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las facultades que me confiere la Ley 18.635, Orgéanica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

El parrafo 5° “De las licencias meédicas”, articulo 110° al 112°, Ley 18.883, estatuto
administrativo para los funcionarios municipales.

El Decreto nro. 3 de 1984, del Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento de
Autorizacién de Licencias Médicas por las Comisiones de Medicina Preventiva e
Invalidez e Instituciones de Salud Previsional.

El articulo 72 de la ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

Ley N° 19.117/1992 que establece normas para la recuperacién por parte de las
municipalidades o corporaciones empleadoras de sumas correspondientes a
subsidio por incapacidad laboral (SIL).

Articulo 67 de la ley N° 10.336 sobre Organizacion y atribuciones de la Contraloria
General de la Republica.

La resolucién 608 exenta que establece normas para el otorgamiento y tramitacion
de la licencia médica electronica.

Dictamen N°2713 del 2009 que establece el descuento hasta el 50% de las
remuneraciones por licencias médicas rechazadas.

Circular N° 2434 del 4 de febrero de 2018 de la Superintendencia Seguridad Social
que imparte instrucciones sobre reconsideracién o reposiciéon de pronunciamientos
recaido sobre la licencia médica dictadas por comisiones médicas preventivas e
invalidez subcomisiones y unidades de licencias médicas.

Circular N° 2338 del 01/12/2006 de la Superintendencia de Seguridad Social imparte
instrucciones sobre otorgamiento y tramitacion de licencias médicas electronicas.
Circular IF/265 del 03/06/2016 de la Superintendencia de Salud, que imparte
instrucciones sobre la implementacién del procedimiento de devolucion del
Subsidio por incapacidad laboral.

Dictamen N° 16.831 del 01 de marzo de 2021, de la Contraloria General de la
Republica, cual establece que una licencia médica ha sido rechazada o reducida,
deben descontarse de las remuneraciones del funcionario publico, solo los dias
hibiles administrativos, excluyéndose los inhabiles que son los sabados, los
domingos y los festivos.

Dictamen N° E489303N24 del 17 de mayo del 2024, mediante el cual la Contraloria
General imparte nuevas instrucciones para la condonacién de beneficios
pecuniarios percibidos indebidamente por funcionarios.

Decreto Alcaldicio N°6092 de fecha 21 de diciembre de 2023 que aprueba
presupuesto del Departamento de Educacién de Bulnes, para el afio 2024.

Decreto Alcaldicio N° 1.029 de fecha 01-03-2024, que nombra Alcalde Suplente de la
comuna de Bulnes a don Gonzalo Bustamante Troncoso y sentencia definitiva de
proclamacién dictada por el Tribunal Electoral Regional de Nuble segun causa rol
Nro. 25-2024 del 14 de marzo de 2024.
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CONSIDERANDO:

1. La necesidad de contar con un manual actualizado, que establezca y norme el
procedimento de las licencias medicas; respecto a su recepcién, tramitacién y
recuperacion de montos por estos conceptos pagados a los funcionarios y/o
trabajadores del drea Educacion y no recuperadas por reduccién y/o rechazo de las
isapres, Cajas de Compensacidn y/o mutualidades correspondientes.

DECRETO:
1. APRUEBESE en todas sus partes Manual de Licencias Medicas para funcionarios y/o
trabajadores del Departamento de Administracion de Educacidn Municipal de la

llustre Municipalidad de Bulnes.

2. Pongase en conocimiento de todos los funcionarios DAEM vy unidades educativas
dependientes dei DAEM Bulnes.

3. Copia de este manual es parte integra de este decreto alcaldicio.

4. Déjese sin efecto cualquier otro manual, reglamento que anteceda a este manual, y
establézcase un plazo que no exceda del 30 de septiembre de 2024 para la
aplicacion, notificacién y gestién de lo sefialado en el articulo N° 20 del manual
adjunto.

FALO BUSTAMANTE TRONCOSO
ALCALDE SUPLENTE
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MANUAL PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION, GESTION Y RECUPERACION DE LICENCIAS MEDICAS
PARA FUNCIONARIOS DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION
MUNICIPAL DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BULNES

TITULO |
MARCO CONCEPTUAL Y NORMA LEGAL SOBRE LICENCIAS MEDICAS

I, INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de presentacién, tramitacion,
recepcion, registro y recuperacién de las Licencias Médicas en todos sus tipos, subsidios por
accidentes del trabajo; como también determinar el proceso para los ingresos correspondiente a
la devolucién de los subsidios de incapacidad laboral a las arcas municipales, de los funcionarios
y/o trabajadores dependientes del Departamento de Administracién de Educacién Municipal de la
llustre Municipalidad de Bulnes (en adelante, DAEM Bulnes), regidos por lo dispuesto en el
estatuto administrativo para los Funcionarios Municipales, Estatuto Docente, Codigo del Trabajo,
funcionarias Jardines VTF JUNJI, de acuerdo a lo establecido en el “Reglamento de autorizacién de
Licencias Médicas por la COMPIN e Instituciones de Salud Previsional”.

Il.  OBIJETIVO

Facilitar la realizacion de la gestion de licencias médicas emitidas por profesionales médicos a los
funcionarios dependientes del DAEM Bulnes de la llustre Municipalidad de Bulnes, (exceptuando
el personal contratado en base a honorarios), desde la recepcion, tramitacién, registro, cobranza e
ingreso de la devolucion de los subsidios de incapacidad laboral a las arcas municipales a través de
las plataformas y sistemas con que cuente el municipio y las instituciones de salud privadas y
publicas.

Especificar todos los subprocesos y anexos que este proceso conlleva y las diferentes unidades
que lo articulan e intervienen, fortaleciendo de manera sistematica, justificada y evidenciada,
la ejecucion de cada una de las funciones realizadas en cada etapa de acuerdo al marco legal
vigente, como también regular los aspectos especificos de la norma aplicable para el resguardo de
los funcionarios del area de Educacién, con respecto a la gestion de licencias médicas.

. REFERENCIA

e Decreto Supremo N°3 de 28 de mayo 1984 del Ministerio de Salud, que aprueba el
Reglamento de Autorizacion de Licencias Médicas por la COMPIN e Instituciones de Salud
Previsional, en especial a lo establecido en el articulo 63. Modificado segun Decreto N° 67
del Ministerio de Salud de 27 de abril de 2013.
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e Ley N° 20.595 publicada en el Diario Oficial el 11 de mayo del 2012 del Ministerio de Salud,
sobre otorgamiento y uso de licencias médicas.

e Elarticulo N° 110 y siguientes de la Ley N° 18.883 que aprueba el Estatuto administrativo
para funcionarios municipales.

e Lley N° 19.117/1992 que establece normas para la recuperacién por parte de las
municipalidades o corporaciones empleadoras de sumas correspondientes a subsidio por
incapacidad laboral (SIL).

e Articulo 67 de la ley N° 10.336 sobre Organizacion y atribuciones de la Contraloria General
de la Republica.

e La resolucion 608 exenta que establece normas para el otorgamiento y tramitacion de la
licencia médica electronica.

e Dictamen N°2713 del 2009 que establece el descuento hasta el 50% de las
remuneraciones por licencias médicas rechazadas.

e Decreto Supremo N° 1433 del 12/11/2011, del Ministerio de Hacienda, que aprueba la
aplicacion del derecho del permiso posnatal parental establecido en la ley N° 20.545 para
el sector publico.

e Circular N° 2434 del 4 de febrero de 2018 de la Superintendencia Seguridad Social que
imparte instrucciones sobre reconsideracién o reposicion de pronunciamientos recaido
sobre la licencia médica dictadas por comisiones médicas preventivas e invalidez
subcomisiones y unidades de licencias médicas.

e Circular N° 2338 del 01/12/2006 de la Superintendencia de Seguridad Social imparte
instrucciones sobre otorgamiento y tramitacién de licencias médicas electronicas.

e Circular IF/265 del 03/06/2016 de la Superintendencia de Salud, que imparte instrucciones
sobre la implementacién del procedimiento de devolucion del Subsidio por incapacidad
laboral.

e Dictamen N° 16.831 del 01 de marzo de 2021, de la Contraloria General de la Republica,
cual establece que una licencia médica ha sido rechazada o reducida, deben descontarse
de las remuneraciones del funcionario publico, sélo los dias habiles administrativos,
excluyéndose los inhabiles que son los sabados, los domingos y los festivos.

e Dictamen N° E489303N24 del 17 de mayo del 2024, mediante el cual la Contraloria
General imparte nuevas instrucciones para la condonacién de beneficios pecuniarios
percibidos indebidamente por funcionarios.

IV.  ALCANCE

Areas del DAEM, Organismos Publicos y Privados que articulan, colaboran y participan en este
proceso:

1. Area de Licencias Médicas del DAEM.
2. Area de Recursos Humanos del DAEM.
3. Area de Finanzas del DAEM.
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Tesoreria Municipal.

Direccién Juridica.

COMPIN.

SUSESO.

ISAPRE.

FONASA.

MINSAL.

Caja Compensacion.

Mutual (ACHS).

Subsecretarfa de Prevision Social.
Contraloria General de |la Republica.

Este procedimiento serd aplicado a todas las licencias medicas presentadas por los funcionarios
dependientes del Departamento de Administracion de Educacion Municipal de Bulnes regidos por
el estatuto docente, Codigo del trabajo, Jardines VTF JUNJl 'y cualquier otra norma estatutaria, y

que h
V.

a)

b)

ayan extendido una licencia meédica al sostenedor municipal.
MARCO LEGAL NORMATIVO

Parrafo 52 de la Ley N.2 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.
Derecho del funcionario a ausentarse o reducir su jornada de trabajo, con el fin de atender
al restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una prescripcion profesional
certificada segin corresponda, autorizada por el competente Servicio de Salud
o Institucion de Salud Previsional, en su caso.

Durante su vigencia el funcionario continuara gozando del total de sus remuneraciones. El
mismo caso ocurre con el permiso de postnatal parental regulado en el articulo 197 bis
del Codigo del Trabajo.

La declaracién de irrecuperabilidad de los funcionarios afiliados a una Administradora de
Fondos de Pensiones sera resuelta por la Comision Medica competente.

Articulo 148, el alcalde podra considerar como salud incompatible con el desempefio del
cargo haber hecho uso de licencia médica en un lapso continuo o discontinuo superior a
seis meses en los Ultimos dos afios, sin mediar declaracién de salud irrecuperable. Para
ejercer la facultad sefialada, debera requerir previamente a la COMPIN la evaluacion del
funcionario respecto a la condicién de irrecuperabilidad de su salud y que no le permite
desempefiar el cargo.

Ley N°19.070, Estatuto Docente.

Articulo 72 bis, el alcalde podré considerar como salud incompatible con el desempefio del
cargo haber hecho uso de licencia médica en un lapso continuo o discontinuo superior a
seis meses en los Ultimos dos afos, sin mediar declaracion de salud irrecuperable. El
alcalde, para ejercer la facultad sefialada debera requerir previamente a la COMPIN la
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c)

evaluacion del profesional docente respecto a la condicién de irrecuperabilidad de su salud
y que no le permite desempefiar el cargo.

Articulo 37, profesionales de la educacion se regiran en materias de accidentes en actos de
servicio y de enfermedades contraidas en el desempefio de la funcién, por las normas de
la Ley N2 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, las Municipalidades podran afiliar a su
personal a las Cajas de Compensacion y Mutuales de Seguridad.

Articulo 38, tendran derecho a licencia medica, entendida esta como el derecho que tiene
el profesional de la educacion de ausentarse O de reducir su jornada de trabajo, con el fin
de atender al restablecimiento de la salud, en cumplimiento de una prescripcion
profesional certificada. Durante su vigencia el profesional de la educacién continuara
gozando del total de sus remuneraciones.

Articulo 39, mutuales de seguridad pagaran a la municipalidad o corporacién municipal
una cantidad equivalente al subsidio que refiere el D.F.L. Ne 44, de 1978, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, a trabajadores sujetos a contrato de reemplazo, plazo fijo, o por
labores transitorias, que hacen uso de licencia médica. Esta cantidad sera reembolsada a la
municipalidad o corporacién respectiva por alguno de los organismos que dicha norma
precisa.

Ley 16.744, Proteccion frente a un accidente o enfermedad profesional.

Articulo 1, es obligatorio el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, en la forma y condiciones establecidas en esta ley.

Articulo 5, define lo que se entiende por accidente de trabajo, para entregar claridad de
que funcionarios bajo qué situacién pueden gozar los beneficios de la proteccion frente a
un accidente de trabajo.

Articulo 77 bis, el trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo
medico basado en que la afeccion invocada tiene 0 no origen profesional, debera incurrir
ante el organismo de régimen provisional que esté afiliado, que no sea el que rechazo la
licencia o reposo, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y otorgar prestaciones
médicas o pecuniarias que correspondan.

Decreto N°3 de 1984, del Ministerio de Salud, sobre la tramitacion de licencias médicas.
Este decreto aprueba el reglamento de autorizacion de licencias médicas y el
procedimiento de estas, por la COMPIN e ISAPRE. Define el marco normativo en que se
otorgaran, tramitarany autorizaran las licencias médicas.

Ley N°20.545, que modifica las normas sobre protecciéon a la maternidad e incorpora el
Permiso Postnatal Parental.

Ley N2 21.063, Ley SANNA, Establece un seguro obligatorio para los padres y las madres
trabajadoras de nifios y nifias afectados por una condicion grave de salud, para que
puedan ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el
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g

h)

k)

objeto de prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante
ese periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta
mensual, en los términos y condiciones sefialados en la ley.

Ley N° 21.545 establece la promocién de la inclusidn, la atencion integral, y la proteccion
de los derechos de las personas con trastorno del espectro autista en el &mbito social, de
salud y educacion

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

Codigo del Trabajo art 195, 199 bis, 200, 201 y 207 Proteccidn a la Maternidad, Paternidad
y Vida Familiar, establecidos en los articulos 199 bis, 200, 201 y 207 bis del Codigo del
Trabajo.

Articulos 22, 129, 159, de la Ley18.575, Orgéanica Constitucional de Bases de
la Administracion del Estado.

Ley 21.109 Establece un Estatuto de los Asistentes de la Educacién Publica.

. Articulo 29, el personal asistente de la educaciéon podra hacer uso de licencias
médicas, entendidas éstas como el derecho que tiene el asistente 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 prescripcion profesional certificada
por un médico cirujano, cirujano dentista 0 matrona, segun corresponda, autorizada por el
competente Servicio de Salud o Institucion de Salud Previsional, en su caso. Durante su
vigencia el asistente continuara gozando del total de sus remuneraciones.

Durante el periodo de permiso postnatal parental regulado en el articulo 197 bis del
Codigo del Trabajo, los asistentes que hagan uso de él también continuaran gozando del
total de sus remuneraciones.

En materia de accidentes en actos de servicio y de enfermedades contraidas en el
desempefio de sus funciones, se les aplicaran las normas de la ley N° 16.744. Sin perjuicio
de lo anterior, los servicios locales podran afiliar a los asistentes de la educacion a
mutuales de seguridad.

Ley 19.464 Establece Normas para el Personal no Docente de Establecimientos
Educacionales.

. Articulo 4, el personal de asistentes de la educacion de los establecimientos
educacionales administrados directamente por las municipalidades o por corporaciones
privadas sin fines de lucro creadas por éstas, no obstante regirse por el Cédigo del Trabajo,
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estara afecto en cuanto a permisos y licencias médicas, a las normas establecidas en la ley
N°18.883.

VI.  RESPONSABILIDAD

El presente manual fue elaborado por el Departamento de Educacién de Administracion de
Educacién Municipal de Bulnes. La responsabilidad de la revision y visacion de este manual
corresponde a la Direccién de Control Municipal y Unidad Juridica Municipal. La responsabilidad
de la aplicacion, control y supervision de este manual serd de la Jefatura del Departamento de
Administracién de Educacién de Bulnes. La responsabilidad de la autorizacion de estos
documentos correspondera al Administrador Municipal o autoridad edilicia.

TITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES Y CONCEPTOS

Articulo N® 1

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de presentacion, tramitacion,
recepcidn y recuperacion de las Licencias Médicas en todos sus tipos, subsidios por accidentes del
trabajo y/o trayecto de los funcionarios y/o trabajadores del Departamento de Administracién de
Educacion del DAEM regidos por el estatuto docente, cualquier otra norma estatutaria, codigo del
trabajo, y/o Jardines VTF Junji, a los que se haya extendido una licencia medica.

Articulo N° 2

La licencia médica es el derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de
trabajo durante un determinado tiempo, con el fin de atender al restablecimiento de su salud, en
cumplimiento de una prescripcién profesional certificada por un médico cirujano, cirujano
dentista o matrona, autorizada por el Servicio de Salud competente o Institucion de Salud
Previsional (ISAPRE), segin corresponda. Durante su vigencia el funcionario continta gozando del
total de sus remuneraciones, lo anterior de acuerdo con lo establecido en el Estatuto
Administrativo para los funcionarios municipales, parrafo 5, Articulo 110 de la Ley N° 18.883. A
contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio que las licencias médicas se generen de en forma
electrénica, segun decreto N° 46 que modifica el decreto supremo N°3. Las licencias médicas
electrénicas existiran en un solo formulario (formato) para todos los trabajadores, independiente
del régimen previsional, laboral o estatuario a que estén afectos. Este formulario se rellenara por
la persona (profesional, trabajador o empleador) o entidad (COMPIN o ISAPRE), segun
corresponda. (Articulo 82 del decreto Supremo N2 3 de 1984).

En caso de formularios en papel, la COMPIN, excepcionalmente, proporcionara talonarios de
formularios de licencias médicas a los profesionales facultados para certificarlas, solo en caso de
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falta de medios tecnoldgicos o a incompatibilidad de estos en el lugar donde se requieran. La
COMPIN llevara un registro de los formularios de licencia proporcionados (Articulo 92 del decreto
Supremo N2 3 de 1984).

De acuerdo con el articulo N° 111 de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo define lo que
se entiende por licencia médica, y establece que durante su vigencia el empleado continuard
gozando del total de sus remuneraciones. Por tanto, mantiene integras su remuneracion y no
reciben el subsidio por incapacidad laboral regulado en el decreto con fuerza de Ley N° 44, de
1978.

El mismo derecho es reconocido a favor de los profesionales de la educacion y de los funcionarios
no docentes de los establecimientos educacionales administrados por las municipalidades o
corporaciones privadas, con excepcion del personal contratado en base a honorarios. Lo anterior,
no implica que el servicio plblico empleador deba soportar todo el costo que significa la
mantencion de las remuneraciones por el lapso en que se extienda la licencia médica, ya que el
articulo 12 de la Ley N° 18.196, relativo a los trabajadores regidos por el Estatuto Administrativo; y
permiten recuperar parte los desembolsos incurridos por este concepto. FONASA, los servicios de
salud, las instituciones de salud previsional y las CCAF, segun corresponda, deberan pagar a las
sefialadas reparticiones estatales una suma equivalente al minimo del subsidio que le habria
correspondido al trabajador de haberse encontrado sujeto al mencionado decreto con fuerza de
Ley N° 44, de 1978.

Conforme al articulo 63 del decreto N° 3 de 1984 del Ministerio de Salud, que contiene
“Reglamento de Licencias Médicas”, el rechazo o reduccion de una licencia meédica hace
procedente el descuento o retencion de las remuneraciones al funcionario afectado, obligando
también a la devolucion de las sumas percibidas indebidamente, por tratarse de una ausencia
injustificada a las labores. Dictamen N° 60068 de fecha 29/10/2009 de la Contraloria General de la
Republica. De acuerdo con el articulo 16 del decreto N° 3 de 1984 del Ministerio de salud,
compete a las Comisiones de medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), pronunciarse sobre la
Autorizacion, Reduccion, Rechazo y/o ampliar el reposo solicitado.

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

La licencia médica, sea en papel o electronica, es un acto médico administrativo en el que
intervienen: el trabajador al cual se le otorga, el profesional habilitado que la emite, el empleador
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que la tramita, la COMPIN o Isapre competente, que la autoriza, rechaza o modifica, y la entidad
pagadora del subsidio por incapacidad laboral, cuando corresponda.

Si se cumplen los requisitos establecidos en la normativa vigente, la licencia médica autorizada da
el derecho al pago del Subsidio por Incapacidad Laboral (SIL), o la remuneracion, en el caso de los
funcionarios publicos afectos a estatutos que le otorgan dicho beneficio, como, por ejemplo, el
estatuto administrativo, el estatuto de los funcionarios municipales, el de los docentes del sector
municipal y de los funcionarios de la atencion de salud primaria municipal.

A. Cobertura y requisitos del Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL)

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

e Para licencias iguales o inferior a 10 dias, el célculo del subsidio sélo cubrird desde el
cuarto dia en adelante.

e Para el caso de licencias médicas superiores a 10 dias, el célculo del subsidio cubre desde
el primer dia de licencia médica en adelante.

b) Requisitos de los trabajadores dependientes para tener derecho a los subsidios por
Incapacidad laboral:

e Licencia médica autorizada.

e 6 meses de afiliacion a un sistema previsional (180 dias).

« 3 meses cotizados anteriores al inicio de la licencia (90 dfas cotizados).
« Tener un contrato de trabajo vigente.

B. Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL) por enfermedad y medicina curativa

Corresponde al beneficio pecuniario al que pueden acceder todos los funcionarios afiliados a un
régimen de prestacion de salud y que hagan uso de una licencia por incapacidad total o parcial
para trabajar, y que no sea enfermedad profesional o accidente laboral, lo que se encuentra
regulado bajo decreto con fuerza de ley N°44 de 1978 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
por el Decreto con fuerza de ley N°1 de 2005 del Ministerio de Salud y por el Decreto N°3 de 1984
del Ministerio de Salud.

El beneficio de este subsidio es 100% de la remuneracion o renta imponible del trabajador con
deduccién de las cotizaciones e impuestos correspondientes. El subsidio es pagado por dia, no es
considerado renta y es imponible para salud y pensiones, siendo las cotizaciones canceladas por la
respectiva aseguradora. La diferencia entre el tope imponible y la remuneracion efectiva es
cancelada por el Fisco, garantizando una tasa de reemplazo del 100% de la remuneracion efectiva,
articulo 109, ley N2 18.834, Estatuto Administrativo.
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C. Comision de Medicina Preventiva e Invalidez COMPIN

Es una comision descentralizada, con presencia regional, que depende de las Seremis de salud y
que es fiscalizada por la Subsecretaria de salud Publica. De acuerdo al Decreto N° 136 de 2004, del
Ministerio de salud, en cada SEREMI de Salud se debe constituir una COMPIN, desarrollando sus
funciones conforme a la desconcentracion territorial adecuada para cada region.

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

Entre sus principales funciones esta pronunciarse sobre licencias médicas, declarar estados de
invalidez y certificar estados de salud. La COMPIN debe pronunciarse respecto de las licencias
médicas de origen comun y maternal de los trabajadores afiliados a Fonasa.

Asimismo, es un organismo de apelacion de las resoluciones dictadas por una Isapre con relacion a
licencias médicas de origen comun o maternal de los afiliados a estas entidades y de los subsidios
por incapacidad laboral por las mismas. Respecto a la Certificacion salud compatible con el cargo,
la COMPIN o el Servicio de Salud que corresponda, certificard el estado de salud del postulante a
la administracion del Estado conforme letra c) del articulo 12 de la ley N° 18.834. Desde vigencia
de la Ley 20.766, del 1 de septiembre de 2014, cualquier prestador de salud publico o privado
puede certificar si el estado de salud de una persona es compatible con el desempefio del cargo
publico que desempefia o postula.

D. Certificacion de Salud compatible con el cargo:
La COMPIN o el Servicio de Salud que corresponda, certificara el estado de salud del postulante a
la Administracién del Estado conforme letra c) del articulo 10 de |a ley N° 18.833.

Desde vigencia de |a Ley 20.766, del 1 de septiembre de 2014, cualquier prestador de salud
publico o privado puede certificar si el estado de salud de una persona es compatible con el
desempefio del cargo publico al que postula.

Plazo de 60 dias al interesado, contados desde la toma de razén del acto de su designacion, para
acompafiar el certificado respectivo que da cuenta de dicho requisito. COMPIN mantiene su
competencia.

E. Subsidio incapacidad laboral proteccién a la Maternidad

Dentro de la Proteccién y Fuero Maternal, la trabajadora tendra fuero maternal desde el
momento de la concepcién hasta un afio después de terminado el Permiso Posnatal Parental. El
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subsidio se materializa mediante el reposo prescrito exclusivamente en caso de embarazo y parto
normal que a la vez le otorga permiso para ausentar o reducir su jornada laboral por un cierto
periodo.

Este derecho no puede ser renunciado por la trabajadora por disposicion expresa de la Ley,
quedando prohibido durante dichos periodos el trabajo de las mujeres embarazadas.

Los descansos a que tiene derecho una madre trabajadora

* Prenatal: 6 semanas antes del parto. Art 195 CT.

s Postnatal: 12 semanas. Art 195 CT.

e Permiso Postnatal Parental: 12 semanas o 18 semanas (si la madre regresa a trabajar por
media jornada) después del Post natal, este permiso puede ser traspasado al padre,
por un maximo de 6 semanas del descanso a jornada completa, o un maximo de 12
semanas, en media jornada.

F. Licencia por enfermedad grave del nifio menor de un afio

Se extiende una licencia por reposo total otorgada a la madre del hijo menor de un afio, que se
extiende por 7 dias prorrogables y continuos de 7 en 7 hasta completar un total de 30 dias. En
caso de que el médico estime que se requieren dias adicionales a los 30 dias de licencias ya
otorgados podra extender una licencia por los dias que estime conveniente adjuntando un
informe médico complementario. Sin embargo, si el menor se encuentra hospitalizado, la madre
no tendra derecho a licencia. Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de
la madre, puede gozar del permiso y del subsidio en cuestion.

El padre gozara de los beneficios cuando la madre hubiese fallecido o él tuviera la tuicion del
menor por sentencia judicial. Subsidio equivalente al promedio de la remuneracién mensual neta,
del subsidio o de ambos, que se hayan devengado en los tres meses calendario mas préximo al
mes en que se inicia la licencia.

G. Ley SANNA, licencia y subsidio

En el caso de la Ley SANNA (Ley N2 21.063) se cred un fondo con el objetivo de financiar un
seguro para las madres y padres trabajadores de hijos e/u hijas mayores de 1 afio y menores de 15
o0 18 afios de edad segun corresponda, que estén afectados por una condicion grave de salud,
para que puedan ausentarse justificadamente de sus trabajos, generado por una licencia meédica
otorgada al trabajador o trabajadora por el médico tratante del nifio o nifia y en ella debera
certificarse la ocurrencia de alguna de las condiciones graves de salud sefialadas en el articulo 7°
de la Ley N°21.063. El subsidio recibido durante el uso de este derecho reemplazara total o
parcialmente la remuneracién mensual del funcionario, entregados con la misma periodicidad si
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es mayor a un mes. El monto diario del subsidio de los trabajadores dependientes se calculara
sobre la base del promedio de las remuneraciones netas y de los subsidios por incapacidad de
origen comun, laboral o maternal, o bien de este Seguro, percibidos en los ultimos tres meses
calendarios anteriores mas proximos al inicio del permiso. El pago sera realizado por las
Mutualidades de Empleadores de la Ley N°16.744 y el Instituto de Seguridad Laboral, segun sea la
entidad a la cual esté adherido el empleador, también se podran efectuar los pagos a través de
convenios con otras instituciones u organismos publicos o privados, conforme al inciso cuarto del
articulo 22 de la Ley N°21.063.

TITULO Il
DE CLASIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS
Articulo N° 3
De la clasificacion de las licencias médicas;

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

b. Licencia tipo 2: Medicina preventiva.
Esta licencia es otorgada exclusivamente por la COMPIN correspondiente.

c. Licencia tipo 3: Licencias Pre y Post Natal.
Este tipo de licencias es de caracter irrenunciable y puede ser otorgada ademas de los
profesionales médicos, por una matrona.

Contempla una licencia de 6 semanas por prenatal otorgada a las 34 semanas y media de
gestacién. A contar de la fecha del parto, la licencia post natal se otorga por 12 semanas o, en caso
de reincorporarse por la mitad de su jornada laboral, 18 semanas. Si a la fecha del término del
prenatal el parto no se ha producido, se extiende una prolongacion de la licencia de prenatal por
la diferencia entre el término de |a licencia prenatal y el dia anterior a ocurrido el parto.

d. Licencia tipo 4: Enfermedad hijo menor de un afio.
Se extiende una licencia por reposo total otorgada a la madre del hijo menor de un afio, que se
extiende por 7 dias prorrogables y continuos de 7 en 7 hasta completar un total de 30 dias. En
caso de que el médico estime que se requieren dias adicionales a los 30 dias de licencias ya
otorgados podrd extender una licencia por los dias que estime conveniente adjuntando un
informe médico complementario. Sin embargo, si el menor se encuentra hospitalizado, la madre
no tendra derecho a licencia.




0o - .

T+ ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BULNES MANUAL LICENCIAS MEDICAS PARA FUNCIONARIOS Ver‘c_’"?f‘ '_01

B D DARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE Ravisio: 2

"H DE EDUCACION MUNICIPAL ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL DE LA | Fecha: septiembre 2024
|. MUNICIPALIDAD DE BULNES

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

Este tipo de licencia médica se rigen por la ley N.2 16.744 y tienen una duracion maxima de 52
semanas, el que podra ser prorrogado por 52 semanas mas dependiendo de la gravedad del
accidente. Protege a los trabajadores dependientes e independientes incorporados al seguro, a
los funcionarios publicos y a los estudiantes. Considera como accidente del trabajo, todas aquellas
lesiones sufridas por un trabajador en el desempefio de sus funciones, asimismo considera
accidente laboral al sufrido por los dirigentes sindicales y/o gremiales en el desempefio de las
actividades que son propias a su actividad sindical o gremial. Del mismo modo, este seguro cubre
los denominados accidente de trayecto que son aquellos ocurridos en el trayecto directo de ida o
regreso entre la habitacién y el lugar de trabajo, o entre dos lugares distintos del trabajo,
independiente de si estos corresponden a distintos empleadores. En cuanto a las enfermedades
profesionales, estas corresponden a las producidas como consecuencia directa del trabajo o
profesion que se desempefia. Estas Ultimas se encuentran normadas en el Decreto Supremo N.2
109, de Trabajo y Previsién Social, de 1968, actualizado mediante D.S. N.2 73, de trabajo y
prevision social, de 2005. Entre las prestaciones que se otorgan se encuentran la atencion
médica, quirtrgica y dental, la hospitalizacién si fuese necesario, medicamentos y productos
farmacéuticos, protesis y aparatos ortopédicos y rehabilitacion fisica y reeducacion profesional,
ademas contempla el gasto de traslado en caso de ser necesario

f. Licencia tipo 6: Enfermedad Profesional.
De acuerdo con el articulo 72 de la Ley N2 16.744, se define enfermedad profesional la causada de
una manera directa por el ejercicio de la profesion o el trabajo que realice una persona y que le
produzca incapacidad o muerte. Se encuentran normadas en el Decreto Supremo N°® 109, de
Trabajo y Prevision Social, de 1968, actualizado mediante D.S. N° 73, de Trabajo y Prevision Social,
de 2005.

g. Licencia tipo 7: Patologfa del embarazo.
Licencia que se extienden como consecuencia de sintomas de aborto o parto prematuro.

h. Licencia SANNA
Licencia para los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicion
grave de salud, de acuerdo con la Ley N2 21.063.
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TITULO IV
SOBRE LICENCIA Y PERMISO POSTNATALES PARENTAL

Articulo N°4
El permiso postnatal parental corresponde al tiempo de descanso inmediatamente siguiente al
periodo de reposo postnatal, de cardcter irrenunciable, y otorgando el derecho a que se mantenga
su remuneracion. De todas formas, durante los periodos de incapacidad laboral se deben efectuar
las cotizaciones previsionales.

1. Inicio

 Seinicia con posteridad al termino Postnatal

e Cuando existan extensiones del descanso postnatal, se iniciara inmediatamente a

continuacion del término de la extension.
« Elsubsidio se otorgara sobre la base de la respectiva licencia medica por reposo postnatal.

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

e Si fallece el menor durante el periodo de descanso postnatal, la madre debe dar aviso de
dicho evento a la entidad pagadora del subsidio.

3. Extension del postnatal:
El descanso el cual tiene derecho la trabajadora es de 12 semanas (84 dias) después del parto. Sin
embargo, las condiciones del o los hijos (bebés) pueden extender ese plazo:
e Parto Prematuro: aumento a 18 semanas (de 84 a 126 dias); Parto antes de iniciada la
trigésimo tercera semana de gestacion, o si el nifio al nacer pese menos de 1.500 gramos.
e Parto multiple: aumento en 7 dias por cada nifio nacido a partir del segundo.
Si ocurren ambas situaciones simultaneamente, la duracién del descanso postnatal es la de aquel
que posea mayor extension.

4. Descanso postnatal prolongado:

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

5. Aviso para la extension del postnatal parental en caso de la madre:
Nombre y RUT, manifestando la voluntad de la trabajadora, a través de su firma, hacer uso
del permiso postnatal parcial, en una carta certificada a la Inspeccion del trabajo con copia
al Empleador y a su Institucion de salud, a lo menos 30 dias antes del término postnatal.

« Sino se recibe el aviso durante este periodo, se asume la extension por Jornada completa.

« Para la extensidn completa, debe enviar una carta simple al Empleador; Opera en pleno
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derecho. Estas opciones tienen efecto por todo el periodo (no se puede cambiar la
modalidad).

6. Aviso para la extension del postnatal parental en caso del padre:

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

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

* Elsubsidio del padre se calculara de la misma forma que el de la madre, pero en base a sus
remuneraciones.

TITULO V
DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo N° 5: Licencias Médicas Electrénicas

A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio que las licencias médicas se generen de forma
electrénica, de acuerdo al Decreto N246 del 19 de Marzo del 2020, que modifica el Decreto
Supremo N°3 del Ministerio de Salud que aprueba el reglamento de autorizacion de licencias
medica por la COMPIN e Instituciones de Salud Previsionales, y en caso de falta de medios
tecnoldgicos o falta de conectividad, o bien, se trate de un profesional previamente autorizado por
la COMPIN, las licencias médicas podran emitirse en soporte papel (Articulo 52 del Secreto
Supremo N23). En ambos casos el contenido es el mismo, al igual que las entidades y plazos
involucrados en su tramitacion. El uso del sistema electrénico no altera de modo alguno, los
derechos y obligaciones de las partes que participan en el otorgamiento y tramitacion de licencias
médicas ni de las entidades encargadas del pronunciamiento, como tampoco las facultades
fiscalizadoras de la Superintendencia de Seguridad Social y la Superintendencia de Salud.

Articulo N° 6. Procedimiento de Recepcidn de Licencias Médicas Electronicas

Las licencias médicas electrdnicas, seran extendidas digitalmente por el profesional e ingresadas a
través del Portal de Tramitacion de Licencias (www.lmempleadorcl), La recepcion de licencias
médicas, por parte de la encargada, sera notificada mediante correo electrénico por parte de las
plataformas de visualizacion de las licencias médicas, Medipass o IMED.

Sera responsabilidad del funcionario verificar que la licencia electrdnica sea enviada al sostenedor
a través de los portales correspondientes. En el caso que no haya llegado la licencia al DAEM, el
funcionario debera solicitar la impresién del formulario de licencia médica al emisor, para remitirla
a la Unidad de PERSONAL del DAEM Bulnes y realizar el trdmite respectivo de forma manual en los
mismos plazos establecidos precedentemente, dado lo anterior, se pueden dar dos tipos de
procedimientos para la gestion de la licencia médica:
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* Proceso 100% electronica: trdmite de la LM via electronica en linea desde el médico
emisor, empleador y COMPIN, Caja de Compensacion o Isapre.

e Proceso mixto: tramite de la LM via electrénica sélo por parte del médico emisor, el
trabajador debe presentar la LM impresa a la encargada de tramitacion, en forma
presencial o via correo electronico, en formato legible. Si la entrega de la licencia médica
en el proceso mixto se demora mas de 3 dias habiles, desde el inicio del reposo, en ser
recibidas por la encargada, se debe informar al funcionario que el atraso puede significar
el rechazo de esta.

La encargada de recepcion y tramitacion debera verificar |a vigencia del funcionario y sus datos
generales a través del sistema de remuneraciones.

e Validacion de datos para su tramitacion

» Area donde desempefia sus funciones y Cargo.

¢ AFP ala que pertenece el funcionario.

* Entidad de salud donde se atendid.

* Tipo de contrato (fijo o indefinido).

* Fecha de inicio de contrato.

* Monto de sueldo imponible.

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

Con la verificacion realizada, la encargada procedera a la tramitacion, con plazo maximo de 3 dias,
de la licencia médica a través del portal web LMempleador, ingresando datos tanto del empleador
como del funcionario. Por otro lado, también se debe verificar la afiliacion del funcionario a una
AFP o FONASA a través de un certificado que ellos mismos deben enviar en caso de que no exista
esa informacion, como minimo, el funcionario debe contar con 90 dias de cotizaciones anteriores
a la emision de la LM.

Causales de no tramitacion de la licencia médica son:

* [nexistencia de relacion laboral.

* Relacién laboral terminada.

* Funcionario con permiso sin goce de sueldo.
* Trabajador sector publico con feriado legal.
* QOtras razones.

Articulo N° 7: Licencias Médicas Manuales

El funcionario contratado por el DAEM o JUNJI, y/o quien venga en su representacion, debera
entregar la Licencia Médica en un plazo no mayor a tres dias habiles contados desde la fecha de
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inicio del correspondiente reposo, la que debera ser presentada en la Unidad de PERSONAL del

DAEM Bulnes, ubicado en Calle Anibal Pinto 225, comuna de Bulnes. Tener presente que a contar
del 01/01/2021 las licencias deben ser emitidas electrénicamente salvo casos justificados,
previamente autorizado por la COMPIN,

No aceptara licencias médicas presentadas fuera de este plazo, salvo casos de errores de emision
y/o forma justificados (el que podria ser rechazado por el organismo competente, liberando al
empleador de toda responsabilidad por la entrega fuera de plazo en los casos con justificacion).
Si el documento presentado no cumple con los anteriores requisitos, éste debe ser devuelto
corregido dentro del mismo plazo establecido en el parrafo anterior.

La Licencia Médica debe ser entregada:

En buen estado.

Con la identificacién del trabajador.

Firmada por el trabajador.

Con la identificacion del profesional que extendid la licencia.

Con la firma del profesional que otorga la licencia.

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

Sello en perfectas condiciones.

Antecedentes adicionales de acuerdo con el tipo de licencia (declaracion individual de
accidente del trabajo — DIAT y/o declaracion individual de enfermedad profesional —=DIEP).

Los funcionarios pertenecientes a Establecimientos Educacionales afiliados a FONASA y a Caja de
Compensacién Los Andes, deben tramitar su licencia médica manual personalmente en la pagina
www.subetulicencia.cl segun los siguientes pasos:

e Ingresar en la pagina https://subetulicencia.cl/, en donde el funcionario debe identificarse
con su RUN.

e Ingresar el numero de serie de la cédula de identidad.

« Seleccionar el empleador (llustre Municipalidad de Bulnes RUT 69.141.200-8), si el
empleador no aparece, se debe validar con el RUT Municipal.

« Completar los datos personales y subir una foto de la licencia médica con la seccién A.6.
abierta.
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Articulo N° 8: Licencias Médicas Maternales

De las Licencias Médicas Maternales deben sefialar lo siguiente:
* Que las Licencias Pre-Natales especifiquen la fecha de concepcion.
¢ Que las Licencias Postnatales especifiquen la fecha de concepcion del embarazo y a su vez
adjunten un el certificado de nacimiento del recién nacido del menor.
* Que las Licencias por hijo menor de 1 afio se llenen los campos donde se especifica la
identificacion del menor.
* Para las licencias Post Natal tipo 3, se debe entregar Certificado de nacimiento de hijo(a)
del funcionario.
En el evento que las licencias presenten algun tipo de inconveniente u omisién de algin campo
obligatorio de los antes mencionados, el funcionario que recepciona la licencia médica, debera
comunicarlo en el momento a la persona que la presenta informandole del error. En ningun caso
es devuelta la licencia por parte del empleador, se debe procesar segun procedimiento, cabe
aclarar que solo son las Instituciones de salud o COMPIN, quienes se pronuncian al respecto.

La encargada debe recepcionar estas licencias médicas en papel y tramitarlas directamente en los
portales Medipass o IMED, segun corresponda el caso. Luego, se conserva una copia antes de
enviarlas, a través del pool de conductores, a las instituciones de salud competente al caso. Luego
de esta accidn por la encargada de tramitacion se procedera de forma normal, al igual que las
licencias médicas electrdnicas.

TITULO VI
FUNCIONES DE LOS HABILITADOS DEL AREA RECURSOS HUMANOS DAEM

Articulo N° 9

Los funcionarios habilitados del drea RRHH DAEM, comprendera los habilitados de las unidades de
PERSONAL y REMUNERACIONES o quienes les subroguen, reemplacen o ejerzan estas funciones
los que en relacién con las licencias médicas y su procedimiento completo realizaran las labores
que se sefialan en los articulos siguientes de este titulo.

Articulo N° 10
Los habilitados de la unidad de PERSONAL realizaran las siguientes labores:
a. Recepcionar y/o aceptar las Licencias Médicas de los funcionarios.
b. Verificar la vigencia del contrato del funcionario;
c. Revision de los datos generales del empleador y trabajador;
d. Registrar en un auxiliar y/o planilla electrénica la licencia médica recibida y los
datos correspondientes;
e. Seguidamente informar mediante un correo electrénico al Director, Encargado de
Escuela o Jefe directo del funcionario que presentd la licencia médica;
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Articulo N° 11

k.
g.

La licencia médica prellenada sera remitida a la unidad de REMUNERACIONES;
Guardar una copia digitalizada para archivo para la elaboracién del decreto
alcaldicio y/o exento de aceptacién de esta para justificacién de los dias de
inasistencia;

Si existieran reemplazos a contratar por estas inasistencias, la unidad de PERSONAL
tramitara el correspondiente decreto alcaldicio de acuerdo con la orden a
contratar/reemplazar emitida por la Jefatura:

Realizar posterior a la digitalizacién el despacho de la Licencia Médica a las
entidades pagadoras del subsidio en un plazo que no supere los 3 dias habiles
contados desde la recepcién de la licencia médica presentada por el funcionario o
trabajador;

Realizar un decreto alcaldicio en forma mensual de los descuentos a realizar por
concepto de devoluciéon de licencias médicas no autorizadas, reducidas o
rechazadas de acuerdo con el informe que remitirda la unidad de
REMUNERACIONES segun la letra k) del articulado siguiente.

Los habilitados de unidad de REMUNERACIONES realizaran las siguientes labores:

a.
b.

Recepcionar las Licencias Médicas prellenadas desde la unidad de PERSONAL:
Terminar de llenar los datos correspondientes a liquidaciones de sueldos y dias
trabajados por el periodo requerido para tramitacién de los cobros de subsidios;
Registrar en el sistema informédtico de remuneraciones la licencia médica
correspondiente y/u otro medio de registro valido;

Firmar como habilitado empleador la licencia médica el encargado/a de
remuneraciones y/o quien subrogue o reemplace o ejerza esta funcién siempre y
cuando tenga firma reconocida en la Caja de compensacién correspondiente;
Devolver a la unidad de PERSONAL la licencia totalmente llena con los anexos
correspondientes;

Con el envio digitalizado de la licencia totalmente tramitada desde la unidad de
PERSONAL, la unidad de REMUNERACIONES debe gestionar los cobros vy
recuperacion de todo tipo de subsidios por incapacidad laboral, accidentes del
trabajo o trayecto, licencias maternales (prenatal y postnatal) y permiso postnatal
parental;

Realizar seguimiento con los organismos pagadores de las licencias médicas y
generar la clarificacién a través de tesoreria municipal de los ingresos provenientes
de la recuperacién de la licencia o subsidio indicado en letra f);

Mensualmente emitir un informe de recuperacién de subsidios, y rechazos o
reducciones de dias no autorizados en primera instancia por el organismo
competente (COMPIN, ISAPRES, MUTUALIDAD, ETC);

En el ambito del seguimiento de las Licencias médicas correspondientes, deber4
notificar a los funcionarios y/o trabajadores del DAEM de los rechazos y/o
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reducciones de estas. EmitirdA un correo electrénico o llamada telefénica al
funcionario o trabajador que le rechacen o reduzcan su licencia medica, para que
este, en un plazo no mayor a 10 dias habiles demuestre ante la unidad de
REMUNERACIONES su apelacion ante el organismo competente:

j. Si el organismo competente autoriza la apelacién, la unidad de REMUNERACIONES
deberd ejecutar el proceso de cobro y seguimiento correspondiente:

k. Si el organismo competente rechaza total o parcialmente |a apelacion, la unidad de
REMUNUNERACIONES tendra que emitir un informe a través de correo electrénico
al Jefe DAEM (o quien subrogue, reemplace o ejerza esta funcién) con copia al jefe
Administrativo (para conocimiento y fines de registro) para que VALIDE, APRUEBE y
AUTORICE el célculo del descuento y su notificacién por correo electrénico y/o
llamado telefénico al funcionario relacionado a esta gestién;

. Calcular el descuento a aplicar a cada funcionario, de acuerdo con lo referido en el
Dictamen N° 16.831 del 01 de marzo de 2021, de la Contraloria General de la
Republica, cual establece que una licencia médica ha sido rechazada o reducida,
deben descontarse de las remuneraciones del funcionario publico, sélo los dias
habiles administrativos, excluyéndose los inhabiles que son los sabados, los
domingos y los festivos.

m. Notificar al funcionario el monto a descontar.

TITULO VI
DE LA ACEPTACION, AMPLIACION, RECHAZO O REDUCCION DE LAS LICENCIAS
MEDICAS.

Articulo N°12

La COMPIN y las ISAPRES estan obligadas a comunicar al funcionario y al empleador la Resolucién
de la Licencia Médica, dentro de los primeros 15 dias habiles de la fecha de recepcién de esta, es
decir si fue Autorizada, Reducida, Rechazada o Ampliada, segun decreto N2 3 de 1984, sobre
la tramitacidn de las licencias médicas.

El funcionario debera enviar copia de la Resolucién de su licencia Médica a la Unidad de Recursos
Humanos DAEM Bulnes, ubicado en Calle Anibal Pinto 225, comuna de Bulnes. Ante la no entrega
de la resolucion a la encargada de recepcién y tramitacién, esta se puede obtener de los portales
IMED y Medipass segun corresponde.

Articulo N°13: Licencias Médicas Autorizadas

Licencia autorizada o ampliada; en caso de autorizacion o ampliacién de la licencia, se debera
cumplir con el reposo prescrito por el profesional, sin perjuicio de que, en el caso de ampliacion
de la licencia, en virtud de que la ley sefiala que se deberé notificar a lo menos al trabajador de
dicha ampliacion, este deberd comunicar al drea de RRHH, para que este ingrese al sistema y no
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aparezca como ausencia los dias extras de reposo. Sin perjuicio de lo anterior, si el area de RRHH
recibe notificacion de ampliacidn de la licencia médica de un funcionario debera comunicarselo
para que cumpla cabalmente el reposo prescrito.

Respecto a las licencias médicas autorizadas, sera responsabilidad y funcion de la encargada de
licencias médicas, realizar la cobranza. Esto a través de generar el cobro a las instituciones de
salud correspondientes solo de las licencias médicas autorizadas. El cobro se oficializa de dos
formas segun corresponda, mediante la elaboracion de una carta de solicitud de cobro o
directamente a través del portal web de la institucion. En ambas ocasiones |la encargada posee |a
obligacion de realizar la cobranza dentro de los primeros 10 dias de cada mes, junto a la
elaboracion de un listado mensual por area y por Institucion de Salud, adjuntando la carta de
solicitud de cobro, dictado por la Ley 19.117. El articulo 111 de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo define lo que se entiende por licencia médica, y establece que durante su vigencia
el empleado continuara gozando del total de sus remuneraciones. Por tanto, mantiene integras su
remuneracidn y no reciben el subsidio por incapacidad laboral regulado en el decreto con fuerza
de Ley N° 44, de 1978, por lo gque corresponde al municipio, y especificamente a la DAEM Bulnes,
realizar la cobranza de los subsidios correspondientes.

Articulo N° 14: Licencias Médicas Rechazadas o reducidas

En el caso que llegue la Notificacion por parte de la entidad de salud del funcionario, informando
que la licencia médica es Reducida o Rechazada; él funcionario tiene 10 dias habiles desde la
recepcion de la notificacion de su institucion de salud y/o COMPIN para apelar ante
el COMPIN y/o su ISAPRE.

Este tipo de resolucidn se trata de una causal que tiene una connotacion médica, mal emisién y/o
por no cumplimento de los plazos establecidos, lo que hace necesario que los interesados aporten
antecedentes que justifiquen el reposo, tales como: informes médicos, exdmenes, radiografias,
etc. Esta causal sirve no sélo para rechazar una licencia, sino que también para reducir el periodo
de reposo. Se puede apelar cuando se considera que la resolucién de rechazo y/o reduccion de
una licencia médica emitida por una COMPIN es injusta o se estima que no fueron considerados
antecedentes médicos aportados por el trabajador.

Los motivos de Rechazo o Reduccion de una Licencia Médica:

e La COMPIN estima excesivo o injustificado el reposo médico prescrito en una licencia
médica.

* Licencia ingresada fuera de plazo.

e No existe continuidad en las licencias maternales.

* No corresponde Rut.

* Mal extendido.

» Falta firma del trabajador en licencia médica en papel.




[ ummmonome o | o e | Redson 2
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION i
DE EDUCACION MUENICDIPAL ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL DE LA | Fecha: septiembre 2024
l. MUNICIPALIDAD DE BULNES

Articulo N° 15: En el caso de las ISAPRES

Las ISAPRES deberén pronunciarse si las licencias han sido rechazadas, aceptadas o se han
modificado. Las ISAPRES deben notificar via correo certificado a los domicilios del trabajador y su
empleador la resolucién que han adoptado, dentro del plazo de 2 dias habiles contados desde |a
fecha del pronunciamiento. Cabe sefialar que, si pasado los plazos legales atn no se reciben
respuestas de dichas Licencias Médicas por parte de las ISAPRES, estas se daran por aprobadas.

Articulo N° 16
En el caso de Fonasa o las Cajas de Compensacion; Es responsabllldad del funcionario, quien debe
llamar a los Call Center establecidos o ingresar a la pagina www milicenciamedica ¢l para saber la

resolucion del pronunciamiento de la Licencia (si fuese aceptada, rechazada o modificada).

Articulo N® 17 Apelacién de una Licencia Rechazada

Para apelar los dias rechazados o reducidos debe acudir a su Institucion de Salud y/o COMPIN o
ingresar a la pagina v milicenciamedica.cl. Por otra parte, si usted cuenta con los documentos
que acrediten la apelac;on hecha ante su entidad de salud y/o COMPIN, por los dias que no se
encuentran cubiertos (Autorizados), sirvase a Ud., acudir en un plazo de 5 dias habiles a la oficina
de RRHH DAEM, directamente con la Encargada de Licencias Médicas, o al teléfono 42 2 204096.
Cabe sefialar, que la Unica persona que podra atender, orientar y entregar informacion al respecto
es la Encargada de Licencias Médicas del DAEM Bulnes. Es responsabilidad del funcionario tomar
conocimiento del resultado de la apelacion.

¢ Si la Licencia del funcionario ha sido rechazada, puede apelar directamente ante el
COMPIN, presentando todos los antecedentes necesarios en un plazo no superior a 10 dias
habiles de la fecha de notificacion;

* El funcionario que apelo debera guardar el comprobante de este y presentarlo en |a
unidad de REMUNERACIONES del drea de RRHH del DAEM;

* Una vez que el funcionario tiene el veredicto de su apelacion, también debera informar a
la unidad de REMUNERACIONES para no proceder a los descuentos de sus
remuneraciones;

* Sila licencia es finalmente rechazada por el COMPIN y la Superintendencia de Salud, el
funcionario debera dar aviso en la unidad de REMUNERACIONES del area de RRHH del
DAEM para que se procedan a efectuar descuento en su liquidacion de sueldo (aplica
Dictamen N° 16.831 del 01 de marzo de 2021).

* Los funcionarios que no presenten el debido respaldo de sus apelaciones a la reduccién o
rechazo de |a licencia medicas en los plazos determinados, se entenderd que no hara uso
de su derecho a apelacion, por lo cual se procedera a realizar los descuentos respectivos
segun lo establecido en la normativa vigente (Art.62 y Art.63 del Decreto N°3 de 1984 del
Ministerio de salud, Reglamento de Autorizacion de Licencias médicas por las COMPIN e
instituciones de salud).
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TITuLo il
DISPOSICIONES VARIAS

Articulo N°18

Cuando el descuento calculado e informado de acuerdo con el articulo 11 letra k) sea superior a
15 dias se permitird al trabajador o funcionario presentar una solicitud formal dirigida al
sostenedor con copia idéntica al drea de RRHH e ingresadas en la oficina de partes e
informaciones de la Municipalidad de Bulnes, ubicada en Carlos Palacios Nro. 418, Bulnes, en un
plazo que no exceda los 3 dias habiles contados desde la notificacién que emita la unidad de
REMUNERACIONES. En dicha solicitud el trabajador podra pactar en cuotas para su restitucion a
través de su liquidacién de sueldo mas inmediata. El sostenedor podra aceptar o rechazar la
solicitud, previo informe de factibilidad del requerimiento al DAEM Bulnes. Sino presentare esta
solicitud de cuotas en el plazo sefialado, la unidad de REMUNERACIONES asumird que el
funcionario o trabajador acepta el descuento total sin cuotas en la o las liquidaciones més
inmediatas. Para ambos casos, se deberd considerar lo sefialado en la letra j) del articulo 10 de
este manual. (Dictamen N°2713 del 2009 que establece el descuento hasta el 50% de las
remuneraciones por licencias médicas rechazadas).

El monto de célculo de licencias médicas rechazadas, serd determinado por los dias laborales de
ausencia, calculados del monto imponible.

Para la solicitud del pago en cuotas, se debe tener consideracion diversos factores, ya sea por
remuneracion del funcionario, descuentos adicionales, historial de licencias medicas rechazadas,
alcance liquido, deudas vigentes con el sostenedor, plazo excesivo, cuotas con montos no
procedentes, etc. Ademds, se debe tomar consideracion, lo establecido en la Ley N° 21.040 vy el
traspaso de los Departamentos de Educacion a los Servicios Locales de Educacion, donde se
puede traspasar deuda, por lo cual se requiere tener la recuperacion de las licencias medicas
rechazadas a diciembre 2025.

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

Articulo N° 19

Si la resolucion o dictacién del decreto alcaldicio correspondiente al descuento o restitucién de los
montos fuese o afectase en periodos posteriores al término de la relacién laboral, la unidad de
PERSONAL debera notificar por oficio la solicitud total de reintegro de los montos calculados
segun los articulos precedentes. De no mediar reintegro en arcas municipales de estos fondos en
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un plazo prudente de 30 dias corridos desde la recepcion de este oficio, la unidad de PERSONAL
debera gestionar a través del asesor juridico (Abogado) ante el Juzgado de Policia Local y/o Fiscalia
los reintegros correspondientes.

TITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo N® 20

Para efectos de descuentos de licencias médicas o reposos rechazados o reducidos con una data
anterior a la dictacién y tramitacién final por decreto alcaldicio de este manual de procedimiento,
la unidad de REMUNERACIONES deberd calcular y notificar a los funcionarios y/o trabajadores del
descuento total a reintegrar pendientes a la fecha. Esto en concordancia y atencion que, de dicha
inasistencia injustificada, producto de las licencias reducidas o rechazadas que afecten a los
trabajadores o funcionarios del DAEM nace un crédito en favor del municipio (DAEM), afecto al
plazo general de prescripcién de cinco afios establecido en el articulo 2.515 del Codigo Civil (aplica
dictamenes N°s. 24.790, de 2007, 55.663, de 2010 y 3690, de 2017).

TITULO IX
DEL NO PAGO DE INSTITUCIONES DE SALUD

Articulo N°® 21

Si ante la cobranza por parte del municipio, los pagos no son recibidos en los plazos establecidos
por el articulo N2 12 de la ley N2 18.196, se procedera a gestionar el respectivo cobro judicial en el
cual se deberd reajustar el monto en el mismo porcentaje en que hubiere variado el IPC, entre los
meses anterior a aquel en que debié efectuarse el pago y el precedente a aquel en que se realice,
y se devengardn interés corriente, calculo que debera ser proporcionado por respectivo sistema
de personal médulo licencias médicas. El pago debera realizarse en los diez primeros dias del mes
siguiente al que se realizé el cobro, en caso contrario se haran los reajustes mencionados. Se debe
elaborar y enviar un informe con un listado detallado de la deuda; indicando lo siguiente:

¢ N2 de licencia.

e Nombre y RUT del funcionario.

» Fechas de extension de la licencia médica.

» Datos de las instituciones de salud que adeudan.
» Monto adeudado de las instituciones de salud

* Desglose de la deuda con reajuste e intereses.

Una vez visado dicho informe por la Jefatura DAEM Bulnes, se envia la solicitud a través de un
memo a Direccién Juridica, para que proceda a la cobranza judicial de la deuda informada.
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TITULO XX
DEL NO REINTEGRO POR PARTE DE FUNCIONARIOS

Articulo N° 22

Corresponde a la cobranza judicial que se debe realizar a los exfuncionarios municipales, por
conceptos de deuda en relacion con licencias médicas rechazadas y/o reducidas y en cuyos
periodos percibieron sus remuneraciones de forma integra. Cabe sefialar que los plazos e
instancias de apelacion correspondientes ya se agotaron, los respectivos cobros por parte de
remuneraciones no se pudieron realizar dado el término de la relacion contractual con el
trabajador, como también la toma de conocimiento por parte del adeudado para generar el
respectivo reintegro de los montos en los plazos establecidos, por lo que, se debe proceder a
enviar todos los antecedentes a la Direccién Juridica para el correspondiente cobro judicial. En
primer lugar, se debe elaborar y enviar un informe con un listado detallado de la deuda, indicando
lo siguiente:

» N9 de licencia.

+ Nombre y RUT del exfuncionario.

e Resolucion final del COMPIN.

» Fechas de extension de la licencia médica.

e Monto adeudado por el exfuncionario, de todos los montos recibidos por concepto de
remuneraciones v las licencias rechazadas y/o reducidas.

Una vez visado dicho informe por la Jefatura DAEM Bulnes, se envia la solicitud a través de un
memo a Direccién Juridica, para que proceda a la cobranza judicial de la deuda informada

TITULO XXI
DE LA TRAMITACION DE LAS LICENCIAS POR ACCIDENTE DE TRABAJO
Y/O ENFERMEDAD PROFESIONAL

Articulo N° 23

De acuerdo con la Ley 16.744 de proteccion frente a un accidente o enfermedad profesional, los
funcionarios del DAEM Bulnes, estan protegidos por el seguro contra riesgos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales. El pago lo proporciona el organismo administrador del
seguro laboral, es decir la mutualidad a la cual se encuentre adherido el empleador. (ACHS).

1. Requisitos
Los trabajadores y trabajadoras de empresas adheridas a una mutualidad requieren de una orden
de reposo, otorgada por el médico tratante de la respectiva mutualidad (ACHS).
Para tener derecho a este beneficio, no se requiere un tiempo minimo de afiliacién ni de
cotizaciones, en virtud del principio de automaticidad.
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2. Tipo de accidente
Accidentes del trabajo: lesiones que sufre el trabajador o trabajadora a causa o con la
ocasion del trabajo y que le cause incapacidad o muerte.

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

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

* Dependiendo del tipo de reposo se debera ingresar la Informacion al sistema:

a) Reposo por accidente del trabajo o del trayecto:

b) Ingresar la declaracion individual del accidente de trabajo, DIAT, que sera aportada por el
funcionario responsable del drea donde se desempefie el afectado.

¢) Reposo por enfermedad profesional.

d) Ingresar la declaracién individual de enfermedad profesional DIEP, que sera aportada por el
funcionario del area donde se desempefie el afectado.

e) La informacion sobre este permiso de reposo es entregada por la mutualidad a la
encargada de cobranza directamente, quien recepciona, ingresa, tramita y genera proceso
de cobranza, ya que la informacidon aportada por la mutual estda estrechamente
relacionada con el pago de Subsidios.

3. Subsidio
El subsidio se paga desde el dia en que ocurrié el accidente o se comprobé la enfermedad
profesional, por todo el periodo en que el trabajador/a requiera guardar reposo, y hasta que se
encuentre en condiciones de ser dado de alta para reintegrarse a sus labores y jornada de trabajo
habituales. Si no se recupera, se pagara el periodo hasta la declaracion de su invalidez.

La duracién méaxima del periodo de subsidio sera de 52 semanas, prorrogables por 52 semanas de
ser necesario, si al terminar el plazo no logra su curacién y/o rehabilitacion, se presumira que el
trabajador o trabajadora presenta estado de invalidez. Los periodos maximos de goce de subsidio
rigen independientemente para cada siniestro profesional, a menos que el segundo accidente o
enfermedad profesional sea consecuencia, continuacién o evolucion del anterior o primero, en
cuyo caso los periodos se computan como uno solo.

4, Monto del beneficio
La base de célculo del subsidio es una cantidad equivalente de la remuneracion mensual neta, del
subsidio o de ambas, que se hayan devengado en los tres meses mas proximos en que se inicia la
licencia. Si el trabajador/a no tuviese las cotizaciones suficientes para enterar los meses a
promediar, debera considerarse la remuneracion mensual neta resultante de lo establecido en el
contrato de trabajo. No se deben considerar remuneraciones tales como gratificaciones o
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bonificaciones que correspondan a periodos de mayor extension que un mes, ni aquellas que se
pagan en una fecha o época determinada. Las remuneraciones variables, tratos, comisiones,
primas y otras, con arreglo al contrato de trabajo, deben incluirse en el célculo de los subsidios. De
igual modo, premios, bonificaciones que estén referidos a factores tales como rendimiento,
productividad o logro de metas.

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

Articulo N° 24

Déjese sin efecto cualquier otro manual, reglamento que anteceda a este manual, y establézcase
un plazo que no exceda del 30 de septiembre de 2024 para la aplicacion, notificacion y gestion de
lo sefialado en el articulo N° 20.




