REGION DEL MAULE

< PROVINCIA DE CURICO
7“2— A MUNICIPALIDAD SAGRADA FAMILIA
el ALCALDIA

DECRETO EXENTO N°2709/2018

Sagrada Familia, 27 de junio de 2018

VISTOS

1. Decreto con Fuerza Ley N°1 de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N°18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades,

2. Ley N°18.883y sus modificaciones, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales,

Decreto Alcaldicio N°802 del 6 de diciembre de 2016, mediante el cual se establece la asuncion

del Alcalde Titular de la comuna de Sagrada Familia, don Martin Arriagada Urrutia, a contar de

ese dia y por un periodo de cuatro afios,

Estatuto de los Profesionales de la Educacion y sus modificaciones,

Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal y sus modificaciones,

Codigo del Trabajo y sus modificaciones,

Decreto Supremo N°3 y sus modificaciones, del Ministerio de Salud, Aprueba Reglamento de

autorizacion de licencias médicas por la COMPIN e Instituciones de Salud Previsional,

8. Resolucion Exenta N°608 de 2006, de la Superintendencia de Salud Publica sobre la licencia
médica electrdnica,

9. Circular IF N°165 de 2012, de la Superintendencia de Seguridad Social, que modifica circulares
del Servicio de Salud y la SUSESO, referida a resoluciones y notificacién de los pronunciamientos
sobre licencias médicas,

10. Manual de Proceso de Licencias Médicas de FONASA,

11. Ley N°16.744 y sus modificaciones, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que establece
normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,

12. Ley N°19.117 y sus modificaciones, del Ministerio de Salud, que establece normas para la
recuperacion de subsidios por incapacidad laboral,

13. Dictamen N°56.059 y N°84.073, ambos de 2016, de Contraloria General de la Republica; y
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CONSIDERANDO

1. La necesidad de establecer y normar un procedimiento para la gestion interna eficiente y

oportuna de las licencias médicas presentadas por el personal de la Municipalidad de Sagrada
Familia y demas tramites asociados; he acordado y

DECRETO
APRUEBESE el siguiente “Reglamento Interno que fija procedimientos para la tramitacién, control y
seguimiento de Licencias y Permisos Médicos del Personal de la Municipalidad de Sagrada Familia”,

adjunto a este Decreto Exento, del que se considera parte integral y sobre el que tomaran
conocimiento todos los funcionarios adscritos al municipio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

NCA RUZ AGUILERA
ARIA MUNICIPAL

Distribucion:
Direcciones Municipales: Alcaldia — Secretarfa Municipal — Administracién Municipal — Desarrollo Comunitario — Transito y
Transporte Publico — Control Interno — SECPLAC — Administracion y Finanzas — Obras Municipales — Juzgado de Policfa Local
— Seguridad Publica — Direcciones Comunales de Salud y Educacién (13)
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REGLAMENTO INTERNO QUE FIJA PROCEDIMIENTOS PARA LATRAM ITACION, CONTROLY SEGUIMIENTO
DE LICENCIAS Y PERMISOS MEDICOS DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA

TluLO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las normas contenidas en este Reglamento son aplicables a la tramitacion de las Licencias
Médicas presentadas por los funcionarios de la Municipalidad de Sagrada Familia, cuyo vinculo laboral
sea Planta, Contrata y Cédigo del Trabajoy que den origen a los beneficios sobre proteccion de riesgos
de enfermedades e incapacidad temporal, cuya autorizacién corresponda a los servicios de salud =
FONASA y COMPIN —, a las instituciones de salud previsional — ISAPRES — o Cajas de Compensacion de
Asignacion Familiar y al organismo administrador del seguro de accidentes del trabajo — Mutualidades
— de acuerdo a la Ley N°16.744 que ‘Establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales’, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 2. Para efectos de este Reglamentoy en concordancia con el articulo 110 de la Ley N°18,883,
Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, se entiende por licencia médica el derecho que
tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso, con
el fin de atender el restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una prescripcién profesional
certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segun corresponda, autorizada por el
competente Servicio de Salud o Institucion de Salud Previsional, en su caso. Durante su vigencia el
funcionario continuard gozando del total de sus remuneraciones. Durante el periodo de permiso
posnatal o parental regulado en el articulo 197 bis del C4digo del Trabajo, los funcionarios que hagan
uso de él también continuaran gozando del total de sus remuneraciones.

Articulo 3. En este mismo orden, el articulo 5° del Decreto Supremo N°3 que Aprueba Reglamento de
autorizacion de licencias médicas por las COMPIN e Instituciones de Salud Previsional, del Ministerio
de Salud, la licencia médica, es un acto médico administrativo en el que intervienen el trabajador, el
profesional que certifica, la COMPIN o ISAPRE competente, el empleador y la entidad previsional o la
Caja de Compensacion de Asignacién Familiar, en su caso. Se materializard en un formulario especial,
impreso en papel o a través de documentos electrénicos, que registrara todas las certificaciones,
resoluciones y autorizaciones que procedan y cuyo texto serd determinado por el Ministerio de Salud.

Articulo 4. La licencia médica es un derecho irrenunciable del trabajador cuando su estado de salud
se deteriore o por circunstancias laborales ésta se vea alterada.

Articulo 5. Clasificacion de las licencias médicas:

- Por enfermedad comun: licencia médica originada por la incapacidad temporal para trabajar,
ocasionada por alguna alteracién anormal de la salud que se manifiesta en multiples enfermedades
o dolencias comunes o accidentes no laborales. A este tipo también corresponde la licencia
asociada a medicina preventiva.

- Porreposo maternal: licencia médica asociada al embarazo que origina el descanso prey pos natal,

reposo maternal suplementario (patologias relacionadas al embarazo) y enfermedad grave del hijo
menor de un afio.

- Por accidente del trabajo o trayecto o enfermedad profesional: licencia médica o reposo que se
tramita en la respectiva mutualidad.

Articulo 6. Duracion de las licencias médicas:

- Porenfermedad comun y por accidente del trabajo o enfermedad profesional: su vigencia serd por
el periodo que el profesional médico o entidad emisora estimen necesario para que el beneficiario
recupere su salud.

- Porreposo maternal: el descanso prenatal serd de seis semanas (42 dias), si el parto no se produce
en la fecha estipulada corresponde el descanso prenatal prorrogado o suplementario (hasta el dia
del nacimiento), en tanto, el posnatal sera de 12 semanas (84 dias) obligatorias e irrenunciables
para la madre, ademas del permiso posnatal parental regulado por el Cédigo del Trabajo. Lo
anterior, sin perjuicio de las condiciones propias de la trabajadora embarazada, del recién nacido
y del parto, que pueden alterar las fechas previstas.
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Articulo 7. Las formalidades relativas al formulario de licencia médica, tipos de licencia, normativa
aplicable, personas facultadas para emitir una licencia, las menciones que deben consignar el
profesional emisor, el empleador, el trabajador independiente y las menciones y pronunciamiento de
la COMPIN, la Unidad de Licencias Médicas y la ISAPRE, se encuentran descritas en la Circular N°68 de
2002 de la Superintendencia de Seguridad Social — SUSESO —, modificada por Circular N°165 de 2012.

TTULO I EMISION Y ENTREGA DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 8. El formulario de licencia médica es uno para todos los trabajadores, materializado en papel
o en documento electrénico e independiente del régimen previsional, laboral o estatutario al que se
encuentren afectos. Consta de tres secciones—A, By C -, debiendo, el facultativo emisor, completar
s6lo la parte A del formulario, en forma manuscrita, con letra imprenta, claray legible y firmarlo.

Articulo 9. Serd responsabilidad del trabajador firmar la licencia médica y corroborar que la
informacion contenida en el documento sea correctay que no presente correcciones, enmendaduras,
borrones u otra alteracién que la inhabilite posteriormente.

Articulo 10. En relacion a la licencia médica electrdnica, el profesional emisor, la COMPIN o ISAPRE y
el empleador deben estar adscritos al Sistema de Informacién de Licencia Médica Electrénica. Su
validez, emision y gestion es la misma que el formulario en soporte papel, debiendo el médico emisor
conceder el comprobante de otorgamiento al beneficiario y en la eventualidad de que el empleador
no esté anexado al sistema, el emisor entregard una copia impresa del documento al trabajador para
su presentacion ante el empleador en los terminos que precise este Reglamento.

Articulo 11. La licencia médica deberd ser entregada al empleador, por parte del trabajador, o quien
lo represente, en un maximo de tres dias habiles desde el inicio del reposo. Si la licencia es electronica
se entenderd que el funcionario cumple con esta obligacion cuando el documento esté a disposicién
del empleador, quien iniciard su tramitacion a partir del dia subsiguiente a su recepcion.

Articulo 12. Como una forma de asegurar la correcta recepcion de la licencia médica, correspondera
a la Oficina de Partes y Archivo del municipio recibir, revisar y registrar el documento, tanto para el
personal municipal como para los servicios traspasados de Salud y Educacion.

Articulo 13. El funcionario que reciba la licencia médica revisara en el acto lo siguiente:

- El estado general del documento: que no contenga enmendaduras, borrones ni errores en su
contenido

- Que los campos obligatorios estén registrados

- Que contenga la firma del profesional emisor y del trabajador

- Que el sello con la leyenda “NO ABRIR. USO EXCLUSIVO CONTRALORIA MEDICA COMPIN E
ISAPRES”, se encuentre adecuadamente pegado y sin sefiales de adulteracion.

Articulo 14. El incumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior serd comunicado a la brevedad
al trabajador o a quien entregue la licencia médica y las medidas a adoptar para subsanar la o las
observaciones, esto es, firmar el documento o reemplazarlo por uno nuevo cuando se encuentre con
alguna enmendadura, borrdén o error evidentes.

Articulo 15. Si la licencia médica es recibida en conformidad, el funcionario a cargo, devolvera el
comprobante de recepcién firmado, timbrado y fechado. Seguidamente registrard y remitird la
licencia a la Unidad de Personal o Remuneraciones para el tramite respectivo.

TITULO I TRAMITACION DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 16. Recibida la licencia médica por parte de la Unidad de Personal o Remuneraciones, ésta,
en un plazo méaximo de tres dias habiles, completard los campos de la seccién C, estampando firmay
timbre para su envio al servicio de salud o ISAPRE, segin corresponda, decretando luego la
autorizacion al funcionario para ausentarse de su trabajo por el tiempo otorgado por el médico.




Articulo 17. A continuacién, el servicio arbitrard las medidas necesarias para el seguimiento y
recuperacion de los subsidios por incapacidad laboral ante los servicios de salud de las instituciones
de salud previsional y el organismo administrador del seguro de accidentes del trabajo.

Articulo 18. Corresponderd a la Unidad de Personal o Remuneraciones ingresar al Sistema de
Informacién y Control del Personal de la Administracion del Estado, SIAPER, la licencia médica en un
plazo no superior a cinco dfas habiles desde la dictacion del decreto antes referido.

Articulo 19. Para el drea Municipal, la entrega de la licencia médica en la COMPIN, se hard efectiva a
través del libro “Licencias Médicas FONASA”, el que contendré la fecha de entrega, la identificacion
del funcionario con licencia, nimero del documento, dias y fechas de inicio y término del reposo y el
destinatario. Como una forma de acreditar la entrega oportuna del documento, el funcionario
portador procurard que la recepcién del documento, en los plazos reglamentarios, sea acreditada a
través de la identidad y firma de quien recibe y la fecha, en ese libro. Los departamentos de Salud y
Educacién concretaran la entrega de manera directa en la Caja de Compensacién que corresponda,
procurando obtener el respectivo comprobante. En el caso de las ISAPRE, las tres areas haran llegar
directamente el documento a aquella en que se encuentre afiliado el funcionario, recibiendo el
respectivo comprobante de ingreso.

Articulo 20. Tratdndose de una licencia médica electrénica, el plazo de tramitacidn se iniciara al dia
subsiguiente de recepcionada por parte del empleador, en la plataforma electrénica.

Articulo 21. Aun cuando la licencia médica sea presentada fuera de plazo, es obligacién del empleador
recibirla y cumplir con su diligencia ante los organismos correspondientes, pues son estos los que
resolveran en tales circunstancias.

Articulo 22. La COMPIN, la ISAPRE o la Caja de Compensacion podran devolver una licencia médica
por omisidon y/o error de antecedentes o no se consignen licencias anteriores requeridas en el
formulario y cuando éste presente enmendaduras, ante lo cual se debera completar la informacién o
reemplazar el documento por uno nuevo, acompafiado del primitivo, en un plazo de dos dias habiles.

Articulo 23. Una vez que la licencia médica sea autorizada por la entidad de salud pertinente y
cumplidos los demas requisitos establecidos en la normativa legal vigente, se originard el derecho al
pago del Subsidio por Incapacidad Laboral (SIL), el que serd ingresado en las arcas municipales.

TITULO IV RESOLUCION DE LA COMPIN O ISAPRE

Articulo 24. De acuerdo al Decreto N°3, del Ministerio de Salud, articulo 16, “la COMPIN, la Unidad de
Licencias Médicas o la ISAPRE, en su caso, podran rechazar o aprobar las licencias médicas; reducir o
ampliar el perfodo de reposo solicitado o cambiarlo de total a parcial y viceversa. En caso de rechazo
de una licencia, o de reduccién o ampliacién del plazo de reposo, la resolucién o pronunciamiento
respectivo se estampara en el mismo formulario de licencia y se dejara constancia de los fundamentos
tenidos en vista para adoptar la medida”, en el formulario digital o de papel de la respectiva licencia.

Articulo 25. Corresponde a estos organismos constatar, evaluar, declarar y certificar el estado de
salud, la capacidad de trabajo y la responsabilidad de los estados patoldgicos del trabajador y sus

beneficiarios, con el fin de permitir la obtencién de beneficios laborales, asistenciales, previsionales y
pecuniarios.

Articulo 26. Es de su competencia comunicar al trabajador y al empleador el estado de la licencia
médica, esto es, autorizacion, rechazo, ampliacién o reduccién de la misma, para que los interesados
adopten las medidas que estimen apropiadas.

Articulo 27. Para una mejor resolucién respecto a la autorizacién, rechazo, ampliacién o reduccidn de
la licencia médica, los servicios podran disponer de las siguientes medidas:

- Practicar o solicitar exdmenes o interconsultas
- Visitar al funcionario en su domicilio o lugar de reposo
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- Solicitar al empleador informes o antecedentes complementarios de caracter administrativo,
laboral o previsional del trabajador .

- Solicitar al profesional que extendié la licencia médica antecedentes clinicos complementarios
relativos a la salud del trabajador

- Otras medidas que permitan una mejor resolucién de la licencia medica

Articulo 28. Si la licencia médica es AUTORIZADA, la entidad que corresponda — FONASA o ISAPRE -
pagara el subsidio por incapacidad laboral al empleadory por consiguiente, el funcionario mantendra
integra su remuneracion.

Articulo 29. La base de calculo para determinar el monto del subsidio serd el promedio de
remuneracién imponible de los Gltimos tres meses anteriores al de la licencia médicay de seis cuando
se trate de una licencia maternal.

Articulo 30. Independiente de los dias de reposo — igual, inferior o superior a 11 dfas —, el funcionario
recibird el pago integro del subsidio, asumiendo el municipio el costo de los tres primeros dias cuando
se trate de un permiso médico igual o inferior a 10 dias.

Articulo 31. Para efectos de control las Unidades de Personal y Remuneraciones mantendran
actualizado un registro electrénico (planilla Excel), con al menos, los siguientes datos:

FUNCIONARIO

NUMERO LICENCIA

NUMERO DE DIAS

INICIO DEL REPOSO

TERMINO DEL REPOSO

FONASA O ISAPRE

MONTO

OBSERVACION

. N° TRASPASO DEVENGO CONTABLE
10. MONTO PERCIBIDO

11. N° INGRESO MONTO PERCIBIDO
12. SALDO

0/ 00 - on: B B WD

Articulo 32. La COMPIN, ISAPRE o Caja de Compensacién autorizaran la licencia médica presentada
fuera de plazo por parte del empleador con cargo a éste. Pagaran el subsidio por incapacidad laboral
al trabajador, reservandose el derecho de exigir al empleador el reembolso de tal subsidio. La
Municipalidad determinara la responsabilidad administrativa del o los funcionarios involucrados.

Articulo 33. Si por el contrario, la licencia médica es RECHAZADA o REDUCIDA, el trabajador podrd
apelar a la resolucion de la COMPIN o ISAPRE, en el plazo legalmente establecido, luego de ser
notificado. Serd de su responsabilidad efectuar el tramite y acompafiar el respaldo que estime
necesario y/o sea requerido por la entidad de salud ante la que cual presente su reclamacion.

Articulo 34. Son causales de rechazo o reduccién las de orden médico y juridico — administrativo:

- Causales de orden médico
Falta de justificacion del reposo:
Porque se considera que no hay una incapacidad laboral temporal que impida que el trabajador
asista a trabajar, o bien, que habiendo estado originalmente impedido de ir al trabajo, el reposo
otorgado es excesivo, procediendo que vuelva a trabajar en una fecha anterior.

Pérdida de la temporalidad de la licencia médica:

La licencia médica tiene por finalidad que el trabajador haga reposo por un tiempo para que
recupere su salud y vuelva a trabajar. Por ende, corresponde rechazar las licencias médicas en que
se determine que el trabajador ya no va a estar nuevamente en condiciones de volver al trabajo.

Ello se explica porque la licencia es un beneficio temporal y no puede usarse indefinidamente como
si fuera una pensioén de invalidez.
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- Causales de orden juridico — administrativo
No tener la calidad de trabajador dependiente o independiente
Presentacidn de la licencia fuera de plazo por parte del trabajador
Incumplimiento del reposo; no se considera incumplimiento del reposo |a _concurrencia aexamenes
o procedimientos ordenados por el mismo profesional, lo que deberd acreditarse
Realizacidn de trabajos, remunerados o no, durante el perfodo de reposo dispuesto en la licencia
La falsificacion o adulteracidn de la licencia médica
La entrega de antecedentes clinicos falsos o la simulacién de enfermedad, debidamente

comprobada
La enmendadura (en esta situacion se puede obtener una licencia que reemplace la enmendada)

Articulo 35. Si el trabajador estd afiliado a FONASA, la apelacién serd efectuada ante la
Superintendencia de Seguridad Social, SUSESO, considerando:

- Un plazo de 5 dfas habiles desde la notificacion del rechazo o reduccién de la licencia médica para
interponer el recurso de reposicién, en este caso, la apelacién o reclamo, en atencién a lo
consagrado en los articulos N°10 de la Ley N°18.575y N°15 de la Ley N°19.880 (Dictamen N°56.059
de 2016 de Contralorfa General de la Republica)

- Presentar el documento de apelacién junto a una copia de la licencia rechazada o reducida y dela
resolucion de la COMPIN

- Acompafiar los antecedentes que estime necesarios

- La SUSESO podra requerir otros antecedentes al trabajador y/o meédico que extendio la licencia o
solicitar exdmenes al trabajador

- La resolucién de este organismo es de caracter obligatorio y se notificard al interesado y al
empleador

Articulo 36. Si el trabajador esté afiliado a una ISAPRE, la apelacidn, serd efectuada ante la COMPIN
que corresponda al domicilio consignado en su contrato de salud, considerando:

- La apelacién o reclamo también puede ser originado porque la ISAPRE no efectie el pago del
subsidio por incapacidad laboral o lo haga por un monto inferior

- El plazo es de 15 dias habiles desde la notificacién del rechazo, reduccién o no pago de la licencia

- Presentar el documento de apelacion junto a una copia de la licencia rechazada o reducida y de la
resolucion de la ISAPRE

- Acompafiar los antecedentes que estime necesarios

- La COMPIN podra requerir otros antecedentes al trabajador y/o médico que extendid la licencia o
solicitar examenes al trabajador, dentro de los 10 dias de plazo otorgados para responder

- Laresolucion de este organismo es de caracter obligatorio y se notificara al interesado y a la ISAPRE
para cumplimiento en el plazo, condiciones y modalidades que esta indique. Una copia seréd
remitida a la Superintendencia de Seguridad Social, SUSESO

- Silaresolucién de la COMPIN es desfavorable para el trabajador, podré hacer extensiva la apelacién
ante la SUSESO

Articulo 37. Si el rechazo es atribuible al empleador, el trabajador exigird el pago integro de sus
remuneraciones, sin perjuicio de las medidas que adopte el servicio por la responsabilidad
administrativa del o los funcionarios involucrados en el proceso.

Articulo 38. Aun cuando la licencia médica sea presentada fuera de plazo y tal como quedd establecido
en el articulo 21, el documento serd igualmente tramitado por el empleador y corresponderd al
organismo de salud resolver su rechazo, puesto que al trabajador le asiste el derecho de acreditar la
situacion constitutiva de fuerza mayor o caso fortuito que origind tal retraso, siempre y cuando lo haga
dentro del plazo de vigencia de dicho reposo médico.
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TTULOV  REINTEGRO POR PAGO DE SUBSIDIO LABORAL INDEBIDO

Articulo 39. Conforme lo estipula el articulo 63 del Decreto Supremo N°3 del Ministerio de Salud, “la
devolucién o reintegro de las remuneraciones o subsidios indebidamente percibidos por el
beneficiario de una licencia no autorizada, rechazada o invalidada, es obligatorio. Sin perjuicio de lo
anterior, el empleador adoptard las medidas conducentes al inmediato reintegro, por parte del
trabajador, de las remuneraciones o subsidios indebidamente percibidos”.

Articulo 40. La legislacion actual vigente, contenida entre otras fuentes, en dictdmenes de Contraloria
General de la Republica, faculta al Alcalde a descontar de la remuneracion del funcionario, incluidos
aquellos regidos por el Codigo del Trabajo, Estatuto Docente y Estatuto de Salud Primaria, los montos
que percibieron indebidamente por licencias médicas rechazadas o reducidas, por considerarse
tiempo efectivamente no trabajado o ausencia injustificada a sus labores.

Articulo 41. Si la SUSESO resuelve en contra del trabajador, es decir, ratifica la resolucién original de
la COMPIN o ISAPRE, segun sea el caso y previo al descuento de su remuneracion, para efectos de
reintegro por el pago del subsidio de incapacidad laboral indebido, el afectado podra dirigirse a la sede
regional de la Contralorfa General de la Republica con la finalidad de solicitar la condonacién total o
parcial de la deuda o facilidades de pago de las sumas indebidamente percibidas.

Articulo 42. La decisién de apelar ante el ente Contralor deberd ser comunicada formalmente a la
Municipalidad por parte del funcionario. De igual forma, si no hace uso de este derecho.

Articulo 43. Agotadas todas las instancias de apelacién y con la resolucién final del servicio de saludyla
respuesta del érgano contralor o, en su defecto, cumplido el plazo legal para hacerlo sin que el
interesado hubiese hecho uso de este derecho, recién ahi el empleador podré hacer efectivo el
descuento al trabajador, en ningun caso antes. Aplica Dictamen N°56.059 del 29 de julio de 2016 y
Dictamen N°84.073 del 22 de noviembre de 2016, de Contraloria General de la Republica.

Articulo 44. La Unidad de Remuneraciones o Personal de cada area notificard por escrito al trabajador
sobre el descuento producto de la reduccién o rechazo de la licencia médica, sefialando la resolucion
del servicio de salud emisor, dias a descontar, monto y mes de descuento. Esta planilla sera
complementaria a la indicada en el articulo 31.

Articulo 45. Una copia de la notificacién por el descuento, retencidén o reintegro de los subsidios
indebidamente percibidos, serd remitida a la Direccion de Control Interno, para efectos de registro.

Articulo 46. Para efectuar el descuento correspondiente, el servicio observard el principio de
racionalidad, considerando el monto a reintegrar por el trabajador y su remuneracion, con la finalidad
de determinar el nimero y monto de las cuotas.

TITULO VI OB’LIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA EN EL TRAMITE DE LICENCIAS
MEDICAS

Articulo 47. Correspondera al o los funcionarios municipales encargados de la tramitacién de licencias
médicas lo siguiente:

- Ejecutar oportuna y eficientemente las tareas consignadas en este Reglamento que digan relacién
con la recepcion, tramitacion y control de las licencias médicas presentadas por los funcionarios de
esta Municipalidad

- Registrar los datos requeridos para el control de licencias, desde su recepcién hasta el pago del
subsidio por incapacidad laboral, en el sistema que cada 4rea de Personal o Remuneraciones
Municipal, de Salud y Educacidn disponga para tal efecto

- Cumplir con las disposiciones legales vigentes relativas al trdmite de licencias médicas, ante los
servicios de salud y otros que corresponda

- Comunicar a las unidades municipales sobre las gestiones que les competa respecto a las licencias
médicas
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- Preparar, redactar y despachar la documentacion interna necesaria para aprobar, tramitar,
informar, cobrar, pagar y descontar las licencias médicas

- Recopilar los antecedentes requeridos para solicitar el reembolso de los subsidios ante los
respectivos servicios, considerando que los plazos legales son 6 (seis) meses para los afiliados a
FONASA y 5 (cinco) afios para los afiliados a ISAPRES, contados desde el término de la licencia
médica. Cumplido el plazo, esta potestad prescribe

- Informar al funcionario sobre la resolucién de su licencia médica — aun cuando sea su
responsabilidad efectuar el seguimiento — e instruirlo respecto al proceso de apelacion a que tiene
derecho, en la eventualidad de que ésta sea reducida o rechazada

Articulo 48. Ante la falta de gestion para la recuperacion de los subsidios por incapacidad laboral, en
los plazos indicados, el servicio aplicara las sanciones administrativas al o los funcionarios que no
cumplan con dicha obligacion.

Articulo 49. La Unidad de Personal o Remuneraciones informara mensualmente a Finanzas de cada
drea municipal los rechazos o reducciones recibidos, detallando nombre del funcionario, dias a
descontary el organismo responsable del pago del subsidio, con la finalidad de efectuar los descuentos
a las remuneraciones, una vez realizadas, por parte del funcionario, las apelaciones que estime
pertinentes o se cumpla el plazo legal y no hubiese hecho uso de esta atribucion.

Articulo 50. La Direccién de Administracion y Finanzas Municipales y las propias de los servicios
traspasados, remitirdn a las dreas de Personal o Remuneraciones las néminas con los reembolsos
remitidos por el Servicio de Salud, ISAPRES, Cajas de Compensacion y las Mutualidades para realizar la
comparacion entre las licencias médicas autorizadas y los pagos percibidos, ademas de los descuentos
efectuados por licencias reducidas o rechazadas; de ello resultard el listado de licencias pendientes de
pago, lo que serd informado a las dreas de Finanzas, correspondiendo posteriormente, la recuperacion
de dichos subsidios.

Articulo 51. La Municipalidad de Sagrada Familia esta facultada para denunciar, ante las respectivas
autoridades, a los profesionales de la salud que hagan mal uso o abusen de la emisién de Licencias
Médicas, cuyos beneficiados sean funcionarios municipales.

TITULO VIl ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

Articulo 52. Los accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales estan reguladas por la Ley
N°16.744 de 1968 y sus modificaciones, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, la que “Establece
normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales”.

Articulo 53. La Municipalidad de Sagrada Familia estd asociada a la Mutual de Seguridad, quien
administra el seguro correspondiente, otorgando las prestaciones médicas a los trabajadores y los

subsidios a que tienen derecho por incapacidad laboral temporal, ademés de cumplir las funciones
encomendadas por dicha ley.

Articulo 54. Son prestaciones mutuales las siguientes:

- Tecnicas: asesorar a las empresas en materia de prevencién de riesgos para eliminar o minimizar
los accidentes y enfermedades profesionales de sus trabajadores

- Meédicas: procesos de curacion y rehabilitacién hacia el trabajador accidentado o afectado por una
enfermedad profesional

- Econdmicas: subsidios por incapacidad temporal producto de un accidente del trabajo o
enfermedad profesional e indemnizaciones o pensiones en casos de incapacidad permanente,
dependiendo del grado de invalidez del trabajador

Articulo 55. La Mutual de Seguridad otorga cobertura al trabajador en lo que respecta a:

- Accidente de trabajo: toda lesidn que sufra un trabajador a causa o con ocasién de s
produzca incapacidad o muerte
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Accidente de trayecto: todo accidente que le ocurra al trabajador en el trayecto directo entre su
residencia y el lugar de trabajo y que le produzca incapacidad o muerte

Enfermedad profesional: son aquellas causadas de manera directa por el ejercicio de la profesion
o por el trabajo que realice una personay que le produzca incapacidad o muerte

Articulo 56. Procedimiento por Accidente del Trabajo:

Se definira si el accidente es leve (la vida del trabajador no estd en riesgo) o grave (la vida del
trabajador estéa en riesgo)

Si el accidente es leve, se informard de inmediato a la Jefatura directay a la Unidad de Personal o
Remuneraciones y el trabajador concurrird al centro Mutual mas cercano, por sus propios medios
0 a través del municipio; si requiere ambulancia de la Mutual se llamara al numero 1407
Presentar cédula de identidad o Declaracién Individual de Accidente de Trabajo (DIAT). Sino hay
tiempo para requerir la declaracidn al servicio, el funcionario encargado de tramitar las licencias y
permisos médicos, completara y enviara el documento a la Mutual tan pronto sea posible (plazo
24 horas de ocurrido el accidente)

La Mutual prestara la atencién médica correspondiente al trabajador y en base a ello determinard
la dictacidn de reposo médico, alta, controles, entre otras medidas

El trabajador y el empleador podrén hacer seguimiento del accidente a través del portal web de la
mutualidad

Articulo 57. Procedimiento por Accidente de Trayecto:

Si es posible, el trabajador concurrird por sus propios medios al centro Mutual mas cercano; si
requiere ambulancia de la Mutual se llamara al nimero 1407 '

Presentar cédula de identidad. El funcionario encargado de tramitar las licencias y permisos
médicos completara y enviard la Declaracion Individual de Accidente de Trabajo (DIAT) a la Mutual
tan pronto sea posible (plazo 24 horas de ocurrido el accidente)

Efectuar la denuncia correspondiente en la Unidad Policial mds cercana para constancia, si es
posible por el afectado o bien, quien lo represente, en virtud de la gravedad del accidente

La Mutual prestara la atencién médica correspondiente al trabajador y en base a ello determinara
la dictacién de reposo médico, alta, controles, entre otras medidas

La Mutualidad podria requerir otros medios de prueba para constatar que efectivamente se traté
de un accidente de trayecto: testigos; certificado del centro asistencial al que concurrié el afectado
en primera instancia, cuando recibidé atencion en un centro externo a esta entidad; otros

El trabajador y el empleador podran hacer seguimiento del accidente a través del portal web de la
mutualidad

Articulo 58. Procedimiento por Enfermedad Profesional:

El funcionario se presentard en Medicina del Trabajo de la Mutual con la Declaracidn Individual de
Enfermedad Profesional (DIEP), emitida por el municipio. Dicha unidad evaluara si la patologfa es
de origen profesional

La Municipalidad presentard toda la documentacién requerida en el plazo de 24 horas de
comprobado el diagndstico de enfermedad profesional

Las prestaciones econdmicas y demds, regirdn desde el dia en que se comprobd la enfermedad
profesional

Al ser confirmada la enfermedad profesional, el funcionario esta autorizado para concurrir a los
controles y efectuar los exdmenes que determine la Mutual. El tiempo que emplee en ello se
considera tiempo trabajado para todos los efectos legales

El trabajador y el empleador podrén hacer seguimiento del tratamiento a través del portal web de
la mutualidad

La Mutual deberd efectuar de oficio o a peticidn del trabajador o el empleador, los exdmenes que
corresponda para estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, sélo cuando
exista o existieron en el lugar de trabajo, agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una
enfermedad profesional. Frente al rechazo de la Mutual, se puede reclamar ante la SUSESO

Si la resolucién determina que el diagndstico no se relaciona con una enfermedad causada por el
ejercicio de la profesién o del trabajo realizado, la atencién podria considerarse atencién de
urgencia y si es necesario se extenderd una licencia o permiso médico. El funcionario seguira el
tratamiento bajo su sistema previsional de salud, si asf lo determina




Articulo 59. Recuperacion de Subsidios por Incapacidad Laboral (SIL): el procedimiento se realizard en
los mismos términos que la recuperacion de subsidios ante la presentacién de una licencia medica,
considerando que el plazo para efectuar el trdamite es de 6 meses desde la confirmacién del
diagndstico por parte de la Mutual. Transcurrido este tiempo la potestad prescribe.

Articulo 60. La falta de gestién para efectuar el tramite o no hacerlo en el plazo indicado, facultard al
servicio a aplicar sanciones administrativas por incumplimiento, al o los funcionarios involucrados.

Articulo 61. Las obligaciones de la Municipalidad, en cuanto a gestion interna por accidentes laborales,
de trayecto y enfermedades profesionales, se refieren basicamente a preparar y remitir dentro del
plazo la Declaracion Individual de Accidente del Trabajo y por Enfermedad Profesional, segun sea el
caso, tramitar la recuperacién de subsidios y llevar un registro de las prestaciones mutuales, tal como
las licencias médicas, de acuerdo a formato referido en el articulo 31 anterior.

TITULO VIII ASPECTOS CONTABLES

Articulo 62. Las areas de Personal y Remuneraciones de la Municipalidad, Educacién y Salud, deberan
entregar a sus respectivas areas de Finanzas la determinacién de la base de calculo del Subsidio de
Incapacidad Laboral obtenido desde el Sistema de Personal de CAS CHILE, que indica el valor total a
pagar por la institucidn de salud previsional al municipio. El documento debera ser entregado de
forma inmediata para su registro contable.

Articulo 63. Cada unidad de Finanzas registrara contablemente, MEDIANTE TRASPASO CONTABLE, los
montos de célculo respectivos de los periodos de licencias de los funcionarios de sus respectivas areas.

Articulo 64. Los comprobantes de traspasos contables seran ingresados en el Sistema de Contabilidad
con el nombre y RUT del funcionario, adjuntando las notificaciones de cobro a las entidades
correspondientes, ISAPRE — COMPIN — Caja de Compensacidn y la licencia médica.

Articulo 65. El movimiento financiero al que hace mencién el articulo precedente, devengara los
derechos financieros a percibir por la recuperacién de subsidios, utilizando el procedimiento D-06:

CODIGO DENOMINACION DEBE HABER
115-08-01-002 C X C OTROS INGRESQOS | XXX
CORRIENTES

RECUPERACION DEL ART.
12 LEY N°18.196

46101 RECUPERACION Y XXX
REEMBOLSO POR
LICENCIA MEDICAS

Articulo 66. El traspaso contable debera ser registrado en la oportunidad en que sea enviada la
solicitud de cobro a las entidades correspondientes, ISAPRE — COMPIN — Caja de Compensacion.

Articulo 67. Es obligacion que cada unidad financiera del municipio cuente con un registro documental

exclusivo para estos efectos. El no cumplimiento de este articulo podré ser sancionado como una falta
administrativa.

Articulo 68. Las sumas recuperadas de los servicios de salud, de las instituciones de salud previsional
y otras que sean ingresadas a las arcas municipales del presupuesto ordinario, seran registradas
previamente en el sistema de Orden de Ingreso de CAS CHILE, con el nombre y RUT del funcionario

del area municipal que corresponda, sefialando en la glosa la institucion de salud u otra y el nimero
de la licencia médica, de acuerdo al siguiente ejemplo:
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Articulo 69. Al tratarse de recuperacién de subsidios pertenecientes a los departamentos de
Educacion y Salud, éstos se registraran en el sistema de orden de ingreso con el RUT de la institucion
de salud respectiva u otra, para dar origen a la orden de ingreso municipal procesada por la Tesoreria
Municipal, documento que a su vez, seré el soporte para la emision del respectivo Decreto de Pago,
medio por del cual seran transferidos los recursos a Educacion o Salud, segin corresponda.

Articulo 70. Si los recursos por concepto de subsidios son percibidos por las unidades financieras de
Educacion y Salud, el movimiento financiero se efectuara con el siguiente asiento contable:

CODIGO DENOMINACION DEBE HABER
111-01 CAJA XXX
111-02 BANCO
115-08-01-002 C X C OTROS INGRESOS XXX
CORRIENTES
RECUPERACION DEL ART.
12 LEY N°18.196

Articulo 71.  Cuando existan derechos a percibir por concepto de REAJUSTE DE SUBSIDIOS
RECUPERADOS, las unidades financieras municipales utilizarén el siguiente asiento contable:

CODIGO DENOMINACION DEBE HABER
115-08-01-002 C X C OTROS INGRESOS | XXX
CORRIENTES

RECUPERACION DEL
ART.12 LEY N°18.196
46101 RECUPERACION Y XXX
REEMBOLSO POR
LICENCIA MEDICAS

Articulo 72. En el caso de existir derechos a percibir, por intereses corrientes sobre subsidios
recuperados, previamente reajustados, las unidades financieras de las dreas municipales deberan
emplear el siguiente asiento contable:

CODIGO DENOMINACION DEBE HABER
115-08-01-002 C X C OTROS INGRESOS | XXX
CORRIENTES

RECUPERACION DEL
ART.12 LEY N°18.196
46104 OTROS INGRESOS XXX




Articulo 73. Cada vez que sean procesados los ingresos municipales por concepto de recuperacion de
subsidios, las unidades de Finanzas deberan remitir los comprobantes contables a la respectiva unidad
de Personal o Remuneraciones para registrar su ingreso de acuerdo a lo establecido en el articulo 31.
Si existieran saldos por recibir, producidos entre el calculo que hace mencidn el articulo 64 y los
ingresos que se perciben, las unidades de Personal o Remuneraciones, deberan efectuar el
seguimiento a dicha licencia médica.

TITULO IX DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 74. Este Reglamento esta sujeto a las modificaciones que el servicio estime pertinente realizar
por razones de buen servicio y por estricto apego a la normativa legal vigente.

REGLAMENTO INTERNO QUE FIJA PROCEDIMIENTOS PARA LA TAMITACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
LICENCIAS Y PERMISOS MEDICOS DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA
Decreto Exento N°2709/2018 del 27 de junio de 2018




