sitios web de las aseguradoras de salud para analizar
los pagos efectuados por estas en la cuenta corriente de la municipalidad.

Visitar, si es pertinente, el primer y Uliimo dia hdbil de la semana laboral las
oficinas de las aseguradoras de salud para el retiro de documenios bancarios
y su posterior enfrega en TESORERIA junto con la documeniacién de respaldo.

Andlizar que cada devolucién del SIL corresponda a lo sefidlado en la
solicitud de pago y verificar si procede regjustar o recalcular el mismo.

Enviar a CONTABILIDAD informe de los pagos recibidos con su respectiva LM
para que esta proceda a contabilizar y percibir el devengado respectivo.

f} Regisfrar en SPM las devoluciones SIL de [as LM respectivas.

6.5.1 Registrar devoluciones SIL en SPM
Toda recaudacion del SIL de las LM debe ser hecho en el Sistema de
Personal Municipal en el moédulo de Llicencias Médicas, opcion
“Ingreso de Licencias Médicas” de la empresa CAS-Chile.

Se debe ir a la opcién Recaudacidn de Licencias.

Direccién: Plaza N° 25 — Teléfono: 512672300 Correo Electrénico: contacto@vallenar.cl
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Mantenciones | ‘Tsblas  Eveotos Adm.  Consultas  Calificaciones. Lstados . Version (190600}
Ficha Funcmnanus

Anotacjones Manto,fDemerrto

Cometidosy Comisiones

Grupu Famllrar

. Ingreso de Licencias Medicas
lnvmagacmnSumarla Informe de Licencia con 180 Dias
Mombramiento, Designacidn y Ascenso Recaudacian de Licencias

Al abrir el sistema, en la opcidn sefialada, se desplegard la siguiente
imagen:

Afio ]2019 1_,'_] (‘.\ impagas f], Pagadas ) Todas ISAPRE

] lN’ Licencia Medlca

A
=0reden:
Q Fech 3 Iruc[o @ N Licentias

:.Pagus Asotiados 3 la Licenda Medic N*

!?é'cgg I.ngresol FKEC%'IE Cheque Mo

W b TR T [t Ry o 3

Recuerde:. Las LM deben tener el estado “"APROBADA" para que
apdarezcan en esta grilla.

En este formulario, debe seleccionar el afio en curso, el estado que
quiere filfrar (impagas, pagas, o todas) v si gusta la ISAPRE.

En "N¢ Licencia Médica” debe ingresar el nimero de folio ingresado
anteriormente:
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Si es en papel: Si es electronica:

7 AP MINISTERIO DE SALUD
e
i 4891684
o i mmltl lﬂl E |
e Ly oty e ity e Rt i
Wy enidagel porindo €o visan i

120t g tadio k) EEpas
Si selecciona alguna ISAPRE, aparecerdn todas las asociadas a estas
sin importar el funcionario.

r-Todas Las Licencias
| N“ Ltcenda Cudigo
Fancionario

25‘90100 235 . . ] j ‘[1;"03}2019 17/03/2019 7
26921475 213 R st Jir|15/03/2019 13/04/2019 30

Fecharmnu [f&ﬁhaTérr‘nTnu N'_de'DfasRéﬁ_las ‘

Para agregar pagos asociados, debe hacer doble clic en la fila de la
LM a revisar.

Se activard el botén "Nuevoe” en la seccidn inferior de esia grilla.

%Pagos Asocfados a la Licenca Medica N° 26521475

Fecna lngreso A N',.!;_heque--i‘“ tha O '* f lonto Dat. - [FécDesde Pags 3

Si desea agregar un nuevo pago, debe presionar el botédn “Nuevo™ y
se desplegara el siguiente formulario:

—[ Datus 1 - G v i
Hedleenda § Ezms‘ Inkdio Lsmmma Hxl témine gﬁmmms ] 1 Dles Reales o g
| Edenslén €5 EHa. Renta Promedic ]1 A3, 076 ¥ Pago Subsidia Diarlo i
: Total Licendla 728,054 | teDiasaraga  [6|

[ Datos det Pagn ]=-= - e
- Fecha Ingresa M' Dias & Recaudar lz_“l

T Cheque 123 | Fechz Desde Perfodo Paga 150372019 Bl

" Memardndum . Eechia Hasta Berfodo Pago josean01s -]

Fecha Chequs Banco l!;",'i&‘!_ﬁ.i[:‘EP._ I

d
. Monta

QObservaddn

{Totales]—

ivatar eenda Valor Carencia  Tataka Recaudar Total Pagado
172805t i [ | [17zsps1 ]| [1.500,000
ot A et i Ll
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La seccidn “Dalos” es un resumen de la LM ingresada.
La seccidn "Datos del Pago” tiene los siguientes campos:

Fecha de Ingreso: Fechd en que se ingresa el pago, puede ser
la fecha actual,
N° Cheque: es el nUmero del documento bancario donde
viene el pago de la LM
N° Memorandum: es el nUmero del oficic conductor del
cheque, si corresponde.
Fecha Cheque: es la fecha del cheque.
Monto: es el monto del SIL de la LM respectiva, no es el monto
total del cheque ya que puede que el mismo documento
bancario reuna el pago del SIL de varias LM.
N° Dias a Recaudar: son los dias que paga el SIL, puede que
sed el pago uno de varios.
Fecha Desde Periodo Pago: es la fecha de inicio del SIL
recuperado.
Fecha Hasta Periodo Pago: es la fecha de término del SIL
recupercado y serd calculado auvtomdticamente con los dias a
recaudar. )

iX. Banco: el banco emisor del cheque.

La seccion "Totales" sefala el resumen financiero de la LM v si queda
algun saldo por recuperar. Recuerde que si existe alguna diferencia,
esta debe ser andlizada ya que quizd la aseguradora de salud haya
errado en el cdlculo del SIL.

El sistema soliciiard confirmar si desea dejar “PAGADA” por completo
[a LM o en estado "PENDIENTE". Si no hay saldos o diferencias, haga
clic en "SI"; si adn quedan pagos por recepcionar, presione “"NO",
para cancelar la operacién, presione "Cancelar”.

Presione "Aceptar" para guardar el pago.

Acministrador

Desea dejar pagada por completo la Licentia? presione el Botdn Si
o para dejar &l pago Pendiente presione el Botdn Mo,

T ] o ][ Goreer |

Si desea "ELIMINAR"” o "MODIFICAR" algUn pageo, debe seleccionarlo
desde la grilla y presionar dichos botones.

Para finalizar el proceso, seleccione "Cerrar”
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6.5.2  Registrar devoluciones SIL de LM Post Parenifales
Toda recaudacién del SIL de las LM debe ser hecho en el Sisterna de
Personal Municipal en el médulo de Llicencios Médicas, opcidn
“Ingreso de Licencias Médicas"” de la empresa CAS-Chile.

Se debe ir a la opcidn “Eventos Adm.”, luego en "Post Natal Parental”
y hacer clic en "Recaudacion Post Natal Parental”.

Eventos Adm, | Consulias  Calificacionss  Listados ~ Version (190500 )

Permisos Administrativos

Ferizdos Legales

Tiempo Compensado

Permisos Post Natal Parental

Tiempos Campensados (Detallads) Recaudacién Post Natal Parental

Petmnisos Post Natal Parentzl Pagados y No Pagadoes

Ingreso de Permisos Varios

Al abrir el sistema, en la opcidn sefialada, se desplegard la siguiente
imagen:

Homves [

| Penmisos Port Natal Farental ] ~— —
Catralatsk|Fechia e~ |Fecha B0 -

e i s Pl R En esfe  formulario,

debe ingresar el 1D del

funcionario. Si no lo

- conoce, hagaclicen el

T — i botdn “Buscar” para
ot G S e [P iioo 1 |Feia Taa I i [Lets gy ] . Hveew | | filtfrar a estos.

SR L S I ] IO

G4 AVUDA DE FURCIONARIOS

e Seirodon e CAM A BUSEAF Pl mo— 7 I Dl aPes 4 S4iseckin. - P
| [cea B [ Raarnens
e ——l | e

Haga clic en ta fila del funcionario y | s s 2o s
presione el botdn “Seleccionar. o

R e e e iy

[Cdgga] RuUx T Jpciido T Hizmbee T
1k S RCESEHOTENR RESCRHOGD___ i
h B % HIMEZ JELARCA L‘—
- L IR IRRRARGADIO. G
-4 ARAO 1O AR, o)

Se desplegaran las LM del funcionario buscado anteriormente y en la
grilla deberd hacer doble clic en la LM que desee actualizar.

a0 — e i e

L S ol T e a3 g
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= [ Permisos Past Natal Parental j ———===—-mrmrssemnes T e

elativ| Fecha o v | Fechalnide eenea T [T ot bt [t -ty | Y
" gﬂgresgw"-‘ i |Berfiso E ' Médlca:."if' E‘_,Qeg[_e_to- Fecha Decreto i

Se activard el botdn “Nuevo” en la seccidn inferior de esta grilla,

Recaudacion Permisos Post Natal Parental 1 9

EWFM;W.F@—“[Q- aﬁﬁw

¢ v [ R B I L T T
arrelativo st i | Fecha Ingraso
ity (PEFMIS0” bt festia Ingresq - [f 5%y

1

Si desea agregar un nuevo pago, debe presionar el botdn "Nuevo" v
se desplegara el siguiente formulario:

bt

&1 Inicio. 2] Termino

__  Tatal Permiso: | 2 584 058 I Valor Dlario Permisc 143,435 Total de Pagosl 1) tg

o Datos del Pago

‘ *. Fecha ingreso 240972019 g N Dfasl é
d Bl - E—
,‘; 1 N* Bocumento I____ . ---J,:} Fecha Desde Perfodo Pago| 24/09/2019 gﬁ

H i i !
N* Ddo Condudor L:_:__;_:h } Fecha Hasta Periode Page

Fecha Chegue 24/09/2018  [Sdv

Monte

N ————

Valor Permiso
| 2,584,058 |

La seccidn “Datos” es un resumen de la LM ingresada.
La seccidn “Dafos del Pago” tiene los siguienfes campos:

X, Fecha de Ingreso: Fecha en que se ingresa el pago, puede ser
la fecha actual.

X, N° Documento: es el nimero del documento bancario donde
viene el pago de la LM
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xil. N° Dcto Conductor: es el nimero del oficio conductor del
chegue, si corresponde.

Xiil. Fecha Chegue: es la fecha del cheque.

xiv.  Monto: es el monio del SIL de la LM respectiva, no es el monto
total del chegue ya que puede que el mismo documento
bancario relna el pago del SIL de varias LM.

XV. N° Dias a Recaudar: son los dias que paga el SIL, puede que
sea el pago une de varios.

xvi. Fecha Desde Pefiodo Pago: es la fecha de inicio del SIL
recuperado.

xvii. Fecha Hasta Periodo Pago: es la fecha de término del SIL
recuperado y serd calculado automdticamente con [os dias o
recaudar. .

xviil. Banco: el banco emisor del cheque.,

La seccidén “Totales” sefiala el resumen financiero de la LM y si queda
algin saldo por recuperar. Recuerde due si existe alguna diferencia,
esta debe ser analizada ya que quizd la aseguradora de salud haya
errado en el cdiculo del SIL.

Si desea “ELIMINAR"” o “MODIFICAR" algin pago, debe seleccionarlo
desde la grilla y presionar dichos bofones.

Para finalizar el proceso, seleccione “Cerrar”

-
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7. Trdmites y Plazos

Para simplificar los distintos procesos de lg Gestion de Licencias Médicas,
coniinuacién se detallan estos con sus plazos y responsables:

Proceso

Descripcidn

Plazo

Responsable

Enfrega de LM

Entrega del formulario de la LM a la
seccidon de Personal

3 dias hdbiles desde
la fecha de inicio del
reposo

Funcionario

Registro de M en
SPM

Regisiro de la LM en el SPM por parte
de la seccién de Personal

1/2 dia hébil desde la
fecha de recepcion
de la LM

Seccién de

Persondal

Despache de LM en
COMPIN o ISAPRE

Envio de las M con Ia
documentacion anexa a
Aseguradoras de Salud. Enviar copia
de las [M despachadas al
ENCARGADQO LM,

3 dias hdbiles desde
la fecha de
recepcién de la LM

Seccién de

Personal

Confeccidn de
DECRETO que
autoriza ausencia por
LM

Confeccidn de acto administrative
para justificar inasistencia por uso de
LM de un funcionario. En el mismo
acto se debe avisar o la unidad
donde desarrolle funciones el
funcionatio con LM para informar su
gusencid..

1/2 dia hdbil desde la
fecha de recepcidn
del lsiado de LM
despachadas ce
parfe de la seccidn
de Personal,

Encargado LM

Envio de DECRETO
gue auvtoriza
ausencia por LM a
unidades

Ervio del DECRETO que autoriza
ausencia de un funcionario por uso
de LM a la Seccién de Personal.

1 dia hdbil desde la
fecha de recepcion
del DECRETO
totalmente
framitadoe.

Encargado LM

Consulta de Estado
de LM en COMPIN
y/o sifio web de
ISAPRE

Consulta en lnea, por comeo
electrénico o felefénica del estado
de las LM tramitadas

Cada 1 diag hdbil
desde el tercerdia de
lo fecha de
recepcién de la LM
por parte de COMPIN
o ISAFRE

Encargado LM

de
que
LM
por

Conieccidn
DECRETO
reconoce
aprobadas
COMPIN o ISAPRE

las

Confeccion de acte administrativo
para reconocer las LM aprobadas
por COMPIN o ISAPRE. E mismo una
vez tramitado debe ser ingresado a
SIAPER

1 dia hdabil desde la
fecha de recepcion
de la resolucién que
aprobd la LM

Encargado LM

Confeccidn de oficio
sefialando rechazo o
reduccidon de IM a
funcionario

Se debe avisar al funcionario si la LM
enfregada ha sido rechazada o
reducida para que proceda d
apelar ala COMPIN ¢ SUSESO

1 dia hdbil desde Ia
fecha de recepcién
de la resolucidon que
aprobd o rechazo la
LM.

Encargado LM

Apelacién a COMPIN
por LM rechazada o
reducida

El funcionario afectado por una LM
rechazada o reducida deberd
apelar a la COMPIN en primera

15 dias hdbiles desde
la fecha de

recepcidon de Ia

Funcionario

instancia

siempre y cuando su
dseguradora sea una ISAPRE.

resolucion

LM.

aprobd o rechazo la

que
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Proceso

Descripcidn

Plazo

Responsable

Apelacidon a SUSESO
por LM rechazada o
reducida [FONASA)

El funcionario afectado por unda LM
rechazada o reducida deberd
apelar a Ja SUSESQ siempre vy
cuande su  gseguradora  sed
FONASA.

Hasta seis meses gque
es e plazo de
caducidad para
hacer efective el
pago def SiL de la LM

Funcionario

Apelacion a SUSESO
por LM rechazada o
reducida {ISAPRE)

El funcionario afeciade por una LM
rechazada o reducida dsberd
apelar a la SUSESO si es segunda
instancia.

Hasta seis meses que
es el plozo de
caducidad para
hacer efectivo el
pago del SIiL de la LM

Funcionario

Aviso al Encargado
LM por apelaciones

Sea cual sed la etapa de apelacién,
el funcionario debe dar avise o
Encargado de LM de esta y notificar
el avance en el tiempo de la misma
va que una vez emilida la
nofificacion de descuento, se
decretard el misme por acto
administrativo v si no se recibe
alguna informacién, se procederd a
descontar en sl plazo estipulado.

5 dias hdabiles desde
o fecha de
recepcién de o
apelacién por parie
de la COMPIN, ISAPRE
o SUSESO  segln
cerrespondda.

Funcionario

Confeccion de
DECRETO rectifica
decreto que quicriza
ausencia por uso de
LM Y salicita
restitucion de
remuneraciones mal
percibidas por
rechazo de LM

Una vez confirmada la resolucion de
la COMPIN que rechaza o reduce g
LM, se debe confeccionar un
DECRETO para rectificar ausencia
del funcionario ¥ solicitar
remuneraciones mal percibidas por
los dias de duracion de [a LM.

5 dias hdbiles desde
la fecha de
resolucion que
confirma la decision
de la COMPIN o
desde que se recibid
la nofificacidn  de
descuento y  se
rechazd derecho a
apelar LM

Encargado LM

Apelacidn a CGR
parg  condonar  ©
reducir monios aq
reintegrar por LM
rechazada o
reducida

B funcionario tiene e} derecho de
solicitar a la CGR condonacién o
reduccidon de la deuda coniraida
por la LM rechazada o reducida.
Deberd dar aviso ol Encargado LM
para mantener en esperd Ia entrega
del DECRETO que sclicita reintegro.

5 dios hdbiles desde
la fecha de
recepcién de copia
de decretfo que
solicita reintegrar
remuneraciones mai
percibidas por
rechazo de LM

Funcionario

Devolucion de
remuneraciones
reintegradas
condonacién

CGR

por
de

Si la CGR condona o reduce la
deuda confragida por una LM
rechazada y gue fue reintegrada
porun funcionario, se debe reciificar
decretos y devoiver monios
reintegrados ol funcionario

10 dias hdbiles desde
lat fecha de
recepcién  de la
resolucion de CGR
que aprueba
condonacidon o
reduccién de montc
a reintegrar

Encargado LM

Envio de actos
administrativos
relatives a LM a la

Seccidén de Personal

Todos los cactos  administrativos
emanados en las efopas de
gprobacién, reduccién o rechazo
de una LM como asimismo sus
rectificaciones vy sclicifudes de
reintegro deben ser enviados con
copia a Personal.

5 dias hdbiles desde
la fecha de
recepcién  de  los
actos administrafivos
totalmente
tframitados

Encargado LM
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Proceso Descripcién Plazo Responsable
De:vengcdo Contabilidad  debe devengar el | 3 dias hdbiles desde | Encargado LM
Cdlculo SIL Cdlculo SlL de cada LM aprebada la fecha de
recepcion  de g
resolucion que
_ apruebd lg LM
Selicitud de Pago del | Se debe solicitar el pago del SIL de | 3 dias hébiles desde | Encargado LM
SiL cada M aprobada a  la|la fecha de
Aseguradora de Salud respectiva recepcion  de la
resolucion que
- aprueba la LM
Ingreso de | Cada documento bancario quesea | 1 dia hébil desde la | Tesorerla o]
docum'enfos respecfo a |la recuperacién del SIL | fecha de recepcidn | Encargado LM
bancarics por | de las LM aprobados, debe ser | dsl documento
concepto de | registrado coniablemente € | bancario
recuperacion SIL individualizar  las LMy los
funcicnarios,
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8. Consideraciones Finales

- El ENCARGADO LM deberd enviar de manera mensual, reporte de las LM
recibidas, tframitadas y pagadas a la Direccidn de Adminisfracion y Finanzas
para su archivo.
CONTABILIDAD deberd tener un control de los devengados del cdiculo del
SIL e informar al ENCARGADO LM cuando estos sobrepasen los 45 dias de sin
gue hayan sido percibidos.
TESORERIA al momento de percibir ingresos por concepto de Calculo SlL,
deberd informar en un 1 {un) dia hdbil la recepcién de estos dineros al
ENCARGADO LM para que haga seguimiento de las LM respectivas.
Para el cdlculo de los montos a reintegrar por LM rechazadas, se deberd
tomar el Total de Haberes del periodo de la LM y dividir dicho valor por 30
para luego ese resultado multiplicario por la cantidad de dias rechazados. Se
debe tener cuidado en tomar el jotal de haberes percibidos en dicho
periodo vy de aguellas asignaciones que se devenguen de manerd mensual
y se paguen de manera frimesiral, como la Asignacién de Mejoramiento de
la Gestidn Municipal.
Todas las comunicaciones que se efectlen enfre cada uno de los actores de
cada proceso aqul desarrollado podrd ser de manera fisica o electrénica,
utilizando la cuenia de correo electrénico institucional.
El SPM aun no tiene habilitada alguna funcidn respecto alas LM de la Ley N°
21.063 0 SANNA, por o fanfo est@s deberdn ser ingresadas en un sisiema
informdtico complementario o por medio. de una hoja de cdlculo que se
desarrollard a posterior.
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9. Control de Cambios -
Version 20190911.1 de 11/09/2019

- Haboracion del Manual de Gestidn de Licencias Médicas

Proceso

Fecha

Responsable

Elaboracidn

11/09/2019

Marco A, Gonzdlez Ledezma
Profesional

Revisidn

13/09/2019

Héctor Castaieda Paredes
Jefe Dpio. de Personal

Visacion

16/02/2019

José Diaz Maldonado
Director Juridico

Aprobacion

16/09/2019

Pable Lanas Traslavifia
Director de Administracion y Finanzas
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