I MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
DEPARTAMENTO DE SALUD

3020 ¢ » 0 9 Age. 2017

DECRETO EXENTO N° / Vallenar,

VISTOS

e Decreto Exento N°1609 de fecha 27 Abril 2017 que delega firmas del Sr. Alcalde.
o Decreto Exento N°1950 de fecha 23 Mayo 2017 que modifica Decreto Exento N°1609 el cual
aprueba reglamento de delegacion de atribuciones y asignacion de funciones alcaldicias.
. o La necesidad de regularizar el procedimiento para Ia tramitacion de Licencias Medicas de
funcionarios del Area de Salud Municipal.
o Teniendo presente las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695 de 1988, Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;

DECRETO tfer

1°, Apruébese Manual de Procedimiento Interno de Tramitacién y Registro de Licencias Medicas
para funcionarios del Area de Salud Munlmpal el cual reg|ra a contar de esta fecha y cuyo
procedimiento se adjunta.

2°  Toémese debida nota por quien corresponda para los fines que haya lugar.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
POR ORDEN DEL SR. ALCALDE

DISTRIBUCION:

- Administrador Municipal
- Direccién de Control : ! g
- Jefa de Administracion y Finanzas /
- Archivo Oficina de Transparencia Municipal 2

Archivo Oficina de Partes B .6 !
JVR/N FR/DrﬁSGSRWpah

Administracion y Finanzas
Merced N° 1455 — Fonos 51-2614527 / 51-2672166 / 51-2672167
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TITULO |
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- El siguiente procedimiento sera aplicado para todas las licencias
médicas presentadas por los funcionarios de la Direccién de Salud de la llustre
Municipalidad de Vallenar, y que son regidos por las Leyes N°19.378 y 18.883.

TITULO I

CONSIDERACIONES GENERALES

Articulo 2.- De acuerdo al Estatuto Administrativo, 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 al restablecimiento
de su salud, en cumplimiento de una prescripcidn profesional certificada por un
médico cirujano, cirujano dentista o matrona, autorizada por el Servicio de Salud
competente o institucién de salud previsional, segun corresponda, autorizada por
el competente servicio de salud o institucion de salud previsional. Durante su
—~ vigencia el funcionario continia gozando del total de sus remuneraciones.

Articulo 3.- Existira un solo formulario de licencia medlca sea que se materialice
en papel o en documentos electronicos para todos los trabajadores,
independientemente del régimen - previsional, laboral o)
estatutario al que se. encuentren afectos.
El formulario se compone de diversas secciones que se llenaran, en forma
manuscrita o electrdnica por el profesional, el trabajador, el empleador, Caja de
Compensacion o la Isapre, segun corresponda. ‘
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TITULO Il
DEL REGISTRO Y TRAMITACION DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 4.- El proceso de registro de la licencia médica es una labor que se
efectia diariamente en el Sistema de Personal Salud (SPS), especificamente

en el Mddulo de Licencias Médicas, por el funcionario correspondiente de la
Unidad de Remuneraciones.

Todos los ingresos y modificaciones de licencias se deben realizar de acuerdo a
lo establecido para ello en el manual de usuario del SPS. .

Articulo 5.- Una vez ingresados y almacenada la informaciéon de la nueva
licencia, el Encargado de Remuneraciones, debe realizar el calculo del subsidio
de incapacidad laboral, en este informe se obtiene el pago que percibira por el
concepto de licencia.

Articulo 6.- Posterior al ingreso de la licencia en el SPS, y realizado el célculo
del subsidio por licencia, corresponde efectuar el llenado de la licencia médica,
en su respectiva seccion C, la cual es de responsabilidad exclusiva del
empleador, y contiene los siguientes puntos:

e C.1. Identificaciéon del Empleador o trabajador independiente.
e C.2. Identificaciobn de régimen prewsmnai del trabajador y entidad
pagadora del subsidio. ‘ :

¢ C.3. Informe de remuneraciones rentas y/o subs;dnos

Ademas se deben adjuntar las tres Ultimas I|qu1daCIones de sueldo del
funcionario con licencia para su tramltac:|on

Dependiendo del tipo de licencia médica recibida, se debera adjuntar ademas
los siguientes antecedentes adicionales: :
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- Licencias por Accidente del trabajo o del trayecto: Declaracion
individual de accidente de trabajo, DIAT, que sera ‘aportado por la unidad de
RRHH. *

- Licencias por enfermedad profesional: Declaracién individual de
enfermedad Profesional, DIEP, que sera aportada por la unidad de RRHH

.

- Licencias maternales "Post Natal": Certificado de nacimiento del
Hijo(a), que debera ser aportado por la funcionaria, madre del menor o su
representante. |

El Encargado de Remuneraciones sera el encargado de la recuperacion de los
respectivos subsidios por concepto de licencias médicas

Antes de enviar la licencia a tramitar se debe sacar una copia de ella y
entregarla a Administrativo de Recursos Humanos, estos documentos quedaran
archivados en la carpeta del funcionario.

TITULO IV |
DEL PROCEDIMIENTO @

Articulo 7.- De la presentacion de la licencia médica: Los funcionarios tienen un
plazo maximo de tres dias habiles para hacer llegar su Licencia Médica a su
empleador, contados desde la fecha de inicio de la Iidehcia; en caso contrario se
entendera fuera de plazo, pudiendo significar incluso 'él'_ rechazo de la licencia.

Las licencias médicas deberan ser presentadas en la unidad de
remuneraciones del Depto. de Salud, preferentemente dentro de las primera 48
horas y en horario de 08:00 a 17:00 Hrs.

Articulo 8.- De la recepcion de la licencia médica: El funcionario que reciba la
Licencia debera revisar en el acto lo siguiente:
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e Estado del formulario.

e Que no tenga ningun tipo de enmendadura (Borrones, manchas de ningun
tipo).

¢ Que el sello se encuentre debidamente pegado, sin sefales de apertura del
. sello. Que todos los campos (espacios) obligatorios estén lienos.

e Firma del trabajador y del profesional que emite la licencia.

e Antecedentes adicionales de acuerdo al tipo de licencia (declaracion
individual de accidente de trabajo - DIAT y/o Declaracion individual de
enfermedad Profesional - DIEP para las licencias tipo 5 6 6, y certificado de
nacimiento de hijo(a) del funcionario para las licencias post natal tipo 3), Etc.

Articulo 9.- En el evento que las licencias presenten algln tipo de inconveniente
u omision de algun campo obligatorio de lo antes mencionado, el funcionario que
recibe la licencia debera comunicarlo en el mofmén'to a la persona que la
presenta, informandole a cerca de los tramites que sean necesarios que efectie
para la regularizacion de ellas. La licencia no sera recepcionada hasta que se
regularice |la observacion.

Articulo 10.- El funcionario que recibe la licencia médica debera completar el
comprobante de recepcion de la misma con la firma, fecha y timbre respectivo,
devolviendo el comprobante de recepcidn a la persona que la entrega.

Una vez recepcionada la licencia médica, esta debe ser tramitada e
ingresada al item de licencia médica en el "Sistema de Personal Municipal" en el
cual debera dejar registro de la recepcién y todos los antecedentes de la misma.
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Para los casos de licencias electrénicas, en forma diaria el Encargado de
RRHH, debe revisar en la pagina web www.licencia.cl si existen licencias a
tramitar, y realizar su tramitacién via electronica, una vez realizado el tramite
debe entregar una copia de la licencia y documentacién al encargado del
ingreso de las licencias al "Sistema de Personal Municipal"

. El funcionario encargado de la tramitacion e ingreso de la licencia al
"Sistema de Personal Municipal" debera elaborar la notificacion a la Unidad de
trabajo de la cual depende el funcionario que estad con Ilcenc:Ia médica,
considerando al menos los siguientes antecedentes:

Nombre del funcionario que presento la ||cenC|a medica.
Numero de folio de |a licencia i 4

Fecha de inicio de la licencia médica.

Fecha de término de la licencia médica.

Profesional que emite la licencia

Identificar si la licencia es Institucional o Prlvada

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

Esta notificacién debera ser efectuada mediante correo electrénico, dirigido
a la jefatura correspondiente y con copia al Encargado de RRHH, Encargado de
Administracion de Personal, Jefatura de Administracién y Finanzas y Directora
del Departamento de Salud. ‘ ol




£ T | ;:&
,&*Ww‘ As
’,5";""53‘7, |

| MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
DEPARTAMENTO DE SALUD

Articulo11.- Conforme al “Reglamento de autorizaciones de Licencias Médicas”,
articulo 63 del decreto N° 3 de 1984 del Ministerio de Salud, La devolucién o
reintegro de las remuneraciones o subsidios indebidamente percibidos por el
beneficiario de una licencia no autorizada, rechazada o invalidada, es
abligatorio.

El rechazo o modificacién de una licencia médica hace procedente el descuento
o retencién de las remuneraciones, para proceder a la devolucion de las sumas
percibidas indebidamente. Lo anterior se aplica aun cuando se encuentre
pendiente el pronunciamiento de la Superintendencia de Seguridad Social,
Dictamen N° 60068 de Fecha 29-10-2009 de la Contraloria General de la
Republica

Articulo 12.- De acuerdo al articulo 16 del decreto N° 3 de 1984 del Ministerio
de Salud, compete a las Comisiones de Med|c1na Preventiva e Invalidez
(COMPIN), pronunciarse sobre el rechazo o aprobamon de las l[cenmas
médicas, o bien reducir o ampliar el reposo solicitado.

Articulo 13.- El software utilizado en el Departamento de Salud Municipal se
denomina "Sistema de Personal Municipal”, en el cual se gestionara el ingreso,
su funcionalidad y forma de uso estaran disponib_les en el correspondiente
"Manual de Usuario Sistema de Personal municipal”. '

Articulo 14.- El Jefe de Administracion y Finanza del Departamento de Salud, o

guien este designe, sera responsable de velar por. el OptlmO cumplimiento de
este procedimiento. b
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TITULOV
PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACIC)N

Articulo 15.- El tramite de la Licencia ante la caja de compensacion o la Isapre
segun corresponda, sera realizado por el Encargado de Remuneraciones quien
llevara una libreta de registro de licencias donde se detallan las licencias a
tramitar, dejando registro de la recepcién por parte de las entidades pertinentes

en la libreta de registro de licencias, solicitando timbre, firma y fecha de la
recepcion. L S '

Articulo 16.- El tiempo para la tramitacion y envio de las licencias médicas no
debe exceder a 03 dia habiles, contados desde la fecha de recepcién de ésta.
En caso contrario se debe informar al Jefe de Administracién y Finanzas de las
causales de su retraso y dejar registro de todos aquellos antecedentes que sean
pertinentes para su aclaracion. La Unidad responsable de cautelar el
cumplimiento de los plazos sefialados sera Administracion y Finanzas. |

TITULO VI
RESOLUCION Y/0 PRONUNCIAMIENTO DE LA LICENCIA

Articulo 17.- Es responsabilidad del funcionario conocer el estado de su licencia
meédica: Autorizada, Rechazada, Reducida o Ampliada. La Compin y las

Isapres, comunican al funcionario y a la entidad laboral del estado de la licencia
médica. D

Articulo 18.- Respecto de las licencias médicas Autq,ii_'_“zadas por la Compin o las
Isapres, informadas al funcionario y a la institucién, generaran el
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correspondiente pago del subsidio por licencia médica, por parte de estas
entidades, segun corresponda. El Encargado de Remuneraciones, debe hacer
entrega del documento contable a la Unidad de contabilidad el Departamento de
Salud y debe hacer el ingreso del subsidio al Sistema de personal.

Articulo 19.- Respecto de las Licencias Médicas Autorizadas por la Compin o
las Isapres con cargo al empleador, segun el Art: 56 DS N° 3 de 1984, e
informadas a la institucion, la Unidad de RR.HH efectuara un registro paralelo
de la licencia meédica al realizado en el Sistema de Personal. Este registro
paralelo obedece a la necesidad de mantener identificadas las licencias médicas
que no originan en una primera instancia el cobro del correspondiente subsidio.

La unidad de RRHH mensualmente, elaborara.un informe de Gestién de
Licencias con la némina de éstas que han sido autorlzadas con cargo al
empleador y las causas de dicha decisién por parte de la entidad pagadora y lo
reportara al Jefe de Administracién y Finanzas.

Articulo 20.- En relacién con la Licencias médicas reducidas o rechazadas por
la Compin o Isapre, e informadas a la |nst|tu0|on el proced|m|ento sera el
siguiente: i

- En el caso de licencias rechazadas o reducidas por la Compin o Isapre de
01 a 15 dias la unidad de RR.HH. notificard mediante correo electrénico al
funcionario para que realice sus apelaciones correspondientes teniendo un
plazo total (todo el proceso de apelacion) no superior a 60 dias corridos
para presentar todos los antecedentes de su tré:m-itacic’)n. En el caso que
aun no sea resuelva esta apelaciéon se procedera a descuento en la
remuneracién siguiente mediante decreto alcaldicio.

- En el caso de licencias rechazadas o reducidas-de 16 dias o mas dias la
unidad de RR.HH. notificara mediante correo: electrénico al funcionario
para que realice sus apelaciones correspondientes teniendo un plazo total -
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(todo el proceso de apelacién) no superior a 60 dias corridos para
presentar todos los antecedentes de su tramitacién. En el caso que aun
no sea resuelva esta apelacién se procedera a enviar carta certificada con
el monto total adeudado para su préximo descuento, el funcionario debera
responder por escrito la propuesta de relntegro la cual sera enviada al
concejo municipal para su aprobacion.

Articulo 21.- La Unidad de Remuneraciones elaborara la resolucién mediante la
cual se ordena el descuento de remuneraciones por el periodo de ausentismo
correspondiente al rechazo o de la reduccion -de la Licencia Médica
correspondiente, para ser aplicado en el pago mas proximo de las
remuneraciones de los funcionarios, considerando como fecha de cierre los dias
20 de cada mes, de lo contrario se descontaria al mes siguiente.

TITULO VII :
RESPUESTA DE LA COMPIN A LAS APELACIONES

Articulo 22 .- Respecto de la Licencias Médicas apela'das y re dictaminadas por
la COMPIN o por la SUCESO aprobando la apeiar:[on presentada por el
funcionario, corresponde a la unidad de RR. HH:

Entrega de copia de la resolucion del C'ompin df-Suceso a la Unidad de
Remuneraciones para que sea ingresada al SPS, la Unidad de Administracion y
Finanzas entregara una autorizacién formal que ordene el reintegro de las
remuneraciones descontadas al funcionario cuando le fue rechazada o reducida
su licencia médica. '

La Unidad de remuneraciones, a través de un decreto, con la autorizacion
formal de parte de la Unidad de Administracion y Finanzas que ordena el
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reintegro de las remuneraciones descontadas al funcionario, procederad a
incorporar en el préximo pago las remuneraciones.

Articulo 23.- En relacion con las licencias médicas apeladas y dictaminadas por
la Superintendencia de Salud o SUCESO rechazando la apelacién. RRHH
emitira la resolucién final confirmando el rechazo y en consecuencia, se
mantendra el descuento efectuado en su oportunidad con el dictamen de la
Compin e informando al funcionario formalmente. '

Articulo 24.- En el caso de Licencias Médicas rechazadas o reducidas por la
Compin, y respecto de las cuales los funcionarios afectados no realizaron
ningun tramite de apelacion, dentro de los plazos establecidos por la ley y en el
presente reglamento, se procedera a informar a Jefa de la Unidad de
Administracion y Finanzas para su descuento correspondiente mediante decreto
alcaldicio. -
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