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DECRETON® ...
MAT.: APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO REFERENTE A

ADMINISTRACION DE LICENCIAS MEDICAS
Y COBRANZA DE REEMBOLSOS POR
SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD LABORAL.

LO PRADO, 13 JUN 201

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS:

CONSIDERANDO:

La solicitud de la Administradora Municipal de aprobar por
decreto alcaldicio el Manual de procedimiento referente a
administracion de licencias médicas y cobranza de
reembolsos por subsidios de incapacidad laboral y el visto
bueno del Alcalde,

1°.- Que, es necesario en la Municipalidad de Lo Prado de
contar con una descripcion clara y precisa de la interaccion
entre las distintas areas de la municipalidad, que de forma
esquematica o con desagregacion de actividades, facilite la
comprension del desarrollo y desempefio del proceso de
administracion de las licencias médicas por incapacidad
laboral temporal,



TENIENDO PRESENTE:

DECRETO:

2°.- Que, es preciso Identificar y operacionalizar la funcion
de cobranzas y recaudaciéon de los reembolsos de los
subsidios de incapacidad laboral aprobados por las
Instituciones de Salud Previsional y del Fondo Nacional de
Salud,

3°- Que, resulta pertinente implementar el registro vy
monitoreo de todas las etapas de presentacion y
tramitacion de las licencias médicas en todas las instancias
resolutivas y de apelacion de acuerdo a las normas legales
y reglamentarias, y

4°.- Que, es fundamental tener un procedimiento y notificar
oportunamente a los funcionarios del estado de tramitacion
y apelacion de su licencia médica y, en la eventualidad que
una licencia médica sea rechazada o no apelada en los
plazos legales establecidos, se aplique el descuento de las
remuneraciones de los montos pertinentes., acorde las
disposiciones legales establecidas sobre esta materia en el
Estatuto Administrativo para funcionarios municipales
contenido en la Ley N° 18.883

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 —
Organica Constitucional de Municipalidades,

1°.- APRUEBASE EL SIGUIENTE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS REFERENTE A ADMINISTRACION
DE LICENCIAS MEDICAS Y COBRANZA DE
REEMBOLSOS POR SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD
LABORAL.



MACROPROCESOS Y PROCESOS EN LA
ADMINISTRACION DE LICENCIAS MEDICAS Y
SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD LABORAL EN LA
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO.

A. Consideraciones Generales

El proceso de administracién de las Licencias Medicas se define como el conjunto de
actividades que debe realizar la administracién de la Municipalidad de Lo Prado,
secuenciales y orientadas a un registro oportuno y completo de la licencia médica y de
la cobranza y registro del reembolso de los seguros de salud a la institucion por
concepto de subsidio de incapacidad laboral.

Los elementos claves que intervienen en todo el proceso son:

a. La Licencia Médica

b. El Subsidio de Incapacidad Laboral

Los procesos administrativos en la gestion de la licencia médica y del subsidio de

incapacidad laboral son:

ORDEN DE PROCESO

DEFINICION

PROCESO 1 INGRESO/REGISTRO DE LA LICENCIA MEDICA
PROCESO 2 E/t:\é_ggkf DEL SUBSIDIO DE INCAPACIDAD
PROCESO 3 :I\AA%'ELIJ?/L_IZACION DE EVENTOS DE LA LICENCIA
PROCESO 4 COBRANZA DEL SUBSIDIO DE INCAPACIDAD

LABORAL/RECUPERACION DEL REEMBOLSO
PROCESO 5 NOTIFICACION Y DESCUENTO DE

REMUNERACIONES




Los eventos asociados a cadg licencia médica
ESTADO DE LA LICENCIA MEDICA son los sigu

que corresponderan al concepto de
ientes:

TIPO DE ESTADO

DEFINICION

resolutivo

Licencia Médica ingresada en los plazos
1. EN TRAMITE legales a la COMPIN o ISAPRE para su tramite

2. APROBADA

Licencia Médica aprobada por la COMPIN o
ISAPRE mediante resolucion.

Licencia Médica aprobada por la COMPIN o
3. MODIFICADA ISAPRE con reduccién de los dias de reposo
prescrito en su otorgamiento.

4. RECHAZADA ISAPRE con es
rechazo.

Licencia Médica rechazada por COMPIN o

pecificacion de causa de

5. EN APELACION

COMRIN por ISAPRE

Apelacion presentada al COMPIN por
modificacion o rechazo de la licencia médica

6. EN APELACION ISAPRE | con solicitud de
de apoyo.

Apelacion presentada ante la misma ISAPRE

reconsideracion y antecedentes

apelacioén en ca

Apelacion a la Superintendencia de Seguridad
7. EN APELACION Social por rechazo o modificacién por la
SUSESO/SUPERSALUD | COMPIN o por resolucién rechazando

so de ISAPRE.

8. RECHAZADA FINAL

Apelacion rechazada en el reclamo de segunda
instancia ante la SUSESO

Los procesos de la administracion de la licencia médica y del subsidio de incapacidad
laboral' estan soportados por un sistema informatico que provee la empresa CAS

CHILE especificamente el MODULO DE LICEN
PERSONAL..2

! En el caso de la Municipalidad de Lo

CIAS MEDICAS DEL SISTEMA DE

Prado el SIL se expresa en la

recuperacién del reembolso de los montos por aportes previsionales vy

subsidios de incapacidad laboral asociados a

? E1 Sistema de Personal esta& relacionado c
el Sistema Contable y la Tesoreria.

una licencia médica aprobada

on el Sistema de Remuneraciones,



B. Procedimientos para la Administracion de las Licencias Médicas de
Funcionarios de la Municipalidad de Lo Prado.

1. Proceso 1. Ingreso y registro de la licencia médica

a. El Departamento de Recursos Humanos de la DAF recibira del
funcionario (a) la licencia médica en los plazos legales, esto es, dentro
de las 72 horas del inicio del reposo e ingresara los datos del funcionario
(@) y los pertinentes de la licencia médica al sistema de personal, modulo
de licencias médicas.

b. El Departamento de Recursos Humanos enviara tramite a la COMPIN 0 a
la ISAPRE correspondiente a la afiliacion del funcionario (a) la licencia
meédica para su resolucion.

c. El Departamento de Recursos Humanos mantendra el estado de “en
tramite” toda licencia médica que haya ingresado a la COMPIN o
ISAPRE en los plazos legales y sobre la cual no haya informacion de otro
estado de tramitacion.

2. Proceso 2. Calculo del Subsidio de Incapacidad Laboral

a. El Departamento de Recursos Humanos verificara que el sistema de
personal — modulo licencias médicas calcule con los parametros
actualizados el subsidio de incapacidad laboral y los aportes
previsionales relacionados con la licencia médica en tramite.

b. Para este control el Departamento de Recursos Humanos debe realizar
las consultas al modulo informatico de los resultados del calculo del
subsidio para controlar el posterior valor del reembolso correspondiente a
cada licencia médica.

c. De comprobar desactualizaciones en los parametros de remuneraciones
y de periodos de carencia para el calculo del reembolso el Departamento
de Recursos Humanos debe informar en un plazo no superior a las 24
horas al administrador de los sistemas informaticos de la Municipalidad



de Lo Prado para requerir del proveedor de la plataforma de sistemas
informaticos se efectuen las correcciones y/o modificaciones al modulo
de licencias médicas.

3. Proceso 3. Actualizacion de Eventos de la Licencia Médica de los
Funcionarios de la Municipalidad de Lo Prado.

a. El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de la
actualizacion del estado de tramitacion de la licencia médica y del
registro en el modulo de licencias médicas del sistema de personal.

b. Los funcionarios de la Municipalidad de Lo Prado deberan informar de la
resolucion de una licencia médica que le haya sido notificada por la
COMPIN o ISAPRE en un plazo no superior a las 48 horas habiles,
entregando copia de la carta certificada en el Departamento de Recursos
Humanos.

c. El Departamento de Recursos debera tener implementada mediante el
registro empleador la consulta web con las ISAPRES y COMPIN, o en su
defecto, implementar procedimiento de seguimiento en la COMPIN de las
licencias médicas en tramite, que en su calidad de empleador puede
realizar respecto de la tramitacion de las licencias médicas de sus
funcionarios. Se debera enviar un informe quincenal al Director de
Administracién y Finanzas con el avance de implementacion de estas
consultas y de las estadisticas de licencias médicas por estado de
tramitacion segun las categorias sefialadas en el punto A. precedente.

d. El Departamento de Personal en conocimiento de la modificacién o
rechazo de la licencia médica, debera notificar al funcionario (a) de la
resolucién de la COMPIN o ISAPRE, comunicandose por via telefénica,
correo electronico y carta certificada en subsidio de las formas maés
inmediatas sefialadas.

e. El funcionario (a) debera iniciar la tramitacion de la apelacién a la
COMPIN o la reconsideracién de la resolucién ante la ISAPRE
adjuntando todos los antecedentes que fundamenten el reclamo. Este
tramite no puede exceder de 5 dias habiles, contados desde la
notificacion del rechazo. El Jefe del Departamento de Recursos



Humanos podra calificar situaciones de excepcion de estos plazos
cuando se compruebe impedimentos de salud u otros que justifique la
minusvalia del funcionario(a) para realizar la apelacién en el plazo
precedente.

f. El funcionario (a) debera entregar una copia del recibo de la COMPIN o
ISAPRE de recepcion de la apelacion o reclamo.

g. El Departamento de Recursos Humanos ingresara la informacion de la
fecha de apelacion o reclamo al modulo de licencias médicas del sistema
de personal para la mantencion del registro actualizado.

h. Este mismo procedimiento se aplicara para cada una de las instancias de
apelacion o reclamo que tiene un funcionario(a) en cuanto afiliado de
FONASA o ISAPRE.

4. Proceso 4. Cobranza del Subsidio de Incapacidad Laboral / Recuperacion
del Reembolso.

a. El Departamento de Recursos Humanos a través de la consulta web de
las ISAPRES y de la COMPIN al mail:
<reembolsos.compin@redsalud.gov.cl>, debera llevar el control de los
subsidios de incapacidad laboral y disponer el retiro de los medios de
pago que disponga cada ISAPRE?.

b. EI Departamento de Recursos Humanos informara a la Administracion
Municipal los convenios que deban suscribirse con cada ISAPRE para
disponer del medio de pago especifico y automatizado que permita al
municipio la recaudacion oportuna de los reembolsos.

c. El Departamento de Recursos Humanos debera emitir al cierre de cada
mes un informe por cada ISAPRE y FONASA de los reembolsos que se
adeudan por dichas instituciones correspondientes a licencias médicas
aprobadas.

d. El Departamento de Recursos Humanos debera enviar al final de cada
mes al Director de Administracion y Finanzas un “Informe de Estado de

3 Cheque bancario, vale vista o transferencia electrdédnica bancaria.



todas las Licencias Médicas tramitadas a la fecha de cierre del mes
correspondiente”.

e. El Director de Administracién y Finanzas debera informar al Alcalde de
las acciones de cobranza que esta ejecutando para la recuperacion de
reembolsos adeudados a la fecha de cierre de cada mes.

f. Para el caso de reembolsos de funcionarios afiliados a FONASA, la
TESORERIA MUNICIPAL debe informar al Departamento de Recursos
Humanos, en un plazo no superior a 24 horas, de depésitos del COMPIN
- MINSAL®.

g. El Departamento de Recursos Humanos con la informacion recibida de la
Tesoreria procedera a consultar a reembolsos.compin@redsalud.gov.cl,
solicitando los archivos de respaldo de las transferencias realizadas por
la COMPIN- MINSAL.

h. El Departamento de Recursos Humanos procedera a actualizar la
informacién de estado de la licencia médica registrando el pago de
reembolso correspondiente a cada licencia médica. Este registro cierra
el ciclo de proceso de la licencia médica.

5. Proceso 5. Notificacién y Descuento de Remuneraciones

a. El Departamento de Recursos Humanos tomado conocimiento en su
calidad de empleador del “RECHAZO DEFINITIVO” por la SUSESO?® de
una apelacion de una licencia médica, debera registrar en el modulo de
licencias meédicas del sistema de personal y cerrar el ciclo de la
licencia médica rechazada.

‘ E1 sistema de pago de reembolsos del sistema publico de salud es a través
de un mecanismo centralizado de transferencias electrénicas a la cuenta
corriente de las instituciones empleadoras, realizada por la Subsecretaria de
Salud Publica del Ministerio de Salud. Las Transferencias diferencian los
reembolsos por licencias médicas curativas y las maternales, una por cada
concepto. En el caso de la Municipalidad de Lo Prado los reembolsos de pagan
en la cuenta de fondos municipales.

5 Superintendencia de Seguridad Social



b. EI Departamento de Recursos Humanos debera requerir de cada
funcionario (a) en trdmite de apelacién la informacién sobre el
seguimiento de su tramite, sin perjuicio de enviar Oficio de la Alcaldia a
la SUSESO para requerir la informacion del estado de las apelaciones
que hayan superado los plazos de respuesta que fijan las disposiciones
legales y administrativas para la resolucion de reclamos por parte de las
instituciones del Estado.

c. El Departamento de Recursos Humanos notificara al funcionario (a)
municipal de que en virtud del “RECHAZO DEFINITIVO” de la licencia
meédica por la institucion facultada legalmente para pronunciarse, se
procedera a aplicar el descuento de las remuneraciones por el
equivalente a los dias de ausentismo por licencia médica rechazada.

d. Este mismo procedimiento debera aplicarse en el caso de que no se
haya realizado por parte del funcionario(a) el tramite de apelacion en los
plazos legales e instancias dispuestas para el efecto. También en la
eventualidad de un rechazo total o parcial de una licencia médica por
causa de negacion de antecedentes por parte del funcionario(a) en los
procesos de peritaje o solicitud de antecedentes médicos
complementarios en un proceso de resolucién de una licencia médica.

e. Para la aplicacion de los descuentos de las remuneraciones el
Departamento de Recursos Humanos informara al funcionario (a)
especificando montos y plazos en virtud de lo dispuesto en el Dictamen
N°® 49749 del 3 de Diciembre de 2002 de la Contraloria General de la
Republica; sin perjuicio de otra regulacion pudieran ser aplicables en lo
sucesivo.

2°.- Las distintas unidades administrativas aplicaran
el presente manual de procedimientos en:

El proceso de administracion de la licencia médica: recepcion, tramitacion,
seguimiento de la resolucion, apelacion en COMPIN y SUSESO;

Al proceso de cobranza y recaudacion del reembolso por concepto de subsidio
de incapacidad laboral y;



* Al proceso de notificacion y liquidacion de los descuentos a las remuneraciones
en la eventualidad de no tramitacion por parte del funcionario o del empleador,
rechazo definitivo, o en la ausencia de apelacion al rechazo o disminucién de
los dias de reposo prescrito en la licencia médica.

3°- La Direccién de Administracion y Finanzas
velara por la adecuada aplicacion del presente
manual de procedimientos, a través del
Departamento de Recursos Humanos y la Direccién
de Control supervisara el cumplimiento del mismo.
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