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DIRECCION DE CONTROL

ORD. N° CONT- 2026008238.-

ANT.: Reglamento N°418 de fecha 24.03.2026.-

MAT.: Distribuye Reglamento sobre Procedimientos
de Licencias Médicas para Personal
Municipal y Servicios Traspasados.

Osorno, 10 de abril del 2026.

DE : SRA. ANDREA GONZALEZ VERGARA
DIRECTORA DE CONTROL.
A : DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS.

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE OSORNO.

Visto:

Lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
que faculta al Alcalde para dictar normas generales obligatorias y permanentes relativas a materias de
orden interno, y el Reglamento N°418 aprobado con fecha 24 de marzo de 2026.

Considerando:

La necesidad de asegurar la correcta difusion y aplicacién del Reglamento sobre
Procedimientos de Licencias Médicas para el personal municipal y servicios traspasados, garantizando
uniformidad, trazabilidad y cumplimiento normativo en la gestion de licencias médicas.

Se dispone:
1. Remitase a las unidades y organismos sefialados el Reglamento N°418 sobre Procedimientos
de Licencias Médicas, aprobado por la Municipalidad de Osorno.

2. Cada Direccion y Departamento debera difundir internamente el reglamento entre sus
funcionarios y equipos responsables, asegurando su conocimiento y aplicacion inmediata.

3. Instruyase a las jefaturas correspondientes a implementar las disposiciones contenidas en el
reglamento, especialmente en lo relativo a recepcion, tramitacion, registro y cobranza de
subsidios de incapacidad laboral.

4. La Direccion de Control efectuara seguimiento y verificacion del cumplimiento de estas
disposiciones, en coordinacion con las areas involucradas.

Anexo:
Se adjunta copia integra del Reglamento N°418 para su conocimiento y aplicacion.

DISTRIBUCION:

- Direccion de Secretaria Municipal. - Direccion de Medio Ambiente, Aseo y
Direccion de Recursos Humanos. Ornato.
Direccion de Asesoria Juridica. - Direccion de Seguridad Pablica.
Direccion de Administracion y - Direccion de Operaciones.
Finanzas. - Departamento de Salud Municipal.
Direccion de Secretaria Comunal de - Departamento de Educacion
Planificacion. Municipal.
Direccion de Obras Municipales. - Primer Juzgado de Policia local.
Direccion de Desarrollo Comunitario. - Segundo Juzgado de Policia local
Direccion de Transito y Transporte - Alcaldia.
Publico. - Copia Archivo Direccidn de Control.
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OSORNO, 24 de marzo de 2.026.-

MAT.: REGLAMENTO SOBRE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS MEDICAS PARA PERSONAL
MUNICIPAL Y SERVICIOS TRASPASADOS DE LA MUNICIPALIDAD DE OSORNO.

REGLAMENTO N° 418

VISTOS:

El articulo 12 de la Ley N°18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades que faculta al Alcalde
para dictar normas generales obligatorias y permanentes, relativas a materias de orden interno de
la municipalidad denominadas reglamentos.

CONSIDERANDO:

La necesidad de establecer procedimientos uniformes en la tramitacion de licencias médicas para el
personal municipal y servicios traspasados, a fin de establecer lineamientos claros y eficientes para
la gestidn oportuna de éstas, desde su inicio hasta su total tramitacion.

La necesidad de asegurar la trazabilidad de la informacién, eficiencia de los procesos y cumplimiento
normativo.

RESUELVO:

APRUEBESE el siguiente Reglamento sobre Procedimientos de Licencias Médicas para Personal
Municipal y Servicios Traspasados de la Municipalidad De Osorno:

INTRODUCCION

El presente manual de Licencias Médicas, tiene por objeto establecer los procedimientos
unificados para la presentacién, tramitacion, recepcién, registro y cobro de las Licencias Médicas,
correspondiente a los funcionarios y funcionarias del Departamento de Educacion, Departamento
de Salud y en el Area Municipal; como también determinar el proceso para la devolucién de los
subsidios por incapacidad laboral, regidos por lo dispuesto en el Decreto Supremo N°3 de 1984 dei
Ministerio de Salud “Reglamento de autorizacidén de licencias médicas por las COMPIN e
Instituciones de Salud Previsional”, la ley N°18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales” (Articulos 110 al 112), “Estatuto Docente”, “Cddigo del Trabajo”, “Estatuto de
Asistentes de la Educacién Publica” y Manual de Personal de SMC (Sistemas Modulares
Computacicnales}.

1. OBIETIVO
Facilitar la realizacion de la gestion de licencias médicas emitidas por profesionales médicos,
(médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona) a los funcionarios y funcionarias de la IiustreR.
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Municipalidad de Osorno, desde la recepcién, tramitacion, registro, cobranza e ingreso de la
devolucion de los subsidios de incapacidad faboral a las arcas municipales, a través de las
plataformas y sistemas con los que cuenta el municipio y las instituciones de salud privadas y
publicas, (exceptuando el personal contratado bajo la modalidad de honorarios de conformidad a
la Ley N°21.133, que modifica las normas para la incorporacién de los trabajadores independientes
a los regimenes de proteccion social)

Especificar todos los subprocesos y anexos que este proceso conlleva y las diferentes
unidades que lo articulan e intervienen, fortaleciendo de manera sistematica, justificada vy
evidenciada, la ejecucidn 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 y funcionarias de las dreas Municipal, Salud y Educacién, con respecto a la
gestién de licencias médicas.

2. ALCANCE
Administracién central, establecimientos educacionales y Organismos Plblicos y Privados
gue articulan, colaboran y participan en este proceso:

e Direccién de Recursos Humanos.

e Tesoreria Municipal.

e Departamento de Contabilidad Municipal.

¢ Unidad de Personal.

s Unidad de Contabilidad y Finanzas.

* Unidad Tesoreria.

¢ Unidad Juridica.

s Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN).

¢ Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

e [nstituciones de Salud Previsional (ISAPRES).

* Fondo Nacional de Salud {FONASA).

s Ministerio de Salud {MINSAL}.

s (Caja de Compensacion de Asignacion Familiar de Los Andes (CCAF).

e Organismo Administrador de la Ley {ACHS).

e Subsecretaria de Prevision Social (SPS).

s Contraloria General de la Replblica (CGR).

* Todos los funcionatios de planta, contrata, codigo del trabajo, temporales, remplazo y plazo fijo,
del Area Municipal, DAEM y Salud, exceptuando el personal contratado en base a honorarios,
de acuerdo a la Ley 21.133 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.
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3. PLATAFORMAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Plataformas, sistemas y portales, tanto internos como externos, necesarios para el proceso
de licencias médicas y devolucién de subsidios:

¢ Sistema municipal (SMC u otro anélogo).

» Sistema de informacién y control de! personal de la administracidn dei Estado (SIAPER).

o MediPass, portales de visualizacion y emisidn de licencias médicas de funcionarios asociados a
ISAPRE.

e |-med, portales de visualizacidon y emisién de licencias médicas de funcionarios asociados a
FONASA e Isapre.

e Paginas Web de instituciones de salud.

e Pdagina Web de COMPIN {www.milicenciamedica.cf).

s Pagina Web mutualidad {www.achsvirtual.achs.cl u otra anéloga).

* Portal web LMempleador {www.lmempleador.cl).

» www.licencias.cl/tramitar, tramitacién de licencias mixtas de I-med.

s www.medipass.cl/tramitar, tramitacidn de licencias mixtas MediPass.

4. MARCO NORMATIVO
e Ley N°16.174, establecié el Servicio de Medicina Preventiva en Chile.
e ley 16.744, Proteccidn frente a un accidente o enfermedad profesional. A saber:
» Articulo 1, es obligatorio el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes dei Trabajo vy

Enfermedades Profesionales, en la forma y condiciones establecidas en esta ley.

» Articulo 5, definelo que se entiende por accidente de trabajo, para entregar claridad
de que funcionarios bajo qué situacion 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 médico
basado en que la afeccidn invocada tiene o no origen profesional, debera incurrir ante el

organismo de régimen provisiona! que esté afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o

reposo, el cual estard obligado a cursarla de inmediato y otorgar prestaciones médicas o

pecuniarias que correspondan.

e Decreto Supremo N°3 de 1984, del Ministerio de Salud, sobre la tramitacidn de licencias
médicas.

» Este decreto aprueba el reglamento de autorizacién de licencias médicas y el
procedimiento de estas, por la COMPIN e ISAPRE. Define el marco normativo en que se
otorgaran, tramitaran y autorizardn las licencias médicas.

» Parrafo 52 de la Ley N2 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales. A

saber: ?

\

? \

o]
= |
Fl




MUNICIPALIDAD

OSORN

— COMIQO STEMPIE e

» 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 prescripcién profesional certificada segun corresponda, autorizada por el
competente Servicio de Salud o Institucién de Saiud Previsional, en su caso.

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

> La declaracién de irrecuperabilidad de los funcionarios afiliados a una Administradora
de Fondos de Pensiones,serd resuelta porla Comision Médica competente.

¥ Articulo 148, e! 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 fa condicidn de irrecuperabilidad de
su salud y que no le permite desempefiar el cargo.

Ley N°19.070, Estatuto Docente. A saber:

> Articulo 72 bis, el alcalde podrd 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. El alcalde, para ejercer la facultad sefialada, deberé requerir previamente
a la COMPIN la evaluacién del profesional docente respecto a la condicidn de
irrecuperabilidad de su salud y que no le permite desempefiar el cargo.

» Articulo 37, profesionales de la educacién se regirdn en materias de accidentes en actos
de servicio y de enfermedades contraidas en el desempefio de la funcidn, por las
normas de la Ley N2 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, las Municipalidades podrén
afiliar a su personal a las Cajas de Compensacién y Mutuales de Seguridad.

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

»  Artfculo 39, mutuales de seguridad pagardn a la municipalidad o corporacién municipal
una cantidad equivalente al subsidio que refiere el D.F.L. N2 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 serd
reembolsada a la municipalidad o corporacién respectiva por alguno de los organismos
que dicha norma precisa.
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Ley N°19,378, Estatuto de Atencidn Primaria de Salud:

» Articulo 19, El personal que se rija por este Estatuto tendra derecho a licencia médica,
y durante su vigencia, la persona continuara gozando del total de sus remuneraciones.

Articulos 22, 122, 152, de la Ley18.575, Organica Constitucional de Bases de

la Administracién del Estado.

Ley N°20.545, que modifica las normas sobre proteccién a la maternidad e incorpora el

Permiso Postnatal Parental.

Ley N° 21.063, Ley SANNA, establece un seguro obligatorio para los padres y las madres

trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicidn grave de salud, para que puedan

ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto

de prestarles atencidén, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese

periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracion o renta mensual,

en los términos y condiciones sefialados en la ley.

Ley N° 10.336, de Organizacidn y Atribuciones de la Contraloria General de |la Republica.

Ley N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°19.653, de Probidad Administrativa.

Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

Cdédigo del Trabajo art 195, 199 bis, 200, 201 y 207 Proteccion a la Maternidad, Paternidad

y Vida Familiar.

5. DEFINICIONES

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 Institucién
de Salud Previsional (ISAPRE), segun corresponda. Durante su vigencia el funcionario
continla 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 forma electrénica, segun decreto N° 46/2020 que modifica el decreto supremo
N°3/1984. Las licencias médicas electrénicas existirdn en un solo formulario (formato) para
todos los trabajadores, independiente del régimen previsional, laboral o estatuario a que
estén afectos. Este formulario se rellenard por la persona (profesional, trabajador o
empleador) ¢ entidad (COMPIN o ISAPRE), segun corresponda. (Articulo 8¢ 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
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certificarlas, solo en caso de falta de medios tecnolégicos o a incompatibilidad de estos en

el lugar donde se requieran. La COMPIN llevard un registro de los formularios de licencia

proporcionados {Articulo 92 del decreto Supremo N2 3 de 1984).

Cobertura y requisitos del Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL):

La cobertura del subsidio de incapacidad laboral para los trabajadores dependientes, se

calcula dependiendo de la extensién de los dias que la licencia médica determine:

» Para licencias iguales o inferiores a 10 dias, el cdlculo del subsidio sélo cubrira desde el
cuarto dia en adelante.

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

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

» Licencia médica autorizada.

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

» 3 meses cotizados anteriores al inicio de la licencia (90 dias cotizados).

» Tener un contrato de trabajo vigente.

Subsidio de Incapacidad Laboral ($.1.L.) por enfermedad y medicina curativa: Corresponde
al beneficio pecuniario al que pueden acceder todos los funcionarios afiliados a un régimen
de prestacién 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
Supremo N°3 de 1984 del Ministerio de Salud.

El beneficio de este subsidio es 100% de la remuneracién 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 remuneracién efectiva, articulo 109, ley N2 18.834, Estatuto Administrativo.
Comision de Medicina Preventiva e Invalidez COMPIN: Es una comisién descentralizada,
con presencia regional, que depende de las Seremis de salud y que es fiscalizada por la
Subsecretaria de Salud Publica.

De acuerdo con el 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 regidn.
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Ademés, la COMPIN posee la tuicidn 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.

» Funciones: 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 apelacién de las
resoluciones dictadas por una Isapres en relacion con licencias médicas de origen
comun 0 maternal de los afiliados a estas entidades y de los subsidios por incapacidad
laboral por las mismas.

» Certificacion salud compatible con el cargo: La COMPIN o el Servicio de Salud
que corresponda, certificara 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
N°20.766, del 1 de septiembre de 2014, cualguier prestador de salud publico o privado
puede certificar si el estado de salud de una persona es compatibie con el desempefio
del cargo publico al que postula. Plazo de 60 dias al interesado, contados desde la toma
de razdn del acto de su designacidn, para acompafiar el certificado respectivo que da
cuenta de dicho requisito. COMPIN mantiene su competencia.

Subsidio incapacidad laboral proteccién a la Maternidad: Dentro de la Proteccion y Fuero

Maternal, la trabajadora tendra fuero maternal desde el momento de la concepcion hasta

un afo después de terminado el Permiso Posnatal Parental. El subsidio se materializa

mediante el reposo prescrito exclusivamente en caso de embarazo y parto 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 disposicidn expresa de la Ley,

quedando prohibido durante dichos periodos el trabajo de las mujeres embarazadas.

Los descansos a gue tiene derecho una madre trabajadora:

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

» Postnatal: 12 semanas. Art 195 CT.

» Permiso Postnatal Parental: 12 semanas jornada completa o 18 semanas (si la madre
regresa a trabajar por media jornada) después del Postnatal, 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.

» Feriado legal: pueden ejercer este derecho a continuacidn del prenatal, postnatal y
postnatal parental respectivo en una época distinta a la prevista en la Ley para las
Unidades Educativas en las que desempefian con un maximo de 15 dias hébiles
proporcionales a los dias no tomados en dicho periodo.

Licencia por enfermedad grave del nifio menor de un afio: Articulo 199 del Codigo del

trabajo. La madre tiene derecho a un permiso, con subsidio estatal con tope de 66 UF. \(
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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 que el médico estime que se requieren dias adicionales a los 30 dfas 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 tendrd 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 gozaré de los beneficios cuando la madre hubiese fallecido o é] tuviera la tuicién
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.

¢ LeySANNA, 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 o hijas
mayores de 1 afio y menores de 15 o 18 afios de edad segin corresponda, que estén
afectados por una condicién grave de salud, para que puedan ausentarse
justificadamente de sus trabajos, generado por una licencia médica otorgada al trabajador
o trabajadora por el médico tratante del nifio o nifia y en ella debersd 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 reemplazard total o
parcialmente la remuneracién mensual del funcionario, entregados con la misma
periodicidad si es mayor a un mes. El monto diario del subsidio de los trabajadores
dependientes se calculard sobre la base del promedio de las remuneraciones netas y de los
subsidios por incapacidad de origen comun, laboral o0 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.

6. CLASIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS
Licencia tipo 1, Enfermedad o accidente comuin: 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 comdn o algtin accidente originado por situaciones ajenas al trabajo.
Este derecho no establece duracidén maxima de la licencia médica.
Licencia tipo 2, Medicina preventiva: Esta licencia es otorgada exclusivamente por la COMPIN
correspondiente.
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3. Licencia tipo 3, Licencias Pre y Post Natal: Este tipo de licencias es de cardcter irrenunciable y
puede ser otorgada ademds de los profesionales médicos, por una matrona. Contempla una
licencia de 6 semanas por pre natal otorgada a las 34 semanas y media de gestacion. 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 pre natal el parto
no se ha producido, se extiende una prolongacién de la licencia de pre natal por la diferencia
entre el término de la licencia pre natal y el dia anterior a ocurrido el parto.

4. 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 difas. En caso que el médico estime que se
requieren dias adicionales a los 30 dias de licencias ya otorgados, podré extender una licencia
por los dias que estime conveniente adjuntando un informe médico complementario. Sin
embargo, si el menor se encuentra hospitalizado, {a madre no tendré derecho a licencia.

5. Licencia tipo 5, Accidente del trabajo o de trayecto: De acuerdo al articulo 52 de la Ley
N216.744, considera como accidente del trabajo, todas aquellas lesiones sufridas por un
trabajador a causa del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte, asimismo, considera
accidente laboral al sufrido por los dirigentes sindicales en el desempefio de las actividades que
son propias a su actividad sindical. Del mismo modo, este seguro cubre los denominados
accidentes 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 de trabajo, independiente de si
estos corresponden a distintos empleadores.

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

7. Licencia tipo 7, Patologia del embarazo: Licencia que se extiende como consecuencia de
sintomas de aborto o parto prematuro.

8. Licencia SANNA: Licencia para los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados
por una condicion grave de salud, de acuerdo a la Ley N2 21.063.

7. LICENCIAS MEDICAS ELECTRONICAS {LME)

A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio que las licencias médicas se generen de forma
electronica, de acuerdo al Decreto N2 46 del 19 de Marzo del 2020 que modifica el Decreto Supremo
N°3 del Ministerio de Salud gue aprueba el reglamento de autorizacién de licencias médica 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 ta COMPIN, las licencias
médicas podran emitirse en soporte papel (Articulo 5¢ del Secreto Supremo N23). £n ambos casos

s oy

e




MUNICIPALIDAD

OSORNO

—— cantigo siempre ——

el contenido es el mismo, al igual que las entidades y plazos involucrados en su tramitacion. El uso
del sistema electronico no altera de modo alguno, los derechos y obligaciones de las partes que
participan en el otorgamiento y tramitacién de licencias médicas ni de las entidades encargadas del
pronunciamiento, como tampaoco las facultades fiscalizadoras de la Superintendencia de Seguridad
Social y |la Superintendencia de Salud.

I.  Procedimiento de Recepcidn de Licencias Médicas Electronicas

Las licencias médicas electrdnicas, seran extendidas digitalmente por el profesional y enviadas
a la plataforma www.lmempleador.cl. La recepcion de licencias médicas, por parte del encargado,

sera notificada mediante correo electrénico por parte de las plataformas de visualizacién de las
licencias médicas.

Serd responsabilidad del funcionario verificar que la licencia electrénica sea enviada al
empleador a través de los portales correspondientes e informar a su jefatura directa, para que se
tomen los resguardos necesarios a fin de dar continuidad al servicio.

El plazo maximo que tiene el funcionario/a para entregar su licencia médica al encargado de
este proceso, es de 3 dias habiles posterior al inicio del reposo, la que podra ser mediante correo
electrénico u otros medios disponibles que aseguren la entrega de la informacion.

El no cumplimiento de estas obligaciones por parte del funcionario, podra generar
responsabilidades administrativas, segin sea el caso, confarme a lo establecido en el Titulo 1y V de
la Ley N°18.883, que aprueba el Estatuto administrativo o sus posteriores modificaciones.

Se pueden dar dos tipos de procedimientos para la gestion de la licencia médica (LM)
electrdnica:

> Proceso 100% electrdnica: tramite de la LM via electronica en linea desde el médico emisor,
empleador y COMPIN.

» Proceso mixto: tramite de la LM via electrénica sélo por parte del médico emisor, el
funcionario presenta fa LM impresa o via correo electronico al encargado de tramitacidn
con la documentacion requerida. El formulario debe venir impreso, con cédigo vy folio
correspondiente, reconocido por el Empleador.

Si la entrega de la licencia médica en proceso mixto, se demora mds de 3 dias habiles, desde el
inicio del reposo, en ser recibida por et encargado, se debe informar at funcionario que ei atraso
puede significar el rechazo de ésta.

El encargado de recepcién y tramitacion deberd verificar la vigencia del funcionario y sus datos
generales a través del Sistema de Personal.
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1. Tramitacién de Licencias Médicas

1} Validacion de datos para Tramitacién:
e Area donde desempefia sus funciones.
e C(Cargo.
e AFP a la que pertenece el funcionario.
¢ Entidad de salud a la que pertenece el funcionario,
e Tipo de contrato (fijo o indefinido).
e Fecha de inicio de contrato.
s Monto de sueldo imponible.
¢ 3 ultimas liquidaciones de sueldo, vy en caso de licencias maternales las ultimas 6.

Con la verificacion realizada, el encargado procederd a la tramitacién de la licencia médica a
través del portal web LMempleador, con plazo méximo de 03 dias habiles una vez recepcionada,
ingresando datos tanto del empleador como del funcionario. Por otro lado, también se debe
verificar la afiliacion del funcionario a una AFP o entidad de salud a través de un certificado que ellos
mismos deben enviar en caso de que no exista esa informacién en el Sistema de Licencias Médicas.,
como minimo se debe estar cotizando con tres meses de anterioridad de la emisién de la LM y 6
meses de afiliacion previsional, de lo contrario, ésta serd autorizada sin derecho a subsidio.

Los documentos que la Isapre, Fonasa, Cajas de Compensacién o sitios web creados para estos
fines entrega como comprobante de recepcién de la Licencia Médica serd archivado de manera
digital y/o fisica en los sistemas confeccionados para estos efectos.

A contar del mes de enero del afio 2026, se ha estipulado que las tres dreas, ejecutarén el
devengado de las licencias médicas automaticamente; a través de un Sistema computacional de
Licencias Médicas, permitiendo activar esta herramienta que entrelazard los valores directamente
desde el sistema de personal con el sistema de contabilidad, de esta forma, al recibir los pagos e
ingresarlos por cada licencia, la informacion serd remitida de manera directa al tesorero municipal
o quien le subrogue, para la respectiva revision.

Mensualmente, el Departamento de Contabilidad de cada Area, cotejara los valores devengados

para realizar los ajustes contables relacionados a los subsidios por incapacidad laboral de las
licencias médicas.

2) Causales de no tramitacion de la licencia médica:
* |nexistencia de relacidn laboral.
¢ Relacion laboral terminada.
¢ Funcionario con permiso sin goce de sueldo)
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Una vez recepcionada la licencia médica teniendo en cuenta los requisitos y plazos establecidos
con anterioridad, el encargado procedera con la tramitacién de las mismas segun los pasos que a
continuacién se detallan:

e Ingreso en Sistema de Licencias Médicas e impresion de “Declaracion de Empresa” que
refleja la base de calculo de los Gltimos 3 meses previo al reposo.

e Emisidn de decreto que aprueba [a licencia médica.

e Tramitacién en portal de licencias en caso de ser electrdnica y en el caso de licencias
médicas de formato papel, estas deberdn ser entregadas en COMPIN para el Area Municipal,
en Caja de Compensacién en el caso de DAEM vy Salud, o directamente en la Isapre.
Conservando siempre una copia antes de ser enviadas a las instituciones de salud
competentes al caso y se debera completar la “Seccion C- Responsabilidad exclusiva del
empleador” con informacidn laboral y previsional del funcionario.

8. LICENCIA MEDICA EN PAPEL
Los funcionarios, especificamente de planta, contrata y Codigo del Trabajo del area Municipal,
Educacién o Salud, o quien venga en su representacian, tienen un plazo maximo de tres dias habiles
para hacer llegar su licencia médica al empleador; este plazo cuenta desde la fecha de inicio del
reposo, en caso contrario se entendera fuera de plazo, pudiendo significar incluso el rechazo de la
licencia médica por parte de la entidad de Salud.

Las licencias médicas de papel deberédn ser presentadas de acuerdo al siguiente detalle segin

Area al cual pertenezca y si es Fonasa o ISAPRE:

'AREA ISAPRE FONASA :

Avenida luan Mackenna N°851, Oficina Avenida Juan Mackenna N°851, Oficina

“ Licencias Médicas. Licencias Médicas.

Unidad Educativa al que pertenezca. Avenida Juan Mackenna N°1421,
consentimiento de Tramitacidn solicitado
por Caja Los Andes.

Manuel Antonio Matta N*952. Manuel Antonio Matta N°952, con
consentimiente de tramitacion solicitado
por Caja Los Andes.

La Licencia Médica debe ser entregada:
En bhuen estado.

Con la identificacién del trabajador.
* Firmada por el trabajador.
» Con la identificacion del profesional que extendid la licencia.
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¢ Con la firma del profesional que otorga la licencia.

e 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 hébiles desde que se
inicio el reposo médico, de lo contrario se estd incurriendo en una de las causales para ser
rechazada.

e Sello en perfectas condiciones.

¢ Antecedentes adicionales de acuerdo al tipo de licencia (declaracion individual de accidente del
trabajo — DIAT y/o declaracion individual de enfermedad profesional —-DIEP).

* Las Licencias Médicas Maternales de papel deben sefialar:

¢ Que las Licencias Prenatales especifiquen la fecha de concepcién.

* Que las Licencias Postnatales especifiquen la fecha de concepcién del embarazo y a su vez
adjunten el certificado de nacimiento del recién nacido.

* Que las Licencias por hijo menor de 1 afio se completen los campos donde se especifica la
identificacién del menor.

* Para las licencias Postnatal tipo 3, se debe entregar Certificado de nacimiento de hijo(a) del
funcionario.

En el evento que la licencia médica presente algun tipo de inconveniente u omisién de algin
campo obligatorio de lo antes mencionado, el funcionario gue recepciona la licencia médica, deberd
comunicarlo en el momento a la persona que la presenta informandole del error. En ningun caso es
devuelta la licencia médica por parte del empleador, se debe procesar segin procedimiento. Cabe
aclarar que solo son las Instituciones de salud o COMPIN, quienes se pronuncian al respecto.

Una vez verificado el estado y contenido de la licencia médica en formato papel, el encargado
procedera a registrar su recepcién. Para ello, debera timbrar el comprobante correspondiente,
consignando su nombre y la fecha de recepcién. Posteriormente, se entregara al funcionario(a) una
copia del comprobante timbrado, la cual servird como respaldo de la entrega efectuada.

9. SOBRE LICENCIA MEDICA POSTNATAL Y PERMISO POSTNATAL PARENTAL
El permiso postnatal parental corresponde al tiempo de descanso inmediatamente siguiente al
periodo de reposo postnatal, de carécter 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.

Inicio: Se inicia con posteridad al término de la licencia médica Postnatal.

Cuando existan extensiones del descanso postnatal, se iniciard inmediatamente a continuacién del
término de la extensidn.

El subsidio se otorgara sobre la base de la respectiva licencia médica por reposo postnatal. .




L J
o
&
o
L

F
i | @

MUNICIPALIDAD

OSORNO

— Contigo STMpE ——

Requisitos:

Es necesario que, al inicio de dicho beneficio, el menor se encuentre vivo (lo cual deberd ser
verificado por la entidad pagadora en el Servicio de Registro Civil e Identificacién, antes de cursar el
primer pago).

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

Extension del postnatal:

El descanso al cual tiene derecho la trabajadora es de 12 semanas (84 dias) después del parto. Sin
embargo, las condiciones del o los hijos/as (bebés) pueden extender ese plazo:

Parto Prematurp: aumento a 18 semanas (de 84 a 126 dias); Parto antes de iniciada la trigésimo
tercera semana de gestacidn, o si el nifio/a al nacer pese menos de 1.500 gramos.
Parto multiple: aumento en 7 dias por cada nifio/a nacido a partir del segundo.

Cuando ambas situaciones se presenten al mismo tiempo, se aplicara el periodo de descanso
postnatal que otorgue la mayor extension.

Descanso postnatal prolongado:

Es el descanso al cual tiene derecho la trabajadera 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 atencién médica preventiva o curativa.

Aviso para la extensién 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 Inspeccidn del trabajo con copia al Empleador
y a su Institucion de salud, a lo menos 30 dias antes del término del postnatal.

Nota: 5i no se recibe el aviso durante este periodo, se asume la extension por Jornada completa.
e Para la extensidon completa, debe enviar una carta simple al Empleador; Opera en pleno

derechc.
s Estas opciones tienen efecto por todo el periodo (no se puede cambiar la modalidad).
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Aviso para la extensién del postnatal parental en caso del padre:

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

El padre va a tener un fuero que lo protege del despido de su trabajo por el doble del periodo de
postnatal que se tome (3 meses 0 12 semanas), contados desde los 10 dias anteriores al inicio del
permiso.

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

10. ORDEN DE REPOSO POR QAL.

Los Organismos Adminisiradores de la Ley (OAL), son instituciones autorizadas para ejercer
como administradores del seguro que establece la Ley N° 16.744, asegurandose asi la atencién
médica, prevencion y bienestar de los funcionarios y quienes emiten Orden de Reposo Laboral en
caso de Accidente en el Trabajo, Accidente de Trayecto y Enfermedades Profesionales.

Para hacer efectivo el reposo se requiere de una orden, otorgada por el médico tratante de la
respectiva mutualidad. El trabajador debe ser responsable de hacer llegar la orden de reposo al
encargado de licencias médicas a través de correo electrénico o medio formal que asegure la
correcta recepcion del reposo por parte del empleador.

El plazo legal para hacer entrega del reposo es de 3 dias habiles contados desde la fecha de
inicio del reposo. Una vez recepcionado, el encargado debera hacer ingreso en Sistema Personal v
gestionar el acto administrativo correspondiente (Decreto que lo autorice).

11. RESOLUCION DE LICENCIAS MEDICAS
La COMPIN y las ISAPRES estan obligadas a comunicar al funcionario, empleador y médico
tratante sobre la Resolucién de la Licencia Médica, es decir, si fue Autorizada, Reducida, Rechazada
o Ampliada dentro de los primeros 15 dias hébiles desde la fecha de recepcién de la licencia médica
por parte de la entidad de salud, seglin Decreto Supremo N 3 de 1984, sobre la tramitacion de las
licencias médicas.

De igual forma, el funcionario deberd realizar el seguimiento de su licencia médica en la
institucion correspondiente e informar al empleador en un plazo de 5 dias hdbiles sobre el

pronunciamiento del estado de su licencia o Resolucién Exenta, en caso de existir rechazo o
reduccion.

El encargado de recepcion y tramitacidn tiene la obligacion de emitir decretos de las licencias
autorizadas y registrar el decreto en el Sistema de Licencias Médicas y SIAPER, cuando la resolucién
de una licencia médica sea modificada, se debe realizar un nuevo acto administrativo y ser ingresado

I
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nuevamente en SIAPER, lo anterior, debido a que en el portal SIAPER no se permite cambiar de
estado una licencia médica, una vez ingresado es inalterable.

Las resoluciones emitidas por las instituciones de salud (COMPIN o ISAPRES) podran dictaminar:

I.  Licencia médica autorizada

Si la Licencia Médica fue autorizada por la entidad de salud, ésta generard el pago
correspondiente a la solicitud de cobro enviada por el Empleador. De igual manera debe ser
registrada en el Sistema de Licencias Médicas.

ll.  Licencia médica Rechazada o reducida.

Este tipo de resolucién trata de una causal que tiene una connotacién médica, mal emitida 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, examenes, radiografias, etc.
Esta causal sirve no sélo para rechazar una licencia, sino que también para reducir el periodo de
reposo.

En el caso que se resuelva reduccién o rechazo de la licencia médica el funcionario tiene 15
dias habiles para efectuar la apelacion contados desde la recepcién de la notificacion de su
institucién de salud (COMPIN QO ISAPRE).

Se puede apelar cuando considera que la resolucion de rechazo y/o reduccién de una licencia
médica emitida por la COMPIN es injusta o se estima que no fueron considerados antecedentes
médicos aportados por el trabajador, teniendo las siguientes instancias de apelacion:

e Parafuncionarios asociados a ISAPRES: tendran la opcidn de realizar un Reclamo a la Isapre
por medio de la COMPIN. En caso de ser rechazada nuevamente, puede presentar el recurso
de apelacion ante la SUSESO.

¢ Para funcionarios asociados a FONASA: tendrdn la opcion de enviar su apelacion a la
COMPIN, en caso de que dicha institucién mencionada rechace la apelacion, también puede
presentar el recurso de apelacion ante la SUSESO.

Dentro de los motivos que posee COMPIN o ISAPRE para rechazar o reducir una licencia médica
se pueden detallar los siguientes:

e [a 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.

s No corresponde Rut.

¢ Mal extendida.
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e Falta firma del trabajador en licencia médica en papel.

lll.  Notificacién de la Resolucion

Por otro lado, cuando el empleador reciba la notificacidn por parte de la institucion
correspondiente (COMPIN o ISAPRE), deberd enviar a cada funcionario involucrado la notificacién
indicando un plazo méximo de respuesta por parte del funcionario afectado de 15 dias habiles
contados desde la recepcién de la misma, quien debera sefialar si efectuard o no la apelacién ante
las instituciones correspondientes, en caso de no tener respuesta en el plazo antes sefialado se
considerara la no ejecucién del trdmite, y, por ende, se proceders a realizar el descuento en la
remuneracidn respectiva. Seglin se muestra en Anexo N°2.

IV.  Descuento por concepto de licencias médicas rechazadas o reducidas.

Conforme al articulo 63 del Decreto Supremo N° 3 de 1984 del Ministerio de Salud, que contiene
“Reglamento de Licencias Médicas”, el rechazo o reduccién de una licencia médica hace procedente
el descuento o retencién 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.

El descuento por licencias médicas reducidas y/o rechazadas deberd ser aplicado en las
siguientes situaciones:

* Una vez cumplido el plazo de 15 dias hébiles de haber notificado al funcionario y no
teniendo respuesta escrita de éste, sefialando que apelara a licencia médica rechazada o
reducida.

e Siel funcionario informa que no procedera con la apelacién de su licencia médica.

¢ Encaso de haber agotado las instancias de apelacién y que el dictamen mantenga el rechazo
o reduccion de la licencia médica.

En cuanto se dé la instancia de descuento de acuerdo a lo sefialado en los puntos anteriores, se
deberd efectuar el decreto de rechazo o reduccion sefialando el descuento en la remuneracién
respectiva.

En esta instancia se debe ingresar el rechazo de la licencia médica en el sistema médulo
personal, con esto se elimina de las licencias pendientes por recuperar. Por lo anterior, esta
informacidn debe ser enviada al departamento de contabilidad con el respectivo decreto de rechazo
o reduccion, con el fin de que se registre en el sistema modulo contabilidad en la cuenta
correspondiente a Reintegro de remuneraciones liquidas pagadas en exceso. Cuenta contable
12101 “Deudores” de acuerdo al N-06 del NICSP-CGR PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL

SECTOR MUNICIPAL. K -
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Posteriormente, se procederd al descuento de acuerdo a los topes establecidos en la normativa
actual vigente (Dictamen 38785/19.08.2008, sobre descuento que no podrd exceder el 50% de las
remuneraciones).

En caso que se haya efectuado e! descuento pertinente a la remuneracién y se presente una
nueva Resolucién que indigue Aprobacién, el funcionario deberd solicitar la devolucion de los dias
descontados mediante una solicitud formal, adjuntando copia de dicha Resolucién, sus datos
personales, fecha de la licencia {desde y hasta) y los dias a reintegrar. Documentos que deberan ser
presentados en la unidad de personal correspondiente.

El descuento serd suspendido, Gnicamente cuando existe tramite pendiente de condonacion de
la deuda u otorgamiento de facilidades de pago ante la Contraloria General de la Republica.

12. REGISTRO CONTASBLE DEUDORES

Cada Area deberd llevar un registro de saldos asociados a las cuentas por cobrar por concepto
de licencias médicas rechazadas o reducidas por las Instituciones de Salud respectivas, es decir,
todas las licencias médicas rechazadas o reducidas correspondera reconocerlas en la cuenta 12101
de Deudores, lo anterior cuando exista certeza de que el funcionario debera pagar parte o la
totalidad de la deuda, una vez se haya ratificado la resolucién que las rechaza o reduce, o hayan
transcurrido los plazos de reclamo, y se hayan resuelto las acciones del articulo 67 de la Ley N°10.336
v seglin lo expuesto en Dictamen N°56.059/2016.

De acuerdo con lo anterior, el encargado de licencias médicas deberd informar al Area Contable
sobre las licencias médicas rechazadas o reducidas que se encuentren debidamente registradas en
el Sistema de Licencias Médicas, lo que permitird determinar los montos que corresponden
contabilizar en la cuenta 12101 de Deudores y tener claridad de que todas las licencias médicas
rechazadas o reducidas se encuentren debidamente reintegradas por los funcionarios municipales
y registradas en el Sistema de Contabilidad.

13. CONVENIC DE PAGO
Cuando el funcionario/a deba terminar contrato por cese de funciones y cuente con licencias
médicas rechazadas, se debera elaborar un Convenio de pago entre la llustre Municipalidad de
Osorno representada por su Alcalde y el funcionario, en calidad de deudor, con el objetivo de pactar
cuotas para reintegrar lo indebidamente percibido.

El Convenio debera ser firmado en dos ejemplares, quedando uno en poder del deudor y el otro
en poder del Area correspondiente, detallando al menos:

* Monto total adeudado.
e N°de Cuotas pactadas.
¢ Cuenta Bancaria del Municipio.
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s Especificaciones seglin Contraloria General de la Repiiblica (CGR) si el funcionario/a realizé
una Solicitud de Condonacidn de Deuda, por lo que se debe considerar lo instruido por CGR.

14. COBRO JUDICIAL
Cuando el funcionario/a no tenga nombramiento o contrato vigente con la llustre Municipalidad
de Osorno y cuente con licencias médicas rechazadas que no hayan sido reintegradas, se debera
realizar una cobranza judicial. Para estos fines, el encargado de licencias médicas, remitirad todos los
antecedentes pertinentes a la unidad Juridica que corresponda.

15. COBRANZA DEL SUBSIDIO

El encargado de licencias médicas debe generar el cobro a las instituciones de salud
correspondientes sélo de las licencias médicas autorizadas y reducidas {los dias autorizados). El
cobro se oficializa de dos formas segln corresponda, mediante la elaboracion de una carta de
solicitud de cobro o directamente a través del portal web de la institucién. En ambas ocasiones el
encargado posee la obligacién de realizar la cobranza dentro de los primeros 10 dias hdbiles de cada
mes, junto a la elaboracién de un listado mensual por drea y por Institucidn de Salud, adjuntando
la carta de solicitud de cobro conforme lo autoriza la Ley N°19.117. (ANEXO 3).

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 integra su remuneracién y no recibe el subsidio por
incapacidad laboral regulado en el Decreto con Fuerza de Ley N° 44, de 1978, por lo cual, los

encargados de licencias médicas de cada Area del Municipio, deben realizar la cobranza de los
subsidios correspondientes.

I.  Plazos de cobro del subsidio.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 155 inciso 2° del DFL N° 1 de 2005, del Ministerio
de Salud, que dispone, “El derecho a impetrar el subsidio por incapacidad laboral prescribe en seis
meses desde el término de la respectiva licencia”. Seguidamente el inciso 3° establece que “Dentro
del mismo plazo prescribird el derecho de los servicios publicos e instituciones empleadoras a
solicitar los pagos y devoluciones que deben efectuar los Servicios de Salud, con motivo de los
periodos de incapacidad laboral de los trabajadores de dichas entidades”.

La Norma que antecede, solo se refiere a aquellos que se requieran a los servicios de salud y
no a los que se dirijan a las ISAPRES, ni a las C.C.A.F., de modo que no resulta procedente extender
los alcances de dicho precepto a los organismos antes citados, por tanto, el plazo que corresponde
aplicar a la especie es el establecido en el articulo 2515 del Cadigo Civil, esto es, cinco afios.
{Dict.2559/2014CGR).
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Il.  Calculo subsidio liquido diario.

Enfermedad o accidente comin: A partir de la remuneracién imponible (Articulo 22 del DFL N2 44
de 1978) del funcionario se le restan los descuentos previsionales e impuesto si correspondiera. La
cantidad de meses a contemplar dependera del tipo de licencia gue se trate, curativa o maternal.
Con lo anterior obtenemos la remuneracién neta, a lo cual, si es subsidio por enfermedad o
medicina curativa, se consideran tres meses y se divide por los 90 dias, dando como resultado la
remuneracién liquida diaria, y multiplicando esta por los dias de licencia autorizados se obtiene el
valor del subsidio por incapacidad laboral.

Licencias pre y postnatal y Permiso postnatal parental: A diferencia de una licencia médica por
enfermedad, una licencia médica maternal se tiene que realizar sobre la base de 2 periodos
distintos.

¢ Basedecilculol

Para determinar la primera base de calculo considera las remuneraciones imponibles,
subsidios, o ambos, de los tres meses anteriores mas préximos al inicio de la licencia médica.

Luego de conacer los meses a considerar, el calculo se obtiene a partir de las remuneraciones
imponibles de cada mes y se procede a deducir la cotizacion de AFP, de Salud (el Plan de Salud en
UF o el 7% dependiendo del que sea mayar) e impueste tnico cuando corresponda. Si en alguno de
los meses existen licencias presentadas se debe sumar al valor neto el subsidio pagado.

Para obtener la remuneracion neta promedio de estos periodos se deben sumar los tres valores
netos y dividir por 90 (correspondiente a los 30 dias de los tres meses).
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e Base de calculo 2

Para el calculo del segundo periodo, se deben considerar las remuneraciones imponibles,
subsidios, 0 ambos, devengados en los tres meses calendario inmediatamente anteriores al séptimo
mes calendario que antecede al del inicio de la licencia médica.

Luego de conocer los meses a considerar, el cdlculo se obtiene a partir de las remuneraciones
imponibles de cada mes y se procede a deducir la cotizacién de AFP, de Salud (e! Plan de Salud en
UF o el 7% dependiendo del que sea mayor) e impuesto Unico cuando corresponda. Si en alguno de
los meses existe licencias cursadas se debe sumar al valor neto el subsidio pagado por estas
licencias. Para obtener la remuneracion neta promedio de este periodo se deben sumar los tres
valores netos y dividir en 3, aumentar en un 100% la variacién del IPC, e incrementarlo en un 10%.
Luego se debe obtener el subsidio diario, el cual consiste en dividir la renta neta promedio en 30.

» Se considerara el menor valor neto que haya resultado de ambos célculos.

» Si en el periodo que corresponde a la base de célculo 2 no existen remuneraciones ni
subsidios se cancelara el minimo establecido por ley. {establecido anualmente mediante
Decreto del Ministerio de Haclenda).

ill.  Del pago y recaudacion de los subsidios.

Una vez recibidos los pagos de las administradoras de salud, correspondiente ai clculo de
cada subsidio, el encargado de LM de cada Area ingresa inmediatamente los pagos al Sistema de
Licencias Médicas en el médulo ingresos de pago. En este proceso se identifica la Institucién de
salud pagadora, fecha de la transferencia y método de pago (cheque o vale vista). El sistema
contable recibe automédticamente el registro en la cuenta que corresponda. El Encargado de
Tesoreria revisa que lo ingresado en el sistema concuerde con el monto efectivamente
recepcionado, una vez validado otorga el visto bueno en el médulo de Tesoreria. Desde este punto,
los ingresos quedan asentados en la cuenta contable correspondiente. ,
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Se debe realizar un cotejo en base al desglose de los montos recepcionados, a partir de las
planillas de célcule de subsidios de licencias médicas que se extraen del sistema de personal
municipal, en contraste con los montos totales recibidos a través de cheque ¢ vale vista cobrado
en las entidades bancarias correspondientes o a través de transferencia informada por el
Departamento de Tesoreria, para asociar el valor de cada licencia médica con lo indicado en los
portales de las instituciones de salud, para comparar la sumatoria de los subsidios con los montos
registrados anteriormente. La informacion por funcionario se obtendra de los portales de las
instituciones de salud correspondientes, logrando asi una conciliacion de datos y su separaciéon por
funcionario, periodo, area e institucion. Cuando el monto pagado por la entidad de salud no
coincide con el calculo del subsidio.

Se clasifica la diferencia en dos posibles causas:
o Monto pendiente de pago {la entidad aln debe transferirlo).
o Diferencia de célculo (desajuste entre lo calculado vy lo reconocido por la entidad).

En ambos casos, se emite un cobro formal de la diferencia a la entidad de salud
correspondiente, se adjunta en planilla mensual de cobros realizados a las entidades de salud. Sila
entidad confirma que no existe monto pendiente, se procede a evaluar un ajuste interno. Este
ajuste se realiza desde el méddulo personal, saldando la licencia médica afectada. El ajuste
efectuado en el mddulo personal se refleja automaticamente en el sistema contable, garantizando
que la cuenta quede conciliada. Se deja constancia del ajuste con los respectivos respaldos de
autorizacion.

Iv. De las cuentas para el giro de los subsidios.
Al momento de completar la planilla de desglose de los montos calculados de cada subsidio por
licencia médica, el encargado de licencias médicas debe tener claridad de las diferentes formas de
pago de las instituciones de salud y de los periodos.

1. En €l caso de cheque o vale vista: Se debe retirar directamente del banco que corresponda, y
luego se debe generar el giro a través del sistema de Tesoreria bajo el concepto de ingreso por
subsidio, entregando por caja el vale vista o cheque que respalda el giro realizado.

e Cuando los subsidios en su detalte o conjunto pagan por incapacidad laboral de los
funcionarios de la entidad edilicia, dicho documento se depositard en arcas municipales. Lo
gue corresponde a la cuenta 11508 y en el caso de salud y educacion 21409.

2. Transferencia bancaria: Las cuales llegan directamente a las arcas municipales. Para el correcto

giro de estos montos, el Departamento de Tesoreria, informa a través de correo electrénico a
la Direccién de Recursos Humanos lo que es por concepto de subsidio licencias médicas, en
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donde se especifican los montos totales y datos de las administradoras de salud que los

emitieron, para que asi el personal encargado obtenga los listados de las entidades, para

cotejarlos con los datos de las licencias por funcionario y generar la orden de ingreso con el
desglose de estos montos correspondientes al Departamento de Salud, Departamento de

Educacion y al Area Municipal. Para estos casos es fundamental tener presente:

* En el caso de funcionarios de Educacion y Salud, serd ingresado a la cuenta 21409 Fondos
de Terceros.

e Enel caso del Area Municipal, se genera la orden de ingreso por cada licencia médica.

* A su vez, la Direccion de Recursos Humanos, a través de memorandum, solicitard al
Departamento de Contabilidad emitir un Decreto de Pago por concepto de transferencia
de fondos por pago de licencias médicas correspondientes a cada Area informada, desde la
cuenta 21409. A continuacién, cada Area receptora ingresara los montos a las cuentas de
ingresos presupuestarios.

Nota: Cuenta de ingreso presupuestario 11508 corresponde al concepto de Recuperaciones
Art. 12 Ley N° 18.196 y Ley N219.117 Art. Unico (Instituciones de Salud), del cual se desglosan la
cuenta 1150801001001 {Mutual), 1150801002001 (ISAPRE) y 1150801002002 (CCAF), 1151210
(ingresos por percibir).

V.  Del giro y su contabilizacién en el sistema municipal

Tesoreria Municipal realiza el giro de los pagos en las cuentas anteriormente mencionadas
a través del sistema municipal, cuando el giro se respalda con cheque y/o vale vista se ingresan por
caja de Tesoreria y cuando estos fueron a través de transferencia el movimiento de las cuentas se
realiza internamente en el sistema mediante la informacién sefialada en el giro. En ambos procesos,
se genera un folio de ingreso de depdsito del subsidio {boleta). Se deja respaldo y archivo digital de
estos ingresos (boletas) en los repositorios confeccionados para este fin. Es necesario que el
encargado realice una verificacién de datos ingresados en planilla con los montos efectivamente
depositados en Tesoreria. Estos ingresos se informan a encargados de LM quienes registran el
ingreso en el sistema mddulo de personal y los asocia a cada licencia médica. Al realizar el ingreso,
se genera laimputacion a la cuenta contable correspondiente, lo que asegura que cada movimiento
quede vinculado al plan de cuentas. El encargado de tesoreria debe verificar que los ingresos
registrados coincidan con el monto efectivamente transferido, garantizando que no existan
diferencias entre lo contabilizado y lo recibido. Cada licencia médica queda vinculada a un registro
contable especifico. La revisidon por tesoreria actda como un mecanismo de doble control. Se
asegura que los ingresos estén correctamente reflejados en la contabilidad.

16. DEL NO PAGO DE INSTITUCIONES DE SALUD
Siante la cobranza por parte del municipio, los pagos no son recibidosen los plazo
establecidos por el articulo N2 12 de la ley N2 18.196, se procedera a gestionar el respectivo cobro
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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 debid efectuarse el pago y el precedente a aquel en
que se realice, y se devengaran interés corriente, calculo que deberd ser proporcionado por el
respectivo sistema de personal médulo licencias médicas. El pago deberd realizarse en los diez
primeros dias del mes siguiente al que se realizd el cobro, en caso contrario se harén los reajustes
mencionados.

Los encargados de licencias médicas, deberan elaborar y enviar un informe con un listado
detallado de la deuda al Jefe de personal, indicando lo siguiente:

* N2de licencia.

* Nombre y RUT del funcionario,

e Fechas de extensidn de la licencia médica.

+ Datos de las instituciones de salud que adeudan.

¢ Monto adeudado de las instituciones de salud

e Desglose de la deuda con reajuste e intereses.

Una vez visado dicho informe por el jefe de Personal, se envia la solicitud a través de un oficio
a Direccidn Juridica, para que proceda a la cobranza judicial de |a deuda informada.

17. NO REINTEGROQ POR PARTE DE EXFUNCIONARIOS

Corresponde a la cobranza judicial que se debe realizar a los exfuncionarios municipales, por
conceptos de deuda en relacién 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
apelacién correspondientes ya se agotaron, los respectivos cobros por parte de remuneraciones no
se pudieron realizar dado el término de la relacidn 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 enviar todos los antecedentes a la unidad Juridica
correspondiente para el cobro judicial.

En primer lugar, el encargado de licencias médicas debe elaborar y enviar un informe con un
listado detallado de la deuda a la Unidad de Personal, indicando lo siguiente:

e N2 de licencia.

¢ Nombre y RUT del exfuncionario.

e Resolucién final del COMPIN o SUSESO.

e Fechas de extension de la licencia médica.

* Monto adeudado por el exfuncionario, de todos los montos recibidos por concepto de
remuneraciones y las licencias rechazadas y/o reducidas.
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Una vez visado dicho informe por la Unidad de Personal, se envia la solicitud a través de un
Oficio a unidad Juridica, para que proceda a la cobranza judicial de la deuda informada.

18. TRAMITACION Y SUBSIDIO POR ORDEN DE REPOSO
De acuerdo con la Ley 16.744 de proteccién frente a un accidente o enfermedad profesional,
los funcionarios de la municipalidad estan protegidos por el seguro contra riesgos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales descritas en el Titulo Il de este manual de procedimiento. El
pago lo proporciona el organismo administrador del seguro laboral, es decir, la mutualidad a la cual
se encuentre adherido el empleador.

> Requisitos

Los trabajadores y trabajadoras de empresas adheridas a una mutualidad requieren de una
orden de reposo, otergada por el médico tratante de la respectiva mutualidad.

Para tener derecho a este beneficio, no se requiere un tiempo minimo de afiliacién y/o
cotizaciones, en virtud del principio de automaticidad.

> Tipo de accidente

- Accidentes del trabajo: lesiones que sufre el trabajador o trabajadora a causa o con
la ocasién del trabajo y que le cause incapacidad o muerte.

- Accidentes del trayecto: los que ocurren en el trayecto directo entre la
habitacion 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, los encargados de licencias médicas deberadn ingresar la
Informacién al Sistema de Licencias Médicas:

- Reposo por accidente del trabajo o del trayecto: Ingresar |la declaracién individual
del accidente de trabajo, DIAT, que sera aportada por el funcionario responsable
del area donde se desempefie el afectado.

- Reposo por enfermedad profesional: Ingresar la declaracién individual de
enfermedad profesional DIEP, que serd aportada por el funcionario del drea donde
se desempeiie el afectado.

La informacion sobre este permiso de reposo es entregada por la mutualidad, a través de la
pagina web, de esta forma los encargados de cada Area, recepcionan, ingresan, tramitan y generan
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proceso de cobranza en la pagina web, por cada caso, ya que la informacion aportada por la mutual
estd estrechamente relacionada con el pago de Subsidios. (ANEXO 4)

» Subsidio

El subsidio se paga desde el dia en que ocurrid 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 [a declaracidn de su invalidez.

La duracion maxima del periodo de subsidio serd de 52 semanas, prorrogahles por 52 semanas
de ser necesario, si al terminar el plazo no logra su curacion y/o rehabilitacién, se presumirad 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 evelucion del anterior o primero, en cuyo caso los periodos se computan como uno
solo.

» Monto del beneficio

La base de cdlculo del subsidices wuna cantidad equivalente de la remuneracidn
mensual neta, del subsidic o de ambas, que se hayan devengado en los tres meses mads préximos
en que se inicia {a licencia. Si el trabajador/a no tuviese las cotizaciones suficientes para enterar los
meses a promediar, deberd considerarse la remuneracién mensual neta resultante de lo establecido
en el contrato de trabajo.

No se deben considerar remuneraciones tales como gratificaciones o bonificaciones que
correspondan a periodos de mayor extensidon 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 cdlculo 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, gozarén del total de sus remuneraciones durante el periodo de
incapacidad laboral. Sin embargo, el organismo administrador debera reembolsar a la entidad
empleadora una suma equivalente al subsidio, que le habria correspondide conforme con lo
dispuesto en el articulo 30 de la Ley N° 16.744, vy sus cotizaciones.
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19. TRAMITACION SEGURO ACOMPANAMIENTO DE HIJO CON CONDICION GRAVE DE SALUD
(LEY SANNA)

Este beneficio consta de la creacién de un seguro para los padres y madres trabajadores de
nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud, permitiéndoles ausentarse
justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles
atencién, acompafiamiento o cuidado personal.

I Las contingencias (enfermedades) protegidas por esta ley y sus condiciones

a. Nifios y Nifias mayores de 1 afio y menores de 18 afios de edad

» Cancer: El médico tratante def nifio o nifia debera emitir al trabajador o trabajadora
una licencia médica, y también consignar en el informe complementario la patologia
de cdncer que padece el o la causante, la cual debe formar parte de las
enfermedades consideradas dentro de las Garantias explicitas en Salud establecidas
en la ley N°19.966, solo para los nifios y nifias mayores de 1 afio y menores de 15
afios de edad. Lo anterior no rige para los mayores de 15 y menores de 18 afios de
edad. El permiso en caso de cdncer tendrd una duracién méaxima de noventa dias,
se podra hacer uso hasta dos periodos continuos respecto de la misma licencia.

» Trasplante de drgano sélido: El médico tratante del nifio o nifla deberd emitir al

trabajador o trabajadora una licencia médica, y también certificar en el informe
complementario la realizacién efectiva del trasplante de 6rgano sélido y su fecha,
de acuerdo a la ley N°19.451. El permiso en caso de trasplante tendra una duracién
maxima de noventa dias.
De no realizarse el trasplante, el paciente deberd estar inscrito en el registro
nacional de potenciales receptores de 6rganos, acompafiado de un certificado
emitido por la Coordinadora Nacional de Trasplantes. Si el paciente no esta inscrito
en tal registro, deberd acompafiar certificacién médica que acredite que se estén
realizando los examenes de compatibilidad y otros que resulten necesarios.

» Trasplante de progenitores hematopoyéticos: Ei médico tratante del nifio o nifia
debera emitir al trabajador o trabajadora una licencia médica, y también certificar
en el informe complementario ia realizacién efectiva del trasplante de drgano sélido
y su fecha. Si el paciente dio derecho a uso del permiso por contingencia céncer, se
pondra termino a este y comenzara el beneficio por contingencia trasplante. El
permiso en caso de trasplante tendrd una duracién méxima de noventa dias.

» Fase o estado terminal de la vida o tratamientos destinados al alivio del dolor y
cuidados paliativos por cancer avanzado.

El médico tratante del nifio o nifia debera emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también acreditar en el informe complementario que no existe\‘ .
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recuperacion de la salud del nifio o nifia y que el término de su condicion de salud
se encuentra determinado por la muerte inminente, e informe escrito favorable
emitido por el director del drea médica del prestador institucional de salud
respectivo.

Ademds, en los casos de tratamientos destinados al alivio del dolor y cuidados
paliativos por cancer avanzado, se requerird gue esta condicion de salud del nifio o
nifia forme parte de las patologias consideradas dentro de fa GES, lo que no se
requerira para los canceres de causantes mayores de 15 y menores de 18 afios. El
permiso durara hasta producido el deceso del nifio o nifia, y en caso de tratamientos
destinados al alivio del dolor y cuidados paliativos por cancer avanzado, el permiso
para cada trabajador o trabajadora sera en total de hasta 60 dias por cada nific o
nifia afectado.

b. Nifos y Nifias mavores de 1 afio y menores de 15 afios de edad
» Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcicnal severa y permanente:

El médico tratante del nifio o nifia deberd emitir al trabajador o trabajadora una
licencia médica, y también acreditar en informe o declaracion que acredite que el
nifio o nifia se encuentre afectado por un cuadro clinico severo derivado de un
accidente grave y que el cuadro clinico implica riesgo vital o secuela funcional severa
y permanente que requiera rehabilitacion intensiva para su recuperacién. Acreditar
en el informe que el nifio ¢ nifia se encuentra hospitalizado o sujeto a2 un proceso
de rehabilitacidn funcional intensiva o a cuidados intensivos a domicilio.

Este derecho se podra otorgar a partir del dia décimo primero de ocurrido el
accidente, hasta el dia décimo debe utilizarse el derecho establecido en el inciso
primero del articulo 199 bis del Cddigo del Trabajo. El permiso sera méaximo de
cuarenta y cinco dias.

Il.  Requisitos de afiliacion y cotizaciones al Seguro SANNA
Tratandose de trabajadores dependientes debe existir:

> Relacidn laboral vigente a la fecha de inicio de la licencia médica. Para acreditar
el cumplimiento de este requisito el empleador debera acompafar copia del
contrato de trabajo, copia del decreto de nombramiento o un certificado que
acredite que la relacidn laboral se encuentra vigente al inicio de la licencia
meédica.

» Registrar a lo menos ocho cotizaciones previsionales mensuales, continuas o
discontinuas, en los fltimos veinticuatro meses anteriores a la fecha de inicio
de la licencia médica. Las tres dltimas cotizaciones deberan ser continuas. Este
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requisito se acreditara medianie un certificado emitido por la entidad
previsional respectiva.

Las tres cotizaciones mas préximas de la licencia médica no necesariamente deben ser las
inmediatamente anteriores. El no pago de las cotizaciones por parte del empleador no constituye
un impedimento para que este pueda obtener el pago del subsidio que le correspondiera, por
principio de automaticidad.

.  De fa licencia médica
Por jornada completa: La licencia médica SANNA se otorgara por periodos de hasta quince dias,
pudiendo ser prorrogada por periodos iguales, sea en forma continua o discontinua.

Por media jornada: En los casos de céncer, trasplante y fase o estado terminal de la vida, las
licencias médicas otorgadas en jornada parcial podrdn tener una duracién de hasta treinta dias cada
una. En los casos de accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y
permanente, el formulario emitido por media jornada debera otorgarse hasta por 15 dias.

El permiso se otorgaré en un formulario elaborado por la SUSESO.

ta licencia médica con el informe complementario SANNA deberd ser presentado por el
trabajador o trabajadora al empleador dentro de los proximaos tres dias habiles desde el inicio de!
reposo. Si la entrega de los documentos es realizada mediante una carta certificada 0 una empresa
de transporte, se debera adjuntar el certificado de nacimiento con el primer formulario y demds
antecedentes.

Una vez recibida la licencia médica SANNA y el informe complementario, se debera entregar al
trabajador o trabajadora el comprobante de tramitacién SANNA, firmado, timbrado y fechado. La
tramitacién de la licencia médica SANNA seguird el proceso normal. Posteriormente, el empleador
deberd entregar en la COMPIN competente la licencia médica con todos los antecedentes, dentro

del plazo de 3 dias habiles, contados desde la recepcién. Los antecedentes para enviar a la COMPIN
son:

» Formulario de licencia médica SANNA.

> Si se trata de la primera licencia médica presentada a tramite, se debe agregar el
certificado de nacimiento del menor.

» Sise trata de la primera licencia médica presentada a tramite, se debe acompaiiar del
informe complementario SANNA, no se exige de nuevo si el permiso es continuo.

» Certificado de cotizaciones previsionales emitido por la entidad previsional respectiva.

» Copia del contrato de trabajo o copia del decreto de nombramiento, o _un certificado
gue acredite que la relacién laboral sigue vigente al inicio de la licencia.
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La Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez dispondra de un plazo de siete dias habiles,
contados desde la fecha de recepcion de la licencia médica con todos sus antecedentes, para
pronunciarse sobre la procedencia del permiso. Este plazo serd prorrogable por otros siete dias
habiles, de lo que debera existir constancia. De no ser pronunciada la licencia médica por la COMPIN
dentro de estos plazos, se entendera aprobada.

V.  Sobre el traspaso del permiso
Para operar el traspaso del permiso se requiere que tanto la madre como el padre del nifio o
nifia causante del beneficio sean trabajadores con derecho a las prestaciones del SANNA. El traspaso
de los dias sclo puede hacerse efectivo una vez finalizado el periodo total de dias de que es titular
el trabajador o trabajadora a quien se le traspasa.

a. Procedimiento para el traspaso de 1os dias de permiso;

» Deberd comunicarse al empleador el traspaso, mediante la presentacion del
formulario de aviso, con al menos 5 dias habiles de anticipacidn de inicio del
permiso traspasado.

» El empleador de quien se traspasé el permiso deberd recibir este formulario,
timbrarlo y fecharlo, entregando el comprobante de recepcion al funcionario.

» El mismo empleador debera presentar el respectivo aviso ante la COMPIN,
conjuntamente con la primera licencia médica con que se haga uso de los dias
de permiso traspasados, junto con los demds documentos requeridos. En
cambio, si se traspasan periodos discontinuos, al inicio de cada una de las
licencias debera existir aviso de traspaso.

# Una vez entregado el formulario y antecedentes, el Departamento de
Coordinacién Nacional de COMPIN o la COMPIN, segin sea el caso, la remitira
a la entidad pagadora de subsidio del padre o la madre que hara uso de los dias
traspasados, junto con los antecedentes que den cuenta de la autorizacion de
fa licencia médica.

20. DEVOLUCION DE SUBSIDIO DE INCAPACIDAD LABORAL A INSTITUCIONES PUBLICAS
El articulo 111 de [a 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 integra su remuneracién 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 del personal de administracidn central sujeto al Codigo
del Trabajo, a los profesionales y asistentes de la educacion, de los establecimientos educacionales
administrados por el DAEM Osorno, con excepcion del persenal contratado en base a honorarios.
(LEY N°21.109).

? n
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Lo anterior, no implica que ei servicio pablico empleador deba soportar todo el costo que
significa la mantencién 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 el articulo 19 de la Ley N° 19.378, personal de salud primaria municipal, permiten
recuperar parte los desembolsos incurridos por este concepto.

FONASA, los servicios de salud, las instituciones de salud previsional y las CCAF, segin
corresponda, deberdn 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 Supremo N° 3 de 1984 del Ministerio de Salud, que contiene
“Reglamento de Licencias Médicas”, el rechazo o reduccion de una licencia médica hace procedente
el descuento o retencidn de tas 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 al articulo 16 del Decreto Supremo N° 3 de 1984 del Ministerio de salud, compete a
las Comisiones de medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), pronunciarse sobre la Autorizacién,
Reduccidn, Rechazo y/o ampliar el reposo solicitado.

Segun lo dictaminado por |la Contraloria General de la Repiiblica, una licencia médica presentada
extempordneamente no obsta a su validez, aungue 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 desempefiar sus labores.

21. REGISTRO SIAPER
El encargado de licencias médicas o en su defecto la persona encargada de registro SIAPER, deberd
registrar todas aquellas licencias médicas debidamente ingresadas y decretadas, segtn el siguiente
detalle:

¢ Ingresar ai sistema la licencia médica emitida por el profesional competente,

e Informar licencia médica a Contraloria General de la Republica.

e Crear Acto Administrativo, sin agregar casos y solo indicar “Guardar Documento”

¢ Ingresar los dias aprobados en cada licencia previamente informada, para lo cual debers
conocer estado de licencia (autorizada, rechazada, reducida o ampliada).

* Asociar licencias médicas informadas al Acto Administrativo que las aprueba.

¢ Enviar a Registro el Acto Administrativo aprobatorio. .
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Nota: para el paso a paso de este proceso, acceder a Manual de Usuario Registro Electronico para
Murnicipalidades disponible en pdgina web de Contraloria General de la Repiblica en item Manuales
y Documentos de Apoyo.

22. PROCESO DE TRAMITACION, REGISTRO CONTABLE Y COBRO DE LICENCIAS MEDICAS.

I.  Ingreso de Licencias {Sistema Computacional Madulo licencias médicas)

1. Identificacién.

» |dentificar licencias pertenecientes al drea Municipal, Educacién o salud.
» Verificar si corresponde a funcionario a través del RUT.
s Abrir PDF si aplica.
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2. Impresion

¢ Alieneridentificadas todas las licencias pertenecientes al area Municipal, Educacién o
Salud se imprimen. Para el ingreso de datos al sistema computacional mddulo Licencias
médicas.

3. Botén Captura en sistema

s Ingresar folio, RUT, decreto y fecha.

e Guardar -» aceptar.

o Imprimir declaracion de renta y descargar carta de cobro. Las que se adjuntan en
plataforma para tramitacion, segun corresponda para el cobro del subsidio.

e Sistema asigna folio y devenga automaticamente al sistema contable.
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Il.  Tramitacion de Licencias en plataformas.

1. Seleccién de funcionario

& Buscar -> click en tramitar.

L8]
L8]
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Trarnitar Licencas

Mrusal trat s vy brencia haga click aqui
Muarmasl sclmrnty s o de umuano haga chick agul

Licencias por tramitar

Filtrar licencias

Foba il rabajador Fex ha mrvesion desde Fecha smeson hasta
2302202 08012020

Detor oo s ol Bigtaa yor i ackor S ks bt el o

o 175967044

Empisador

Licencias ® Por tramitar Por vencer ® Vencida
Falio Extado Descrpodn
Estado 1 Repuosa Fotal 2 dials)
12 Ermetida por Profeuanal Fecha de ermesson: 05 91 2000
7 Tapth Erefeviedad 0 Acodere Comam
Operador (WED
Estada 1 Bepesas Iotal 5 Rals)
17 Farwtala pew Profeuonad Fecha de evmosdn 05701, 2025
. Tiper Evfermvedad o A cidente Comain
Operador IMED

2. Datos generales a identificar.

s Regidn y comuna.

» Marcar “se pagara via empleador”.

s |sapre - directo.

» Fonasa - identificar caja de compensacion.




Tramitando licencia 127793260-8

Resumen de la licencia

Lt emvcia con fobo 1277231260 8 de Lpo Tnfertmedad o Ace dente Comun® storngsds per e ol b abageds

W51 2026, que ymcua reposo Lot por 1 dialsl desde ol 06.D1/2026 hasta ot 06 01 2026

Empleador
RUL 69210100-6 Rayzin Sociat LIMUSICFALIDAD DF OS0a%0
Activadad Laberal Empresa (*E
Serncxe Bntatales, Socistes, Personales @ internaconales. ~
Se {narmutary pago via (')
apre al Se pager 3 via empleador
Fergnon de pago del subsudo Saureal de pag
16 ~ OS08NO v

3. Verificacién de trabajador

e Revisar datos personales.

Tramitande licencia 127784689-9

Resumen de [a licencia

Licencia con fobo 127784999 O de trpo “Enfenmedad o Acodents
fia 05 DL2026, que MNecia reposo ot por 2 diely desde 1 2026 hasta ol O60% 2026

oemin” ot

Empleador

RUT:6021010G & Rardn Sockal: | MUNICIPALIDAD DE OSORNG

Actividad Laborsl Empresa (*}:
Servicios Eststales Sociakes, Peronaies # Intermaconaied ~
retand pagn via (%) Capa (")

- Les Andes
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*} Campors oblagatonos

orrhabi m

7 Campos oblagatonos

ol S pagaa viz empleador




4. Ingreso de rentas
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s Usar declaracion de renta guardada en proceso de ingreso al sistema computacional.

* Desahucio = cero.
¢ Ingresar rentas y fechas.

e Adjuntar documentos: declaracidn de renta, liquidaciones y carta de cobro, segin

corresponda.

e Validar que columnas imponibles e imponible desahucio coincidan.

Remuneraciones renta y/o subsidio

Ferranes s sors imporble toLal mes antenor suca leencia metica tope 99 F) *)

f-_:' | L

Carmpo obigatono Campo obligatersy

Periada Régimen Prew{%) Entidad Prew fecha
i Devreto Ley 50 AFF w HABMAE v Qz 2820
? DecretoLey ISOGAFP v HABTAT .~ 012026
3 Decreto Ley SO0AFF w HARITAT  ~ 12202

Documentos

Adprta documentss con ente formata xla. dok doc, docx paf E var

Reremaierac oo Imponible detabucio
N° dizs imponible {*} i
f [
Campo oblygatono Campo obingatona

Ge 5 M y 2 KB re-.pes Lvarmente

Rombee (1 Tipo archive (#)
Selecciona archiva S st selecconaos Selercine v e
Remuneraciones renta y/o subsidio
% Desabwcic ) Resnunet s ion anponble total mes aoteron moo Hicenca medica (tope 3 U Fp(Y
aQ 1000000
He desahucic
Perindo Régimen Prev. (*) Entidad Prev Fecha N© dias mponible (v} i)
L Detretaley BOOAFP HABITAT  ~ n 1000060 1060000
2 Oecrotoley I500AFP  w  WABTAT w01 2026 % 1500000 1500000
2 Decreto Loy 3S00AFP v HABAT  ~ 122025 b 100000¢ 1000000




5. Excepcién técnica
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¢ Siboton bloqueado - cambiar calidad del trabajador a sector publico no afecto a ley
N°18.834 y se habilitard la parte superior.

Fin del proceso: Licencia tramitada vy lista para cobro de subsidio.

Empteador

RUT. +3210100 -6
Actividad Eaboral Empeesa [k
s oL s P

St LTINS P via (%)

No drsponibd -

Trabajador/a

Dawectin done
i
1 -
"3
AVTNIDA MACKENNA 251
wdad ded ¢ it

Trabasador Sector Pubbco afectn a latey 18834
Feha contrata de trabapm (1)

08.07 207

R eT1 Pre ]

Becrato Ly 3500 AF| *

e dora

Razin Secial- 1MUNICIPALIGAD ZORNO

Se pAgar a v n

0 casa - departamento (%

upacon(*)

wdefwnda

[ ootsato dumac

Entydad prevmsonal 300N preT (“}

HARITAT - a7 2025

HAFC

Proceso de Registro contable.

Paso 1: Ingresar al médulo Ingreso de Movimientos en Contabilidad y seleccionar el cédigo (N°):
Devengo de licencias medicas. Luego, elegir la fecha que se desea devengar. El sistema mostrard un
mensaje indicando que se realizara el cargo automatico del devengamiento correspondiente al dia;
para continuar, seleccionar la opcion Aceptar. ¢
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Fuente: Sistema de Contabilidad SMC.

Paso 2: El sistema genera una contabilizacion automatica, la cual debe ser revisada y validada en
conjunto con el sistema de Personal. Para ello, el usuario encargado de realizar los devengos debe
contar con acceso al sistema de Persenal en modo consulta.

Tipo/Nomero  [75_fts Iﬂ Fecta : [25/00/200%
Fecha [F72r2% Uenar Detalle con Excel | Motas |
Glosa [msnesus DEVENGADQS DA 26/2/2026
Linea| Cuerta |sp] crose | Dabel Haber| Obigacin | RUT. |  Documents
1 |1150801002001 | 1 547925
2 1 2716645
3 3264571
<] | i
3284571 2284571 | Totales
& jn'uptimi'yAcepia(‘ Aceptar ] Cancelx

ld

]
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Paso 3: Ingresar al sistema de Personal y seleccionar la opcién Licencias Médicas, luego Némina de

Licencias Médicas. A continuacidn, elegir el dia que se desea contabilizar y seleccionar la opcién
Vista preliminar.

Sahda

MNomna de Licencias
Devengadas

Fuente: Acceso a Sistema de personal en modo consulta
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& Némina de Licencias Devengadas o] @ =
Fecha de Corte [pago/descargo} [09!’03?2025 v I

Rangos

Némins Licencias Médicas Con - [og76072026 ~ | » [26/0202026 v ]

AfioEmisidn LicenciaMedica  [Todos =

Copias

Mimeto de Copias [T o |
intervalo de Pagnas

& Todas Configuiar Impresora I

Fuente: Seleccién de fechas (dia a devengar).

Se debe cotejar que los valores a devengar sean iguales “monto girado” con el haber contabilizado
en sistema de contabilidad.
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MUNICIPALIDAD DE OSORNG Ercha: 09032426
SALLD Pagiza : 5
Nomina de Licencias Devengadas
2610272026 - 260272026 com corte al (03-99-2076)
{ rFovam
k Fec.Emilie Fec.Folio Rm Nombre Folis Coneapts Maato Girads Pagsdo Descargade SaMs
| HOINIE 16022026 Licencins Midicas 11859 11859
2022076 6022026 Licensize Micn 1371814 1371814
WOR6 26023026 Licencizs Midicn 475380 £15330
2F022026 26022026 Licanciaa Madicas 11841 21831
WO 26013026 Licencias Médicas 7378 373
2W022026 26022016 Licescian Midicas 312336 312336
25022036 26022036 Licencias Midiens 2318 42310
BOINIE 26022026 Liceatias Madicas 17513 17813
ISO22026 26622026 Liceneias Midien 192485 182.405
25022026 26022026 Licescias Midicaa 11389 0138
2B022026 6023026 Listacins Midacas 73352 73352
2W022026 26022006 Licenetas Madicas 12283 12283
TOTAL FONASA 1711663 2716626
TOTAL GENERAL 3264571 32645m

Fuente: Nomina de licencias médicas devengadas.

Nota 1: £n caso de existir alguna diferencia y que los valores no coincidan, el sistema de contabilidad
realizard la contabilizacién autemdtica con su respectivo asiento en los dias posteriores, siempre
dentro del mismo mes.

Nota 2: Se recomienda realizar todas las contabilizaciones antes del cierre de cada mes,
considerando que pueden registrarse movimientos o correcciones posteriores que podrian generar

descuadres en los valores.

IV.  Proceso de Cobranza y recaudacion

Etapa 1: Solicitud de Cobro

Elaborar dentro de los primeros 10 dias de cada mes:

o Listado mensual por drea e institucion de salud de licencias médicas del mes y las
que se encuentren pendientes de pago total o parcialmente.

o Adjuntar carta de solicitud de cobro.

Decision:

Si corresponde -> enviar carta de solicitu
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« Sicorresponde - realizar cobro via portal web de |a institucién.

Etapa 2: Recepcion de pago y registro en Tesoreria

Ingresar pagos al sistema Municipal Tesoreria.

Identificar: institucion, fecha y forma de pago.
Informar a encargados de licencias médicas montos recaudados.

Etapa 3: Registro de ingresos en Sistema mddulo personal y validacidn para sistema contable.

Comparar planiilas de subsidios (extraidas del sistema de personal municipal) con:

o Transferencias informadas por Tesoreria.
Asociar cada licencia médica con fo indicado en portales de instituciones de salud.
Ingresar los montos con folio de licencia médica y verificar si existen diferencias entre el

pago recibido del subsidio y el calculado por el sistema de personal. Los montos
ingresados se registran automaticamente en el sistema contable de acuerdo a la cuenta

correspondiente.
Etapa 4: Verificacion

Paso 1; Ingreso al sistema.
Acceder al Médulo de Tesoreria.

Dirigirse al moduio de procesos especiales.

Seleccionar la opcién “Autoriza pago de licencias médicas”.
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Paso 2: Una vez registrada la posesidn en el sistema de pagos de licencias médicas, se procede a
cotejar la informacion ingresada. Para ello, se revisa el monto consignado en el sistema y se
contrasta con el depdsito efectivamente recibido, segln consta en la cartola bancaria

correspondiente.

.
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Pago de Licencias Médicas

Fecha Recepcion Personal ||1/m - I

N° Cheque $ Monto

- — e e—

(=]

Ceirar

[Domino [Enbdad [Fosa Numeto Licencia | Monto Pagada | Folio P
[SaLUD FONASA S0E306 ___ 30000023056910 103385 3300646
Caia[s=4s | Fecha Proceso Caia [13/02/2025 = Wiéduls [TESORERIA MUNIDPAL = |
Autorizar Pagos I ECancelor I
Expoitas Excel

Paso 3: Con la informacién ya revisada y cotejada, se procede a la autorizacién del pago. Para ello,

el sistema despliega una ventana de confirmacién en la cual se debe seleccionar la opcidn

correspondiente, indicando si se acepta o rechaza el pago.

&
- e e "
i TN AL .
ﬂﬂ - i | 2963 08 musceshtud
Fage de Licencids Misde.an Fecha Recepcuin Persanal (100,20 =

N* Chegue: 3 Monis
sz =1 142 STTRT -

I [Foin Homess Leerca _ Morls Pagade [P P | |
o S ) I i

_ Focha Praceso Caia [130272025 =) Midua |1250RERA MUNCFAL -

i )

E | - :
Aviory Pagoe Lamsln  actorzecsa de Fages - Leanass Médiess
Emporta Excel |

Caja

ﬁ (Estasegura de avterar ¢l pago™

[ ] _» |

|
|
i
]




OSORNO

— N0 SN

Etapa 5: Casos de No Pago

* Siinstitucidn no paga licencias médicas se procedera a gestionar el respectivo cobro
judicial en el cual se debera reajustar el monto en el mismo porcentaje en que hubiere
variado el IPC, entre los meses anterior a aquel en que debi6 efectuarse el pago.

e Activar gestiones de recuperacion.

Etapa 6: Comunicaciéon con Remuneraciones

» Licencia Rechazada o Reducida:
o Emitir Oficio para realizar el descuento de Remuneraciones.
o Incluir datos del funcionario, fechas y dias a descontar.
o Enviar decreto de rechazo o reduccion a Departamento de contabilidad para
registrar el monto a la cuenta 12101 deudores.
e Nueva Resolucion favorable (reintegro):

»  Emitir oficio indicando dias a reintegrar.

n
.
wh
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23. DIAGRAMA DE PROCESQOS
1. TRAMITACION INTERNA DE LICENCIAS MEDICAS
TERMINO

+

Funcionario obtiene Emision de decreto Notifica al Tramitar extensién

aprobatorio funcionario (plazo en sistemay

licencia médica
generar nuevo acto

(electronica o papel) Registro en SIAPER apelacion: 15 dias
Habilita cobro del habiles) /
subsidio Funcionario NO
apela se descuenta
remuneracion / Se
envia decreto a
Contabilidad (cuent
a 12101 Deudores)

LICENCIA AMPLIADA

Funcionario entrega LICENCIA
licencia al AUTORIZADA
empleador

(plazo: 3 dias
habiles desde inicio
del reposo)

LICENCIA
REDUCIDA/LICENCIA
RECHAZADA

Identificar licencias
pertenecientes al drea
Municipal, Educacién o salud.
Verificar si corresponde a
funcionario a través del RUT.

Encargado ingresa
licencia a SMC: - Tramitacién en portal

A 2 Carga folio, RUT, correspondiente; - LME:
¢Licencia :
fechas, tipo - www.lmempleador.cl - Papel:
entregada fuera L ; e .
Ja ol Imprime COMPIN / Isapre / Caja Los Andes -
bl declaracion de renta Adjunta declaracion de renta,
- Sistema devenga liquidaciones y carta de cobro

Genera advertencia
= riesgo de rechazo § B

automaticamente

7’ 46
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2. REGISTRO CONTABLE Y DEVENGO DE LICENCIAS MEDICAS

Encargado o

Licencias Meéd

Sistema ajust

iores del

mEmo mes

3. COBRANZA DE LICENCIAS MEDICAS

entifica

Tesorena fnforma a brcargada LM

L
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24. ANEXOS

ANEXO N°1 SOLICITUD DE PERMISO POSTNATAL PARENTAL

CARTA AVISO AL EMPLEADOR
PERMISO POSTNATAL PARENTAL

A: 1. Municipalidad de Osorno, Departamento de Salud.

PRESENTE:

Parental parcial........ Completo........ Desde........ fooiil fooiiinn hasta

el.......... A fovirann

FIRMA TRABAJADORA

PARA SER LLENADO POR EL EMPLEADOR:

Fecha de recepcion:

Firma y timbre
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24. ANEXQOS
ANEXO N°1 SOLICITUD DE PERMISO POSTNATAL PARENTAL
CARTA AVISO AL EMPLEADOR
PERMISO POSTNATAL PARENTAL
A: L. Municipalidad de Osorno, Departamento de Salud.
PRESENTE:
& o T Y S S DT TR | SR—
RUNN® ...l e , comunico a Ud. Que haré uso del permiso postnatal
Parental parcial........ Completo........ Desde........ e ez - 8 [R——— hasta
el........ {Bzrr. xxrr e

FIRMA TRABAJADORA

PARA SER LLENADQO POR EL EMPLEADOR:

Fecha de recepcidn:

Firma y timbre
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ANEXO N°2 NOTIFICACION DE ESTADO DE LICENCIA MEDICA.

ORD. : N°

ANT. : LICENCIA MEDICA

MAT.: INFORMA REDUCCION Y/O
RECHAZO LICENCIA MEDICA.
QOSORNO,

DE: SR.
DIRECTOR DE SERVICIO.

A: SR{A}.

Me permito informarle que hemos tomado cenocimiente que la Isapre y/o
COMPIN, ha RECHAZADQ su Licencia Médica N°0-00000000 de fecha 00/00/0000 por 00
dias.

Dado lo anterior, usted tiene un plazo de apelacidn de 15 dias habiles contades
desde la fecha de recepcion del pronunciamiento de su Isapre y/o COMPIN.

En la eventualidad de que usted no apele, se procederd a descontar los dias
rechazados y/o reducidos en su préxima remuneracidn, por lo que solicito a usted hacer
llegar a este departamento copia de su apelacidn.

La unidad de personal le recuerda que |a responsabilidad de tomar conocimiento
del resultado de su Resolucidn es del prepio funcionario.

Sin otro particular, le saluda atentamente

DIRECTOR AREA CORRESPONDIENTE
Iniciales de responsabilidad
Distribucién
Destinatario{a)
Of. de partes
Archivo
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ANEXO N°4 CARTA DE COBRO OAL

ORD.:
ANT.: LEY N219.345/07.11.94.-
MAT.: SOLICITA REEMBOLSO POR REPOSO. /

OSORNO,

DE: SR
DIRECTOR DE SERVICIO.

A:! SRES. OAL

De acuerdo a lo estipulado en lo Ley N°19.345/07.11.94, sobre seguro social contra riesgo de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, solicito a usted, el reembolso por los dias de reposo otorgados, al funcionario del {Area
Correspondiente) que a continuacion se detalla:

Nombre:

RUT:

N®Siniestro:

Tipo de Siniestro:
Desde-Hasta:

Por lo que se, adjunta 3 ditimas liquidaciones anteriores of reposo.

Solicitamos extender cheque @ nombre de: . Municipalidad de Osorno — Area Correspondiente.,

Sin otro particular, le saluda gtentamente.,

DIRECTOR AREA CORRESPONDIENTE

DISTRIBUCION:
- DAL
- Area Correspondiente
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ANEXO N°5 CONVENIO CUOTAS DESCUENTO REMUNERACIONES

Jaime Bertin Valenzuela

Alcalde

Hustre Municipalidad de Osorno
PRESENTE

REF.: Informa v solicita descuento
en cuotas

Estimado Sr. Alcalde:

Por medio de la presente y junto con saludar a usted, vengo a exponer lo que a
continuacion se indica:

Con fecha 00/00/0000 he recepcionado ordinario N°0000 emanado desde ei
Departamento de Educacion, donde se me informa el descuento por rechazo y/o
reduccidn de Licencia(s) Médica(s):

Saldo de licencias médicas anteriores

N°0-00000000 por 00 dias a partir del 00/00/0000

Por lo anterior, solicito a usted considerar el descuento por planilla del monto de
$0.000.000.- en 00 cuotas de $000.000.- a partir del mes de xxxxxxx 0000,
debido a mi situacién financiera.

Esperando una favorable acogida a la presente solicitud.

Le saluda atentamente,

Sr{@). 30000000300OBO0NXKXKXX

RUN 3000000000000

Firma

contigo slempre ——

th
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ANEXO N°6 CONVENIO DE PAGO LICENCIAS MEDICAS.

En Osorno, a 00/00/0000, entre [a llustre Municipalidad de Osorno, representada por su Alcalde Sr. JAIME BERTIN
VALENZUELA, Cédula Nacional de |dentidad N°6304905-0 con domicilio en Avenida Juan Mackenna N°851 Osomno, y
don{a) XXXXXXXXXX, RUN JXOOCOOKXXX con domicilio en XXOOO00OKXXX N°0000, Osorno, se ha acordado el
siguiente convenio de pago por concepto de saldo licencias médicas rechazadas y/o reducidas, €l que regira por las normas
que mas adelante se indican

Primero: El deudor reconoce deuda por licencias médicas rechazadas y/o reducidas de acuerdo al siguiente detalle:
LICENCIA MEDICA MONTO DESDE HASTA DIAS
0-0000000000 $000.000 | 00/00/0000 | 00/00/0000 00

De acuerdo a las Resoluciones por licencias médicas de! funcionario{a) XXXO0O0O0OXXXX la deuda total registrada al

00/00/0000 asciende a la cantidad de $000,000.- (XXXXXXX pesos)

Segundo: Por el presente instrumento el deudor se compromete a pagar el total de la deuda en 01 cuota con vencimiento

el dltimo dia habil del mes sefialade de acuerdo al detalle que mas abajo se indica.

N° Cuota Fecha de Vencimiento | Valor Cuota
1 00/00/0000 $000.000

Tercero: En caso de incumplimiento de pago de cualquier cuota en los plazos anteriormente pactados, el presente

convenio se resolvera ipso facto, haciéndose exigible el total de lo adeudado, reajustes e intereses, sin perjuicio de la multa

y demas sanciones que sean procedentes.

Cuarto: Sin perjuicio de lo acordado precedentemente, en caso de incumplimiento de pago, el Departamento de........ ,

dependiente de la llustre Municipalidad de Osorno, estara facultada para ejercer todas las acciones judiciales que sean

procedentes en requerimiento ante el Juzgado competente, el inmediato e integro pago de lo adeudado, de acuerdo a las

normas aplicables a este tipo de convenio,

Quinto: El presente convenio se firma en cuatro ejemplares, quedando uno en poder del deudor y los otros en poder la de

llustre Municipalidad de Osorna.

Para constancia firman:
Firma Trabajador(a) Firma Empleador
TR JAIME BERTIN VALENZUELA
X000 6304905-0 69210100-6
Cédula Nac. Identidad Cédula Nac. ldentidad R.U.T.

JBV......
Distribucion:

- Interesado(a)

- Finiquito

- Juridica

- Arch ivmx‘

L4
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INSTRUYASE a la Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Administracion y Finanzas,
Departamento de Administracion de Educacién Municipal y Departamento de Salud
Municipal la adopcidn de las medidas administrativas tendientes a difundir el presente
Reglamento que contiene Manual de Procesos y la designacion del personal a cargo.

ANOTESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE.

BERTIN VALENZUE

SECRETARIO MU ALCALDE DE OSORNO

JBV/YUI%/CG@ RPYMMIM/S pﬁa’p&/ﬁ%sm
Distribution: \ \ i

- Direcciones,!Departamentas y Oficinas Municipales.
- Director de Recursos Humanos.

- Direccién de Administracion y Finanzas.

- Jefa Departamento de Salud Municipal.

- lefe Departamento de Educacion Municipal.




