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Introduccion

La gestidn de licencias médicas es una parte fundamental de la administracion de recursos humanos del
Servicio Local de Educacion Publica de Santa Corina. Esta gestion se enfoca en proteger el bienestar de
los funcionarios/as, asegurar el cumplimiento normativo relacionado con las licencias médicas y tramitar
la recuperacién de los recursos derivados de su autorizacién.

Segun la Superintendencia de Salud, "La licencia médica es el derecho de un trabajador dependiente o
independiente a ausentarse o reducir su jornada laboral durante un periodo determinado, conforme a
una indicacion otorgada por un médico, dentista o matrona. La licencia médica debe ser conocida y
tramitada por el empleador -en el caso de un trabajador dependiente- y autorizada por la COMPIN,
SUSESO o la Isapre, segun corresponda."

Este manual describe el proceso de gestion de licencias médicas desarrollado por el servicio local,
detallando las actividades necesarias para gestionar efectivamente las licencias, los reposos y los pagos
desde su recepcién. Los procedimientos se organizan en dos subprocesos: Tramitacién de licencias
médicas, que abarca todo el tramite desde la recepcion de la licencia hasta las posibles apelaciones en
caso de rechazo, y Recuperacién de licencias médicas, que incluye las acciones realizadas para gestionar
el pago de los subsidios por incapacidad laboral por parte de la entidad pagadora (Isapre, MUTUAL o
COMPIN).
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Il. Ficha de Proceso
NOMBRE DEL PROCESO VERSION
Gestion de licencias médicas 01

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar oportunamente la tramitacién y recuperacion de licencias médicas, cumpliendo de forma
efectiva con los plazos legales y la normativa vigente en la materia.

INPUT/ENTRADAS OUTPUT/SALIDAS
=  Formulario de licencia médica. =  Carta que envia licencias en papel a la Isapre
= Resolucién de licencia médica. o el COMPIN.
= Subsidio de incapacidad laboral. = Notificacidn de rechazo o disminucion.
= Cheque /vale vista /transferencia de la | = Notificacion de descuento por licencia
entidad pagadora. rechazada o reducida.

=  Subsidio de incapacidad laboral.

=  Oficio solicita reintegro de licencias médicas.

= Oficio que solicita el pago de los montos
pendientes a la entidad pagadora.

= Subsidios pagados y registrados.

ACTORES RELEVANTES

Funcionario/a del Servicio Local.
Departamento de Finanzas
Departamento de Remuneraciones
Departamento de Gestidn de Personas
COMPIN

ISAPRE

SUSESO

Contraloria

MUTUALIDAD/ISL

IPS

FONASA

ISL (LICENCIAS TIPO5Y 6) LEY 16744

ALCANCE

El alcance del presente manual contempla:

1. Subproceso “tramitacién de licencias médicas”:

El subproceso inicia con la recepcidn de licencias médicas a través de plataformas electrénicas como
L-Imed o Medipas, o mediante su entrega fisica por parte de los funcionarios/as con reposo médico.
El Servicio Local, a través del Departamento de Gestidon de Personas, revisa, registra y tramita estas
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licencias ante la entidad pagadora correspondiente (COMPIN o Isapre). Posteriormente, de acuerdo
con la resolucién emitida por dicha entidad, se registran los subsidios de incapacidad laboral, se
notifican y registran descuentos en caso de rechazo o disminucion de la licencia, o se activan las
acciones de apelacion correspondientes, segun lo estimado por el funcionario/a afectado. Finalmente,
se consolidan y notifican las licencias aprobadas para su registro en la contabilidad del Servicio.

2. Subproceso “Recuperacion de licencias médicas”:

El subproceso comienza con la elaboracién de la solicitud de pago de subsidio por parte del
Departamento de Finanzas, dirigida a la entidad pagadora correspondiente (Isapre o COMPIN),
detallando el numero de las licencias médicas, las fechas de tramitacién, los montos individuales y
totales a recuperar, el método de pago requerido (cheque, vale vista o transferencia) y la forma de
notificacién al servicio. Una vez realizado el pago total o parcial por parte de la entidad pagadora, los
montos se registran en el sistema de personal y en el sistema de Contabilidad SIGFE. En caso de quedar
montos pendientes, se emite una nueva solicitud de pago a la entidad pagadora, reiterandose esta
accion de manera ciclica hasta completar el reintegro total de los subsidios y garantizar su correcto
registro en los sistemas correspondientes.

NORMATIVA APLICABLE

- Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

- Articulo N°111, ley 18834, sobre Estatuto Administrativo.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacidn, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 19.070, sobre Estatuto de los Profesional de la Educacién.

- Ley N° 21.109, sobre Estatuto de los Asistentes de la Educacion Publica.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2003, Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado del Cédigo del Trabajo.

- Ley N°18.469, regula el ejercicio del derecho constitucional a la proteccidén de la
salud y crea un régimen de prestaciones de salud.

-Decreto Supremo N° 3 de 1984 que Aprueba reglamento de autorizacion de licencias médicas por
las COMPIN e instituciones de salud previsional.

. Unidades Responsables en el Proceso

Departamento de Gestidn de Personas

Departamento de Finanzas

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 indicacidn otorgada por un
médico, un dentista o una matrona. La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el




Cadigo GDP002

Servicio Local Gestion de Licencias Médicas
dg Equcacmn
;ﬂzlc'fria N° de version 001
Servicio Local de Educacion publica
. Fecha 03/12/2024
Santa Corina
Ministerio de
Educacion Péginas 27

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 institucidn 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 fiscalizacién 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 contratacién de servicios médicos financiados por las
Isapres.

COMPIN: es la sigla de Comision de Medicina Preventiva e Invalidez. Es una unidad técnica
administrativa y fiscalizadora conformada por profesionales del area de la salud, cuya misién 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.
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V. Mapa de Proceso “Gestion de licencias médicas”

P e

Gestion de licencias médicas

Tramitacion de licendas Recuperacion de licendas
medicas médicas
VI. Modelamiento Subprocesos

1. Subproceso “Tramitacién de licencias médicas”

El subproceso inicia con la recepciéon de licencias médicas a través de plataformas electronicas como L-
Imed o Medipas, o mediante su entrega fisica por parte de los funcionarios/as con reposo médico. El
Servicio Local, a través del Departamento de Gestidn de Personas, revisa, registra y tramita estas licencias
ante la entidad pagadora correspondiente (COMPIN o Isapre). Posteriormente, de acuerdo con la
resolucion emitida por dicha entidad, se registran los subsidios de incapacidad laboral, se notifican y
registran descuentos en caso de rechazo o disminucion de la licencia, o se activan las acciones de
apelacidn correspondientes, segun lo estimado por el funcionario/a afectado. Finalmente, se consolidan
y notifican las licencias aprobadas para su registro en la contabilidad del Servicio.

A. ldentificacion

Tramitar en tiempo y forma las licencias médicas de los funcionarios/as del
Propdsito: Servicio Local del programa 01 y 02 para un correcto registro de los subsidios
de incapacidad laboral o los descuentos respectivos seglin corresponda.

Frecuencia: Diaria
Dueiio Proceso: Funcionario/a del Departamento de Gestion de Personas
Back up: Encargado/a del Departamento de Gestion de Personas

Jefatura: Subdirector/a de Gestion y Desarrollo de Personas
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C. Detalle actividades

01  Actividad Entregar licencia médica en papel
Responsable Funcionario/a del Servicio Local
Descripcion

Funcionario/a del Servicio Local entrega la licencia médica en papel a un Funcionario/a de Oficina de
Atencidn de Personal en un maximo de 3 dias habiles posterior a la fecha de inicio del reposo.

Consideraciones:

El Servicio le reconocera el derecho a presentar licencias médicas a los prestadores de servicios (personas
contratadas a honorarios), solo si este mantiene sus cotizaciones de salud, accidentes laborales y
enfermedades profesionales, y de previsidon social al dia y de acuerdo a como se establece en la
normativa vigente, excepto cuando los prestadores de servicios tengan mas de 55 afios para hombres y
50 afos para mujeres y se acojan a la exencion de cotizacién obligatoria, en cuyo caso tendrd derecho al
total de su honorarios si hace uso del descanso por salud.

El/La Prestador/a deberd presentar al “Servicio” fotocopia simple de la respectiva licencia médica,
debidamente extendida por el profesional competente, a fin de justificar su inasistencia, dentro del plazo
dos dias habiles, contados desde la fecha de su emision.

Documento
utilizado/enviado

Formulario de Licencia Médica con informacién del trabajador y emisor de la

licencia.
02  Actividad Recepcionar Licencia Médica
Responsable Funcionario/a de Oficina de Atencion de Personal

Descripcion

Recepcidn licencia médica en papel:

Funcionario/a de Oficina de Atencidn de Personal revisa el formulario de licencias médicas verificando
gue se encuentre completa la seccion A de la licencia médica que incluye lo siguiente:

1. Identificacidn del trabajador

2. Identificacion del hijo (solo para licencias por enfermedad grave nifios menores de un afio y post
natales)

Tipo de licencia

Caracteristicas del reposo

Identificacién del profesional (del médico, dentista o matrona que instruye el reposo)

Firma del profesional (del médico, dentista o matrona que instruye el reposo)

No v s~Ww

Firma del trabajador

El/la Funcionario/a debe verificar la completitud de la informacion, la periodicidad de la contratacién
(vigencia del contrato de trabajo) y la legibilidad de los datos.

El funcionario/a al recibir la licencia médica debe completar la seccidn C del formulario, responsabilidad
exclusiva del empleador, que incluye lo siguiente:

1. Identificador del empleador o trabajador independiente
2. ldentificacion del régimen previsional del trabajador y entidad pagadora del subsidio
3. Informe de remuneraciones, rentas y subsidios.
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4. Licencias anteriores en los ultimos 6 meses

Una vez verificados los campos de la licencia y completados los campos faltantes, el/la funcionario/a de
Oficina de Partes timbra el comprobante al funcionario/a que presenta la licencia.

Recepcidn de las licencias médicas electrdnicas:

Funcionario/a del Departamento de Gestion de Personas recibe notificacién al correo electrénico sobre
una nueva licencia médica enviada a través del Portal de tramitacién de Licencias Empleadores del
Gobierno de Chile (plataforma que consolida las licencias de IMED y MEDIPASS).

El funcionario/a al recibir la licencia médica debe completar la seccién C del formulario, responsabilidad
exclusiva del empleador, que incluye lo siguiente:

Identificador del empleador o trabajador independiente
Identificacion del régimen previsional del trabajador y entidad pagadora del subsidio
Informe de remuneraciones, rentas y subsidios.

el

Licencias anteriores en los Ultimos 6 meses

El funcionario/a debe verificar la completitud de la informacién y la periodicidad de la contratacion
(vigencia del contrato de trabajo).

Licencias médicas excepcionales:

e Para licencias maternales, el funcionario/a del Servicio Local debe adjuntar el certificado de
nacimiento del nifio y las 6 ultimas liquidaciones de sueldo. Este tipo de licencia puede ser
electrdénica o en papel.

e Paralicencia Ley Sanna, el funcionario/a del Servicio Local debe adjuntar certificados de cotizaciones,
contrato de trabajo, decreto o resolucién de nombramiento o certificado de contrato del Servicio
Local que acredite la relacidn laboral vigente, las Ultimas tres liquidaciones de sueldo, certificado de
cotizaciones, certificado de afiliacidn a la AFP, certificado de PreviRed y formulario Sanna (formulario
complementario elaborado por la SUSESO). Este tipo de licencia corresponde a licencia en papel y
en su interior va descrita la enfermedad grave del nifio/a.

e Para licencia médica preventiva parental, el funcionario/a del Servicio Local debe solicitar la licencia
directamente en la pagina de SUSESO (los funcionarios/as del Departamento de Gestion de Personas
no realizan acciones adicionales con esta licencia). Este tipo de licencia es electrénica.

Consideraciones:

Para todo tipo de licencias el tiempo de tramitacion maximo es de 3 dias habiles desde que llega la
notificacién de licencia médica electrdnica o desde que el funcionario/a ingresa la licencia en papel al

servicio local.

Documento Formulario de licencia médica con informacion completa.
utilizado/enviado Comprobante de recepcién de licencia médica.

03  Actividad Registrar licencia médica

Responsable Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas

Descripcion
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Funcionario/a del Departamento de Gestidon de Personas registra la licencia médica en el sistema de
informacion interno de personal identificando si el funcionario/a corresponde a establecimientos
educacionales o el nivel central. El ingreso en el sistema requiere completar los siguientes campos:

Identificacién periodo de la licencia

Rut

Nombre del funcionario/a
Fecha de inicio

Fecha de accidente

Tipo de contrato
Prevision

Centro de costo

Calidad juridica

Sistema de salud

L oo NV WN R

Descripcion licencia médica

10. Tipo de licencia

11. N° de la licencia
12. Fecha de recepcion
13. Fecha de emision
14. Fecha de inicio

15. Fecha de término
16. Detalle

17. Término original
18. Tramitacidn

19. Dias

20. Continua (si/no)
21. Diagndstico

22. Actividad laboral
23. Cddigo Diagndstico
24. Ocupacion

25. Fecha de nacimiento Hijo/a (si corresponde)
26. Rut del hijo/a (si corresponde)
27. Mes concepcion
28. Tipo de reposo

29. Lugar reposo

30. Estado de licencia

Al ingresar los datos de la licencia médica el sistema calcula de forma automatica los valores asociados a
la remuneracion del funcionario/a, generando un valor promedio de recuperacién, en relacién con los
Ultimos tres meses de remuneraciones

Si la resolucidén aprueba la licencia médica (aprueba o amplia), se procede a la actividad N° 4 “Registrar
aprobacién o ampliacién”.

Si la resolucién no aprueba la licencia médica (rechaza o disminuye), se procede a la actividad N° 5
“Registrar rechazo o reduccién”
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Documento
utilizado/enviado Licencias médicas registradas
04  Actividad Registrar aprobacién o ampliacion
Responsable Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas

Descripcion
Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas registra en el sistema de personal, las

resoluciones de licencia médica aprobadas o ampliadas por la entidad pagadora (Isapre o COMPIN).
La resolucion que aprueba o amplia da derecho al correspondiente subsidio de incapacidad laboral.

Consideracion:

El/La Prestador/a) de servicios (persona contratada a honorarios), debera presentar el documento de
liguidacién de pago de licencia médica, emitido por la Institucion de Salud correspondiente, en el plazo
maximo de 60 dias corridos, desde el otorgamiento de la licencia. Presentado el mencionado documento,
procedera El Servicio a la reliquidacién de la diferencia de los honorarios que cubrio el sistema de salud
al que se encuentre afiliado. Producto de esta reliquidacidn se descontara al contratado la cantidad que
la Institucidn de Salud le haya pagado por concepto de subsidio por el descanso por licencia médica, a
fin de evitar que se produzca un doble pago. La diferencia no cubierta por la Institucién de Salud para
completar el honorario total mensual del (la) contratado(a) sera de cargo del Servicio, por lo que no sera

descontada.

Documento

utilizado/enviado Resolucion licencia médica

05  Actividad Registrar rechazo o reduccion

Responsable Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas

Descripcion

Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas notifica a las personas funcionarias del SLEP
las resoluciones de licencia médica rechazadas o reducidas por la entidad pagadora (Isapre o COMPIN).
La resolucién que rechaza o reduce implica descuento en las remuneraciones del/ de la funcionario/a.

En un plazo maximo de 15 dias para los afiliados a Isapre y de 5 dias para los afiliados a Fonasa, el
funcionario/a podra apelar el rechazo o reduccién de la licencia médica.

En caso de que el/la funcionario/a decida apelar a la resolucidn, se procede a la actividad N° 8 “Apelar
ante el COMPIN”.

En caso de que el/la funcionario/a no decida apelar, se procede a la actividad N° 6 “Registrar
descuento” y posteriormente a la actividad N° 7 “Instruir descuento”.

Documento
utilizado/enviado Correo con notificacion de rechazo o reduccién
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06  Actividad Registrar descuento
Responsable Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas

Descripcion

Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas registra en el sistema de personal al menos lo
siguiente:

1. N°de resolucién de COMPIN o Isapre
2. Fecha de la resolucion
3. Rechazo o disminucién del subsidio

Consideracion:
Trascurridos 15 dias desde la notificacidon de rechazo o disminucion de la licencia médica, se registrara
de forma automatica el descuento en el sistema de personal.

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 liquidacion de pago emitida por la Institucion de Salud, dentro del
plazo sefialado en el inciso anterior, se procedera al descuento del monto correspondiente a los dias no
trabajados. Los mismos efectos se produciran si la licencia fuese reducida o rechazada por la Institucidn
pertinente, luego de ser agotadas todas las instancias de apelacién correspondientes.

Si el/la prestador/a de servicios hubiese hecho uso del derecho de reposo por licencia médica, debera
presentar junto al informe trimestral, los certificados que acrediten el pago integro de cada uno de los
meses que dan origen a la liquidacion 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
alo precedentemente sefialado, El Servicio procedera 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.

Documento

utilizado/enviado Resolucion licencia médica

07  Actividad Instruir descuento

Responsable Funcionario/a del Departamento de Gestidn de Personas

Descripcion
Funcionario/a del Departamento de Gestion de Personas notifica al Departamento de Remuneraciones
la resolucion de rechazo o disminucién 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 disminucion de la licencia médica.

Para efectuar los descuentos se debe tener en consideracion lo previsto en el cédigo del trabajo.
Para el descuento se debe contar con una resolucién firme.
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Para personas prestadoras de servicios con contratos a honorarios se descontara 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 la licencia sea aprobada y los montos sean transferidos y/o
pagados al SLEP.
Documento Correo o memorandum a la Departamento de Remuneraciones notificando el
utilizado/enviado descuento por licencia rechazada o reducida.

Notificacién de descuento por licencia rechazada o reducida al funcionario.

08  Actividad Apelar ante COMPIN
Responsable Funcionario/a del Servicio Local
Descripcion

Funcionario/a del Servicio Local apela ante el COMPIN el resultado de la resolucién que rechazé o
redujo la licencia médica.

En caso de que el funcionario/a del Servicio Local apele a la Resoluciéon de rechazo o disminucién de la
licencia médica, pero no informe al Servicio trascurridos 15 dias, se registrara de forma automatica el
descuento en el sistema de personal.

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

Documento Correo con copia del documento de reconsideracién o apelacién presentado por
utilizado/enviado el funcionario/a la COMPIN.

09  Actividad Notificar al Servicio

Responsable Funcionario/a del Servicio Local

Descripcion

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

Posterior a esta actividad hay dos caminos posibles:

En caso de que la apelacion se acoja, el funcionario/a obtiene el subsidio de incapacidad laboral y se
procede a la actividad N° 4 “Registrar aprobacién o ampliacion”

En caso de que la apelacién 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° 10 “apelar a instancias
superiores”.

Si el funcionario/a no apela a instancias superiores, se notificara el descuento de la licencia a la
Departamento de Remuneraciones.

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

La notificacién de la apelacion es de exclusiva responsabilidad del funcionario/a del Servicio Local.

Documento

Correo con copia del documento de reconsideracion o apelacidn presentado por
utilizado/enviado

el funcionario/a la entidad pagadora.

10  Actividad Apelar a instancias superiores

Responsable Funcionario/a del Servicio Local

Descripcion

Funcionario/a del Servicio Local apela ante la SUSESO la resolucion de rechazo o disminucidn de la

licencia médica, en caso de tener una respuesta desfavorable puede apelar en la corte de apelaciones
como Ultima instancia.

El funcionario/a puede apelar a la SUSESO en un plazo no mayor a 5 afios en caso de pertenecer a
Isapre o de 6 meses en caso de pertenecer a Fonasa.

Consideracion:

e Sila SUSESO acoge la apelacion, se deberan reintegrar los fondos descontados de las
remuneraciones al funcionario/a.

e En caso de rechazo de la apelacion por parte de SUSESO, el funcionario/a puede solicitar la
condenacién de la deuda ante Contraloria General de la Republica.

e En caso de que Contraloria condone parcial o totalmente la deuda, se deberan reintegrar los
fondos descontados de las remuneraciones al funcionario/a.

Documento

utilizado/enviado Apelacién a SUSESO o Corte de Apelaciones
11  Actividad Consolidar L.M. aprobadas

Responsable Funcionario/a del Departamento de Personal

Descripcion
Funcionario/a del Departamento de Finanzas consolida, la primera semana del mes, la informacion de la
totalidad de las licencias médicas recibidas el mes anterior con los siguientes datos:

e Numero de cada una de las licencias médicas
e Fecha de tramitacion

e Monto por recuperar de cada licencia médica
e Monto total por recuperar

Documento
utilizado/enviado Documento con el consolidado de licencias médicas del mes anterior.
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12  Actividad Notificar L.M. aprobadas

Responsable Funcionario/a del Departamento de Personal

Descripcion

Funcionario/a del Departamento de Personal notifica a contabilidad y tesoreria el detalle de las licencias

médicas con resolucion de aceptacidon o ampliacién del mes anterior para su registro en la contabilidad
del Servicio.

Documento

Memorandum o correo electrénico que notifica las licencias aprobadas el mes
utilizado/enviado

anterior.
Proceso Elaborar acto administrativo
Responsable Funcionario/a del Departamento Juridico

Descripcion
Funcionario/a del Departamento Juridico elabora la Resolucién que aprueba las licencias médicas con
resolucion de aceptaciéon o ampliacidn por parte de la entidad pagadora (COMPIN o Isapre).

Documento
utilizado/enviado Resolucion que aprueba licencias médicas.
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1. Subproceso “Recuperacioén de licencias médicas”

El subproceso comienza con la elaboracién de la solicitud de pago de subsidio por parte del
Departamento de Finanzas, dirigida a la entidad pagadora correspondiente (lsapre o COMPIN),
detallando el nimero de las licencias médicas, las fechas de tramitacidn, los montos individuales y totales
a recuperar, el método de pago requerido (cheque, vale vista o transferencia) y la forma de notificacion
al servicio. Una vez realizado el pago total o parcial por parte de la entidad pagadora, los montos se
registran en el sistema de personal y en el sistema de Contabilidad SIGFE. En caso de quedar montos
pendientes, se emite una nueva solicitud de pago a la entidad pagadora, reiterdndose esta accién de
manera ciclica hasta completar el reintegro total de los subsidios y garantizar su correcto registro en los
sistemas correspondientes.

A. ldentificacion:

Gestionar el pago de las licencias médicas por parte de la entidad pagadora

Propésito:
P (Isapre y COMPIN) para un adecuado registro por parte del Servicio Local.
Frecuencia: Mensual
Dueiio Proceso: Funcionario/a del Departamento de Finanzas
Back up: Encargado/a del Departamento de Finanzas

Jefatura: Subdirector/a de Administracion y Finanzas
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B. Diagrama Subproceso “Recuperacion de licencias médicas”
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C. Detalle de Actividades

01  Actividad Solicitar pago de subsidio
Responsable Funcionario/a del Departamento de Finanzas
Descripcion

Funcionario/a del Departamento de Finanzas elabora el oficio que solicita el reintegro de licencias
médicas que contiene al menos lo siguiente:

e Numero de cada una de las licencias médicas

e Fecha de tramitacién

e Monto por recuperar de cada licencia médica

e Monto total por recuperar

e laformaen la que se debe realizar el pago (cheque/vale vista/transferencia).
e Laforma en la que se debe notificar el pago al servicio

En caso de que la entidad pagadora no realiza el pago de las licencias, se vuelve a la actividad N° 01
“Solicitar pago de subsidio”.

En caso de que la Isapre o COMPIN realice el pago total o parcial de las licencias, se recibe el pago a
través de cheque/vale vista o transferencia, y se procede a la actividad N° 02 “Registrar pago de
subsidio”.

Consideracion:
El Oficio conductor debe ser dirigido a cada una de las entidades pagadoras COMPIN o Isapre.

Para los casos en que la entidad pagadora efectué los pagos de licencias médicas a través de vale vista,
el funcionario a cargo de realizar los retiros debera contar con un poder simple por parte del Servicio que
autorice a realizar el retiro de estos documentos financiaros. El poder simple otorgado por el Servicio
debe ser tramitado por el Departamento Juridico con renovacién anual y de forma tal que no afecte el
reintegro de recursos.

Documento

utilizado/enviado Oficio solicita reintegro de licencias médicas
02 Actividad Registrar pago de subsidio

Responsable Funcionario/a del Departamento de Finanzas

Descripcion

Funcionario/a del Departamento de Finanzas verifica el monto pagado por cada licencia y las registra en
el sistema de personal. También el funcionario/a exporta los montos pendientes de pago por cada
licencia médica, si los hubiese, para solicitar nuevamente el pago a la Isapre o el COMPIN.

Documento

utilizado/enviado Cheque /vale vista /transferencia de la entidad pagadora

03  Actividad Notificar pago de L.M.
Responsable Funcionario/a del Departamento de Finanzas

Descripcion
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Funcionario/a del Departamento de Finanzas notifica a contabilidad y tesoreria el pago por concepto de
reintegro de licencias médicas por parte de la entidad pagadora (COMPIN o Isapre) para su registro en la
contabilidad del Servicio.

En caso de que la entidad pagadora haya realizado el pago de la totalidad de las licencias médicas, se
finaliza el subproceso con los subsidios pagados y registrados.

En caso de que la entidad pagadora adeudara montos por licencias médicas, se procede a la actividad
N° 04 “Solicitar pago de montos pendientes”.

Consideraciones:

Funcionario/a del Departamento de Gestion de Personas notificara a contabilidad y tesoreria los pagos
gue se encuentren en su conocimiento, sin perjuicio que algunas entidades pagadoras hayan efectuado
la notificacion directamente a Tesoreria.

Documento Memorandum o correo electrénico que notifica el pago por reintegro de
utilizado/enviado licencias médicas.

04  Actividad Solicitar pago de montos pendientes

Responsable Funcionario/a del Departamento de Finanzas

Descripcion
Funcionario/a del Departamento de Finanzas solicita el pago de montos pendientes a la Isapre o COMPIN,
segun corresponda.

En caso de que la entidad pagadora efectuara el pago de los montos pendientes, se vuelve a la actividad
N° 4 “Registrar pago de subsidio”.

En caso de que la entidad pagadora no efectuara el pago de los montos pendientes, se vuelve a la
actividad N° 6 “Solicitar pago de montos pendientes”.

Documento

utilizado/enviado Oficio que solicita el pago de los montos pendientes.




VII. Anexos

Anexo 1: Solicita reembolsos de subsidios (SIL) pendientes, por concepto de licencias médicas.

ORD. M5 __

AT Articda 12 de la Lay MP1E1R4; OFL 44, d= 1973,
del Ninisf=rio del Trobojo v Previsidn Social;
Dictamenas  WESERTSN0P, NR2ZZETA9 v

WRIZ2IE2R20 de lo Conbrolona General d= o
Replblica

MAT.: Soficifa  rmeembolsos  de subsidios (5L
pandiertes, por conceptc de  licencias

radicos.
ADL:  Moming de licencios medicas oceptodos.
SANTIAGD,
DE IGHACID CACERES PINTOD
CIRECTOR EJECUTIVG
A =
REFRESEMTAMNTE LEGAL
IS&FRE
D la revision comeipondi=nte ol mes de mesfofio, sobre rescates de Subsidios por lncapacidod Laboral
[3L), s obs=rsan sumcs pendienfes de re=mbokos de lo enfidod de solud . pericdo 2023-2024, ko que

controviens los dsposiciones kegoles reseficdos =n el antecedents y cuyo monfo total de o deuda, d= acuerdo
oon nuestnos regitros, ascisnde a ] -

Parg efectos de regulorizor esta sitvocion, ogradecers o Ud., dsponer se sfechie ko revision del pogo
oendients, de coda uno de los cosos detollodos =n nomina adunta, por lo totaidad de los walores implicados,
debidomente ectudizadaes, incluyearndo los reapustes = intereses gue a lo faecha hubieren gerercdo, conforme a kas
disposiciones l=gales citodos v segin lo =xige expresoments =) art. 12% de lo Ley RO1E.124. Bn coso o= =wistic
diferencias respecio o neesfros archivos, por hobess reseslio algunas licencias como rechazo, reduccicn o no
autorzada. solicts igualmerte informarnos, con & objeto d= actuolzor nusstros regisfros v, 0 sw wez, dar respussta
furndada =n detals g los mencionss obsersadas.

Por Iz expussta, v otendi=rndo o gue d= acusrds al remeral guints de o Circolar N21 de 1972 de |0
Superintendencic de Sclud, |[Ex 3upednfendencia de Insfituciones de Saked Prevdisional]. los cobros que puedan
efectuor los s=rdcios piblicos por ko apficacion del art. 12° de lo L=y M*1E0%4, e =ncuenfron of=ctos ol
orescripcion general floda en los arficulos 2514 v 2515 del Codigo Shil, esto &5, cinco afios, ogrodecen=s a Ud,,
disponar & pags raquernds v dor curnpimiento a lo nomrafieo =0 cormento.



Fnaments, s& cdjunta némina con =l defalle d= o5 loerncios meadicos ooeptodos, pona afectuorlios pogos
por la iofolidod de loz wolores mplicodos, o lo sguienfe cusnto:

- Rozon Social Serdcio Local de Edwcacion Piblica 3arta Coning
- Rut Emmiplz=ador: £1.731.080-5

- Bonco: Banco del Btodo de Chile

- Tipo de cusnio: Cusnio Comiente

- Hirmerg de cusnta:

- Emuail:

- Mombre del Solcitante: Ignocic Cacerss Finto

- Rut def Zolicttarte: 15 4483233

Sin otro porticular, saluda cordiamente o usted,

IGHACHY CACERES PINTO
DIRECTOR EJECUTIVG

SERVICIO LOCAL DE EDUCACIKON POBLICA SANTA CORIMA

=T
By L)

-sogre A

= Superintencancia de Seguidoad Sacial
- Caninete SLEF Sorta Tona

- Deparromerto oe TesSon o Farsanas,
- Deparomerto oe Ananaos

- Deparnamerto Juddoo

- Architvo g, Sania Cofna



Anexo 2: Solicita evaluacién de funcionario que indica, para aplicacion del articulo N° 152 de la Ley N°18.834,
sobre Estatuto Administrativo.

ORD. M __

ANT.: Dictamen bI° 0187988/2022 de o
Camisian Médica

MAT.: Solicito evalocion de funcionaro
qgue indico, para apiicocion del articulo BE
152 de lo Ley N718834, scbre Estatuto
Administrafivo.

A COMISION DE MEDICINA PREVENTIVA E INVALIDET

DE  IGNACIO CACERES PINTO
DIRECTOR EJECUTIVO

Juntc con saludar v por madio del presente, sclicito a usted, tenga a bien gestionar la
evaluacion para esfoblecer la condicion de salud rrecuperable del funcionaro Juan Carlos
Vera Retamales, cédula de identidad N°11.&528.38%-K trabajodor de esta Servicio Local de
Educacion Publica Santa Coring, gesticn necesaria para ejercer la focultad senolada en e
articulo 152, inciso primera de la Ley N718.834, scbre Esfotutc Administrotivo.

Ein ofro parficular, zaluda atfentfamsanis.

IGNACIO CACERES PINTO
DIRECTOR EJECUTIVO

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION POBLICA SANTA CORIMA

T
m) =)

= COhAFIM.

- Conincte SLEF Bando Cordno

- Deparomernto o Sesfdn da Farsonss.
- Deparomernto Se Anonzos

- Degmaromernto Juddoo

- Arciivio B Sania Corfrno



Anexo 3: Solicita informar deudas de funcionarios y exfuncionarios a la Contraloria General de la Republica.

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE
PERSONAS

MEMORANDUM N7

MAT.: Informor deudaos de  funcionorc:s v
exfuncionarcs a la Confraloro Generml de
o Repdiblica.

AD).: Copias de cartas cerificodos y comeo
elecirdnico segin coresponda.

SANTIAGO, 24 de marzo de 2023

A SOFA NOGUEIRA MUNOZ
JEFA DEPARTAMENTC JURIDICO

DE:

SUBDIRECTORA DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSOMNAS

For medio del presenfe, solicifo a usted emitir oficic para informar o la Confraloria
General de lo Replibico a funcionados v exfunciongsos que presentan deuwda con el
Zervicic Local de Educacidon Publica Sonta Cosing.

Caobe zefaolar que los funcionaros vy exfuncicnadss fusron notificaodos por corec
electronico yio corta cerificado en donde se indicabo gue pueden acogerse a los
beneficios establecidos en el articulo 47 de la Ley WS 10,338, norma que faculia al Contralor
Gerneral de lo Replblica para conceder la condonacian (total o parcial] de la deuda, o el
otorgamients de facilidades de pago.

Rut Dy [ Mombre hedio de notificacion | Fecha de notificacion

Ein otro particular, salvda atentarments.

SUBDIRECTORA DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

=X
Distibucion:
- Lo indicada



Anexo 4: Notifica licencias rechazadas y reducidas e informa posibilidad de apelar ante el COMPIN

Estimado

Junto con saludar y esperando que se encusntre bisn, nos comunicamaos con usted pars
informar gue segun nuastros registros usted tiene una o mas licencias médicas en estado
reducidas y/o rechazadas durante el primsar samestre 202x.

Es por esta razon que solicitamos ingresar a la pagina web de la COMPIM o al portal de su
ISAPRE v reslizar una apelacion a la o las licencias madicas y asi avitar el descuento de
remuneracionss.

Informamos que desde hoy tiene 15 diss comidos para presentar el nuevo estado de la
resolucion de su licencia madica, el cual debe anviar al correo elactronico

Los nuevos estados pueden ser.

1.- Aprobada: 5i su licencia médica ha sido aprobada en redictamen, se registrara en el
sistama y le enviaramos un correo de recepcion y regularizacion de slla.

2. Reducida o Rechazada: 5isu licencia medica ha sido reducida o rechazada en redictamen,
estos dias seran descontados de su liquidacion al mes siguisnte de la fecha del redictamen.

Recordamos gue usted puede apelar a la Superintendancia de Seguridad Social (SUSESD), la
resolucicn del redictamen. Si la SUSESC autoriza su licencia meadica, =e le reintegrara al mas

siguiente da la fecha de presentacion de la resolucion.

Diatalle d= Licencias Madicas:

HMe | Ruf Hombirs | Salidad i Institucia | Tipo Licencia i Ha Esfad | Fech. | Fech. Dias
- 0 - 1 - 1 - -
] ] Juridica | n Salud | Licenc | o ! Inicio | Termino | Lic
= ia : |
! | 1 1
- - ] :
Em | Xooooi §ooooi | OICONTRAT i FOMASA {1} EMFEREMEDAD O i HEN F.E'CI'I.'.'IE 1531 E T |15
e | wmon fooos | a i ACCIDENTE MO DEL iwox | zada | 2092 | 022
1 1
! TRAEAIC i i H
1 1 1 1
1 1 1 L




Anexo 5: Carta solicita pago de deuda por licencia médicas rechazadas.

Estimaoda funcicnana:

Jurito con soludar ¥ esperando que se encusnire bisn, informamo: que, segun
nusestros registros, usted presenta licencios médicas rechazada: en redictamen por =u
enfidad de solud, lo gue ha generade uno deuda con la Servicio Local de Educacion
Pdblica 3anta Corfing por un monto total de § —saqun detalle anexo.

Es por este mative que recordamos que wsfed pusde acogerse a los beneficios
establecidos en el arficulo 67 de lo Ley N2 10.334, norma que faculta al Confralor General
de ko Repitlico pora conceder la condonacidn (toftal o parcial]l de la deuwda, o el
otorgamientos de faciidodes de pago.

Fara ccogerse a este bensficio, deberd realizar una presentacion ante Confraloria
General de la Repdblico [CSR), emviondo copio de dicha gesfion al mail
denfro de los siguientes 30 dias habiles a contar de lo recepcion de este

docuemento, para asi suzspender el proceso de cobea.

En coso confraro, hobiendo fronscuwido dicho plozo s= procederd el referdo
descusnio, incluyendo su notificocion ante el Consejo de Defersa del Estado, en caoszo de
coresponder.

Si usted no desea acogerse a esie beneficic y desea reinfegrar el monte adeuvdade,
o puedes realzor a lo siguisnte cusnta.

Rozdn Social: Servicio Local de Educacion Pltlica Santa Corna
Rut Empleador: 41.781.080-5

Zanco del Estado de Chile

Tipo de cuenia: Cuenta Comiente

Mimero de cuenta:

Mail:

Zaluda otentamente a usted,



Anexo 6: Comunica descuento dia(s) no cubierto(s) por institucidn de salud.

ORD. i i

ANT.: Resoluckin COMFIN R

MNAT.: Camunlco dascuenta diafs) no cublesais]
par nsifeckn de solud,

SANTIAGO.

BEHACHKY CACERES FINTO

I

MRECTOR EJECUTIVD

Comunics g vsted, oue [cumgida o fehoncha de opsdack®n Inhepuoesta por usied ante bk Combldn de
Medicirg Freven g & Inealibes (ICOMPR) v dodo @ gue &b no fue acephosa § ranscwrds ¢l pleeo de 15 dlas
hable: confodos desde o fecha de recepckn del prenuncliomicnts de cw ISAPEE v no abkndo recpolds gl
camprebonte de @ apelockdn], e5fe Sandicke Infommand Qhassseimse NAbEkRE reducidosfrachozadas, a g
Deporamenio de Femunersciongs, oo que efechle 1o retencidn comeipondlenie an & procass de paoons dal rmss
slgulente.

Ao o wsied e osichs & denecho die presantor uno apskacidn e&n iegunda irchancia a la Buperinisndencia
da Seguridad Sockal [BUSERD), méamite gue puede redlinor personalmente an 0 depenaenclos dae dicha InsfSSucksm,

o blern g fmowds de su s web [Pwesw suseso,cl], donds debs adundor k28 docemenhos esconeados QU S0
repueidos,

Cobg ggregar gue, Oa acuands con 3 legklacldn vigente, wehed Hene ademdds deracho g solciSar a lo
Conrakin SGenenl S 0 Bepoblon o condonackdin iotal o porckal de 0 suma adeudods, o faciidodas pond s
oo, Bl hoow uso de &ehe recuno, debsrd arvvlor a @584 Unldad coplka die sw presesntocidn, an ¢l phoos da tras Slas
habhes, como, sEimans, poshanoments, copla 9 o Basoluckn gue amiho ef& drgono da confrol para i2s ines
Qe ComeEpondon.

Sin ofro parouiar, saledas oonslaimen Se o ushed.

IGHACKD CACERES PINTO
IRECTOR EJECUTIVD

SEEVICIO LOCAL DE EDUCACION FOBLICA SANTA CORINA
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