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l. Introduccion

La gestidn de licencias médicas es una parte fundamental de la administracién de recursos humanos
del Servicio Local de Educacién Publica de Santa Corina. Dentro de este dmbito, la recuperacion de
licencias médicas juega un papel crucial al asegurar que los subsidios por incapacidad laboral sean
correctamente gestionados y recuperados, contribuyendo asi a la sostenibilidad financiera del
servicio.

El presente Manual tiene como propdsito principal establecer de manera clara y detallada los
procedimientos necesarios para la recuperacidn, cobro y registro de los subsidios por incapacidad
laboral. Asimismo, busca definir el proceso correspondiente al ingreso de los montos provenientes
de dicho insumo a las arcas del Servicio Local de Educacién Publica Santa Corina.

Este instructivo detalla las acciones especificas que deben llevarse a cabo para gestionar el pago de
los subsidios por incapacidad laboral por parte de las entidades pagadoras, tales como Isapre,
MUTUAL o COMPIN. A través de una gestion eficiente y transparente, se garantiza que los recursos
derivados de las licencias médicas sean recuperados de manera oportuna y adecuada, beneficiando
tanto a los funcionarios/as como a la institucién

Il. Objetivo

El presente Manual tiene como propdsito principal establecer de manera clara y detallada los
procedimientos necesarios para la recuperacion, cobro y registro de los subsidios por incapacidad
laboral. Asimismo, busca definir el proceder correspondiente al ingreso de los montos provenientes
de dicho insumo a las arcas del Servicio Local de Educacién Publica Santa Corina.

[l. Alcance del instructivo

Elinstructivo tiene alcance en algunas Subdireccién del Servicio Local de Educacién Publica y algunos
Organismos Publicos y Privados que articulan, colaboran y participan en este proceso, lo anterior de
acuerdo con el siguiente detalle:

- Subdireccidn de Gestidn de Personas.
- Subdireccidon de Administracién y finanzas.
- Departamento Juridico.

- COMPIN.

- SUSESO.

- ISAPRE.

- FONASA.

- MINSAL.

- Mutual.

- Subsecretaria de Prevision Social.

- Contraloria General de la Republica

V. Conceptos claves

Licencia Médica: De acuerdo con la Superintendencia de salud “La licencia médica es el derecho que
tiene un trabajador dependiente o independiente de ausentarse o reducir su jornada de trabajo
durante un determinado periodo de tiempo, en cumplimiento de una indicacién otorgada por un
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médico, un dentista o una matrona. La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el
empleador -en el caso de un trabajador dependiente- y autorizada por la COMPIN o la Isapre segun
corresponda”

SUSESO: La Superintendencia de Seguridad Social es una institucion auténoma del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, que se relaciona con el ejecutivo a través del Ministerio
del Trabajo y Previsidn Social. Integra las llamadas Instituciones Fiscalizadoras, a que se refiere el
articulo 2° del D.L. 3.551, de 1980.

Contraloria: La Contraloria General de la Republica (CGR) es un érgano superior de fiscalizacidon de
la Administracion del Estado, que esta contemplado en la Constitucidn Politica y es auténomo
respecto del Poder Ejecutivo y de los demas érganos publicos. Controla la legalidad de los actos
administrativos y resguarda el correcto uso de los fondos publicos.

Entidad pagadora: Corresponde a la Institucién que realiza el pago de las licencias médicas
descritas en el presente manual.

Isapre: Las Instituciones de Salud Previsional (Isapres) son entidades privadas que funcionan en base
a un esquema de seguros, las cuales estan facultados para recibir y administrar la cotizacion
obligatoria de salud (7% de su remuneracién imponible) de los trabajadores y personas, que libre e
individualmente optaron por ellas en lugar del sistema de salud estatal (FONASA). A cargo de estas
cotizaciones las Isapres financian prestaciones de salud y el pago de licencias médicas. Estas
prestaciones de salud se otorgan mediante la contratacidn de servicios médicos financiados por las
Isapres.

COMPIN: es la sigla de Comisidon de Medicina Preventiva e Invalidez. Es una unidad técnica
administrativa y fiscalizadora conformada por profesionales del drea de la salud, cuya mision es
constatar, evaluar, declarar y certificar el estado de salud de las personas, su capacidad de trabajo
y su recuperabilidad para que puedan optar a beneficios previsionales, asistenciales y/o
estatutarios.

Funcionario/a del Servicio Local: funcionario/a del Servicio Local perteneciente al programa 01
y/o 02 que se desempenia tanto en el nivel central como en los establecimientos educacionales del
territorio y que inicia el reposo por licencia médica.

Mapa de Proceso “Gestion de licencias médicas”
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Procedimiento “Recuperacion de Licencias médicas”

a. Flujo del procedimiento “Recuperacion de Licencias médicas”

Recuperacién de licencias médicas
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b. Descripcion del procedimiento “Recuperacién de licencias médicas”

Actividad

Recepcionar la resolucién de la lIsapre, Compin que la
licencias se encuentra autorizada mas el detalle en Excel del
instrumento:

-Numero de licencias

-Nombre y RUT funcionarios

-Periodo de licencia

-Tipo de licencias

-Cuantos dias de licencias

-Valor a recuperar

- Entidad de salud
Estos antecedentes son enviados por el Departamento de
Gestidn de Personas.
Una vez recibidos los antecedentes se provisionan en el
sistema contable SIGFE 2.0 y se envian a profesional del
Departamento de Finanzas- Licencias Médicas.

Responsable

Departamento
de Finanzas-
“Contabilidad”

Imagen

Posterior a la recepcion de licencias provisionadas, se envia
carta de cobranza a la institucién que corresponda ISAPRES,
ISL, FONASA informando la cuenta corriente de recuperacién
de Licencias Médicas del Servicio Local de Educacién Publica
Santa Corina.

Departamento
de Finanzas -
Licencias
Médicas”

Enviado el cobro a las diferentes Instituciones de salud, los
pagos que no son recibidos en los plazos establecidos por el
articulo N2 12 de la ley N2 18.196, se procedera a gestionar el
respectivo cobro judicial en el cual se debera 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.

Departamento
de Finanzas -
Licencias
Médicas”

Recepcion de abonos en cuenta corriente “recuperacion de
Licencias Médicas”, se registra en el sistema de contabilidad
el Ingreso se revisa si el monto recaudado es igual a la
provision en caso de que sea mas de lo contabilizado se ajusta
Yy si es menos se vuelve a enviar carta de cobranza a la

institucion que corresponda por la diferencia.

Departamento
de Finanzas-
Tesoreria”
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Toda la recuperacién efectuada por el Servicio Local de
Educacidn Publica Santa Corina de Licencias Médicas segunDepartamento

5 procedimiento de Contraloria General de la Republica N°de Finanzas- $
E139782/2021 tienen la obligacién de traspasar los recursos“Tesoreria”
recuperados de las rentas generales de la Nacién.
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VI. Procedimiento “Recuperacion por licencias rechazadas o disminuidas”.

a. Flujo del procedimiento “Recuperacion por licencias rechazadas o
disminuidas”.

Matificacicn de
rechazo o
disminucion
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COMPIN Servicio

por i

Funcionario/a

05, Apelar a
instancias
superores

Apelacidn a
SUSESC y/fo corte
de apelaciones

Recuperacién de
licencias médicas

b. Descripcion del procedimiento “Recuperacion por licencias rechazadas o
disminuidas”.

Actividad Responsable Imagen

Una vez recibida la Resolucion de licencia médica y que sea
notificada al/ a la funcionario/a del rechazo o disminucién de
esta, el funcionario tendra la opcidn de apelar la resolucién.

Si el funcionario decide no apelar, o no lo hace dentro del plazo
legal, se procede a registrar el descuento en el sistema de
personal. Se debe registrar:

Departamento =
g (17
1 1. N°de resolucién de COMPIN o Isapre de Gestién de T ¥ jq-%
2. Fecha de la resolucion Personas s

3. Rechazo o disminucién del subsidio

Consideracidn:

Trascurridos 15 dias habiles desde la notificacién de rechazo o
disminucién de la licencia médica, se registrarda de forma
automatica el descuento en el sistema de personal.
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Otras consideraciones:

Si el/la prestador/a de servicios (persona contratada a
honorarios), no cotizare, lo hiciere por un monto inferior al 80%
del valor que corresponde al monto del honorario mensual, o
bien, por olvido o negligencia imputable a éste, no tramitare su
licencia médica ante su organismo asegurador
(ISAPRE/COMPIN) o no presentare la liquidacién de pago
emitida por la Institucidn de Salud, dentro del plazo sefalado en
el inciso anterior, se procederd al descuento del monto
correspondiente a los dias no trabajados. Los mismos efectos se
produciran si la licencia fuese reducida o rechazada por la
Institucion pertinente, luego de ser agotadas todas las
instancias de apelacion correspondientes.

Si el/la prestador/a de servicios hubiese hecho uso del derecho
de reposo por licencia médica, deberd presentar junto al
informe trimestral, los certificados que acrediten el pago
integro de cada uno de los meses que dan origen a la liquidacién
del subsidio que al efecto haya hecho la Institucién de salud
correspondiente, en la proporcién sefialada en la Ley N.2 20.255
(80%). En caso de no dar cumplimiento a lo precedentemente
sefialado, El Servicio procederd al descuento de los dias no
trabajados por licencia médica y/o podra poner término al
contrato, por incumplimiento de las obligaciones contenidas en
él.

Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas
notifica al Departamento de Remuneraciones la resolucion de
rechazo o disminucion de la licencia médica para que se realice
el descuento en las remuneraciones del funcionario/a en el
periodo siguiente. Los montos por descontar son los
previamente registrados en el sistema interno de personal.

Consideracion:

La notificacion de descuento también se debe realizar a la
persona funcionaria afectada por el descuento o disminucidn
de la licencia médica.

Funcionario/a
del
Departamento
de Gestién de

Para efectuar los descuentos se debe tener en consideracién lo| ~ Personas
previsto en el cédigo del trabajo.
Para el descuento se debe contar con una resolucién firme.

Para personas prestadoras de servicios con contratos a
honorarios se descontard de forma automatica los dias por
ausencia con motivo de licencia médica. Estos montos seran

devueltos a la persona prestadora de servicios en caso de que |3
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licencia sea aprobada y los montos sean transferidos y/o
pagados al SLEP.
Si el/la Funcionario/a del Servicio Local decide apelar ante el
COMPIN, debe notificar al Servicio de dicha apelacién.
En caso de que el funcionario/a del Servicio Local apele a la
Resolucion de rechazo o disminucion de la licencia médica,
pero no informe al Servicio trascurridos 15 dias habiles, se Funcionario/a . {
3 registrara de forma automatica el descuento en el sistema de del Servicio & | 7%

personal. Local rav

La notificacion al Servicio de la apelacién a la Resolucién que
rechaza o disminuye la licencia es de exclusiva responsabilidad
del funcionario que apela a la Resolucion.

Funcionario/a del Servicio Local notifica al servicio la apelacién
ante el COMPIN, indicando la fecha en la que se realizé la
apelacion.

Posterior a esta actividad hay dos caminos posibles:
En caso de que la apelacién se acoja, el funcionario/a obtiene
el subsidio de incapacidad laboral y se procede al subproceso

de recuperacién de licencias médicas.

En caso de que la apelacion no se acoja, el funcionario/a tiene
la posibilidad de apelar a instancias superiores.

Si el funcionario/a apela a instancias superiores, se procede a

a la actividad N° 03 “apelar ante COMPIN”. Funcionario/a | | - (1)
4 del Servicio
Si el funcionario/a no apela a instancias superiores, se Local

notificara el descuento de la licencia a la Departamento de
Remuneraciones.

Consideracion:

Si el funcionario/a del Servicio no notifica la apelacion al
Servicio Local en un plazo de 15 dias habiles desde la
notificacion de la resolucidén de rechazo o disminucion, se
registrard e instruira el descuento en las remuneraciones del
funcionario/a respectivo. La acreditacion de la apelacién solo
se validara presentando la copia del documento de
reconsideracion o apelacidn.

La notificacion de la apelacidn es de exclusiva responsabilidad
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del funcionario/a del Servicio Local.

Funcionario/a del Servicio Local apela ante la SUSESO la
resolucion de rechazo o disminucion de la licencia médica, en
caso de tener una respuesta desfavorable puede apelar en la
corte de apelaciones como ultima instancia.

Funcionario/a
del Servicio
Local

e
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VII. Anexos

ORD. HT__

AMT:  Arficulo 12 de la Ley MP1E.1R4; OFL 44, d= 1973,
del Ministerdo del Trobojo v Previsidn Social;
Dictamenas  MESSRTSIDP, WOZZZETA9 v
WRIZIEE/20 de lo Contolora Seneral d= ko
Replblico.

MAT.: Solcitfa rmeembclics  de subsidios (BN
pendiertes, por concepto de  fic=ncias

madicas.
ADL:  Mamino de icencios medico: oceptodos.
ZANTIAGD,
DE=
MRECTOR EJECUTIVG
A=

Die b revision comespondiznte ol mes de mes/ofo, sobre rescates de Subsidios por lncapacidod Laboral
[EL}, s= obsarsan sumcs pendienfe: de reembokos d= lo enfidod de solud , perficde 2023-2024, o que
controviene los dispasiciones legoles resefiodos =n el antecedarnte ¥ cuyo manfio total de la deuda, d= acwerdo
oon nuesinos negistios, csciende o § -

Para afectos de regularizor esta siteacion, agradecers o Ud., dsponer se sfechie ko reviisn del pego
pendiente, de coda uro de los casos detollados en noming adunta, por la totalidad de los walores implicados,
debidoments cchudizadaos, induyerdo los regushes & inbereces gue g lo fecha hubisren gerercdo, confome o las
disposicionas legales ctodos v segln o =xige expresomente =] o 12% de o Ley MNPIE1P4. BEn coso o= esdsdic
diferencias respecio o nuestos archivos, por hobese resusio algunas licencias come rechazo, reduccien o no
autorizoda. solicito igualmente informornos, con = objeto de octuolzor nuestnos regisiros v, o su wez, dor respuscho
fundoda &n detalle a los menciones obsarsadar.

Par Iz expuesto, v otendi=ndo o gue de gcusrde al rumerol guints de la Circular MF21 de 1992 d= ko
Zupenntendencia de 3clud, |[Ex Supednfendencia de Insfifuciones de Saked Previsioral|, los cobros gue puedan
=fectuor los smrdicios plblicos por la apficacion del art. 129 de lo Ley ME13.094, se sncuenfron afectos a o
prescripcicn general floda en los arficuios 2514 ¢ 2515 del Codigo Civil, esto =5, cinco aofios, ogrodecers a Ud,
dizponar a| page requerids v dor curnpimi=nts a lo nomrafieo =n comenta.
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Frament=, s= odjunho némina con &l defolle de los ioencias medicos oceptodos, poro efectucr los pogos

oor la fofolidod de los walores implicodos, a lo sguisnfe cusnto:

- Rozon focial Serdcic Local de Educacion Plblica Sarta Coning
- Rut Empl=odor: £1.581.080-5

- Bonco: Bonco del Btodo de Chile

- Tipo de cusnio: Cusnia Corients

- Moirmero de cuwenta:

- Emil:

- Mombre del Solicitante: Ignocio Caceres Pirho

- Rut def Zclicitante: 15.445.323-3

Sin ofro porticular, soluda cordiamente o ushed,

IGHACHY CACERES PIMNTO
DIRECTORE EJECUTIVOG

SERVICIC LOCAL DE EDUCACHIM POBLICA SANTA CORIMA

ELAS_ S S
Cistiouckin

- 5O0rE EA

- Iuperirtencencls de Seguridod Social
= aninete SLEF Rarda Conmn

- Deparernenho o Sestin da Farsoras,
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- Degarernenho Juddoo

- Arckik Gl fantm Cofna
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