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Secretaría Municipal

DECRETO N°
123S

MAT.: APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO REFERENTE A
ADMINISTRACIÓN DE LICENCIAS MÉDICAS
Y COBRANZA DE REEMBOLSOS POR
SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD LABORAL.

LO PRADO, ,13JUN2011

LA ALCALDÍA DECRETO HOY:

VISTOS:

CONSIDERANDO:

La solicitud de la Administradora Municipal de aprobar por
decreto alcaldicio el Manual de procedimiento referente a
administración 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 descripción clara y precisa de la interacción
entre las distintas áreas de la municipalidad, que de forma
esquemática o con desagregación de actividades, facilite la
comprensión del desarrollo y desempeño del proceso de
administración de las licencias médicas por incapacidad
laboral temporal,



2°.- Que, es preciso Identificar y operacionalizar la función
de cobranzas y recaudación 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 y
monitoreo de todas las etapas de presentación y
tramitación de las licencias médicas en todas las instancias
resolutivas y de apelación 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 tramitación
y apelación 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

TENIENDO PRESENTE:

DECRETO:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 -
Orgánica Constitucional de Municipalidades,

1°.- APRUÉBASE EL SIGUIENTE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS REFERENTE A ADMINISTRACIÓN
DE LICENCIAS MÉDICAS Y COBRANZA DE
REEMBOLSOS POR SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD
LABORAL.



MACROPROCESOS Y PROCESOS EN LA
ADMINISTRACIÓN DE LICENCIAS MÉDICAS Y
SUBSIDIOS DE INCAPACIDAD LABORAL EN LA
MUNICIPALIDAD DE LO PRADO.

A. Consideraciones Generales

El proceso de administración de las Licencias Medicas se define como el conjunto de
actividades que debe realizar la administración de la Municipalidad de Lo Prado,
secuenciales yorientadas a un registro oportuno ycompleto de la licencia médica yde
la cobranza y registro del reembolso de los seguros de salud a la institución 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 gestión de la licencia médica ydel subsidio de
incapacidad laboral son:

ORDEN DE PROCESO
PROCESO 1

PROCESO 2

PROCESO 3

PROCESO 4

PROCESO 5
L

DEFINICIÓN

INGRESO/REGISTRO DE LA LICENCIA MÉDICA
CALCULO DEL SUBSIDIO DE INCAPACIDAD
LABORAL

ACTUALIZACIÓN DE EVENTOS DE LA LICENCIA
MÉDICA

COBRANZA DEL SUBSIDIO DE INCAPACIDAD
LABORAL/RECUPERACIÓN DEL REEMBOLSO
NOTIFICACIÓN Y DESCUENTO DE
REMUNERACIONES



Los eventos asociados a cada licencia médica que corresponderán al concepto de
ESTADO DE LA LICENCIA MÉDICA son los siguientes:

TIPO DE ESTADO

1. EN TRAMITE

2. APROBADA

3. MODIFICADA

4. RECHAZADA

EN APELACIÓN
COMPIN

6. EN APELACIÓN ISAPRE

7. EN APELACIÓN

SUSESO/SUPERSALUD

8. RECHAZADA FINAL

DEFINICIÓN

Licencia Médica ingresada en los plazos
legales a la COMPIN o ISAPRE para su trámite
resolutivo

Licencia Médica aprobada por la COMPIN o
ISAPRE mediante resolución.
Licencia Médica aprobada por la COMPIN o
ISAPRE con reducción de los días de reposo
prescrito en su otorgamiento.
Licencia Médica rechazada por COMPIN o
ISAPRE con especificación de causa de
rechazo.

Apelación presentada al COMPIN por
modificación o rechazo de la licencia médica
por ISAPRE
Apelación presentada ante la misma ISAPRE
con solicitud de reconsideración y antecedentes
de apoyo.

Apelación a la Superintendencia de Seguridad
Social por rechazo o modificación por la
COMPIN o por resolución rechazando
apelación en caso de ISAPRE.
Apelación rechazada en el reclamo de segunda
instancia ante la SUSESO

Los procesos de la administración de la licencia médica ydel subsidio de incapacidad
laboral están soportados por un sistema informático que provee la empresa CAS
CHILE específicamente el MODULO DE LICENCIAS MÉDICAS DEL SISTEMA DE
PERSONAL2

En el caso de la Municipalidad de Le,o Prado el SIL se expresa en la
recuperación del reembolso de los montos por aportes previsionales y
subsidios de incapacidad laboral asociados a una licencia médica aprobada

El Sistema de Personal está relacionado con el Sistema de Remuneraciones,
el Sistema Contable y la Tesorería.



B. Procedimientos para la Administración 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 recibirá del
funcionario (a) la licencia médica en los plazos legales, esto es, dentro
de las 72 horas del inicio del reposo e ingresará los datos del funcionario
(a) y los pertinentes de la licencia médica al sistema de personal, modulo
de licencias médicas.

b. El Departamento de Recursos Humanos enviará trámite a la COMPIN o a
la ISAPRE correspondiente a la afiliación del funcionario (a) la licencia
médica para su resolución.

c. El Departamento de Recursos Humanos mantendrá el estado de "en
trámite" toda licencia médica que haya ingresado a la COMPIN o
ISAPRE en los plazos legales ysobre la cual no haya información de otro
estado de tramitación.

2. Proceso 2. Cálculo del Subsidio de Incapacidad Laboral

a. El Departamento de Recursos Humanos verificará que el sistema de
personal - modulo licencias médicas calcule con los parámetros
actualizados el subsidio de incapacidad laboral y los aportes
previsionales relacionados con la licencia médica en trámite.

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

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



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

3. Proceso 3. Actualización 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
actualización del estado de tramitación 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 deberán informar de la
resolución de una licencia médica que le haya sido notificada por la
COMPIN o ISAPRE en un plazo no superior a las 48 horas hábiles,
entregando copia de la carta certificada en el Departamento de Recursos
Humanos.

c. El Departamento de Recursos deberá 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 trámite, que en su calidad de empleador puede
realizar respecto de la tramitación de las licencias médicas de sus
funcionarios. Se deberá enviar un informe quincenal al Director de
Administración y Finanzas con el avance de implementación de estas
consultas y de las estadísticas de licencias médicas por estado de
tramitación según las categorías señaladas en el punto A. precedente.

d. El Departamento de Personal en conocimiento de la modificación o
rechazo de la licencia médica, deberá notificar al funcionario (a) de la
resolución de la COMPIN o ISAPRE, comunicándose por vía telefónica,
correo electrónico y carta certificada en subsidio de las formas más
inmediatas señaladas.

e. El funcionario (a) deberá iniciar la tramitación de la apelación a la
COMPIN o la reconsideración de la resolución ante la ISAPRE
adjuntando todos los antecedentes que fundamenten el reclamo. Este
trámite no puede exceder de 5 días hábiles, contados desde la
notificación del rechazo. El Jefe del Departamento de Recursos
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f.

Humanos podrá calificar situaciones de excepción de estos plazos
cuando se compruebe impedimentos de salud u otros que justifique la
minusvalía del funcionario(a) para realizar la apelación en el plazo
precedente.

El funcionario (a) deberá entregar una copia del recibo de la COMPIN o
ISAPRE de recepción de la apelación o reclamo.

g. El Departamento de Recursos Humanos ingresará la información de la
fecha de apelación o reclamo al modulo de licencias médicas del sistema
de personal para la mantención del registro actualizado.

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

4. Proceso 4. Cobranza del Subsidio de Incapacidad Laboral / Recuperación
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>, deberá llevar el control de los
subsidios de incapacidad laboral y disponer el retiro de los medios de
pago que disponga cada ISAPRE3.

b. El Departamento de Recursos Humanos informará a la Administración
Municipal los convenios que deban suscribirse con cada ISAPRE para
disponer del medio de pago específico y automatizado que permita al
municipio la recaudación oportuna de los reembolsos.

c. El Departamento de Recursos Humanos deberá 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 deberá enviar al final de cada
mes al Director de Administración y Finanzas un "Informe de Estado de

Cheque bancario, vale vista o transferencia electrónica bancaria.



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

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

f. Para el caso de reembolsos de funcionarios afiliados a FONASA, la
TESORERÍA MUNICIPAL debe informar al Departamento de Recursos
Humanos, en un plazo no superior a 24 horas, de depósitos del COMPIN
- MINSAL4.

g. El Departamento de Recursos Humanos con la información recibida de la
Tesorería procederá a consultar a reembolsos.compin@redsalud.aov.cl.
solicitando los archivos de respaldo de las transferencias realizadas por
la COMPIN- MINSAL

h. El Departamento de Recursos Humanos procederá a actualizar la
información 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. Notificación y Descuento de Remuneraciones

a. El Departamento de Recursos Humanos tomado conocimiento en su
calidad de empleador del "RECHAZO DEFINITIVO" por la SUSESO5 de
una apelación de una licencia médica, deberá registrar en el modulo de
licencias médicas del sistema de personal y cerrar el ciclo de la
licencia médica rechazada.

El sistema de pago de reembolsos del sistema público de salud es a través
de un mecanismo centralizado de transferencias electrónicas a la cuenta
corriente de las instituciones empleadoras, realizada por la Subsecretaría 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.

Superintendencia de Seguridad Social



. El Departamento de Recursos Humanos deberá requerir de cada
funcionario (a) en trámite de apelación la información sobre el
seguimiento de su trámite, sin perjuicio de enviar Oficio de la Alcaldía a
la SUSESO para requerir la información del estado de las apelaciones
que hayan superado los plazos de respuesta que fijan las disposiciones
legales y administrativas para la resolución de reclamos por parte de las
instituciones del Estado.

El Departamento de Recursos Humanos notificará al funcionario (a)
municipal de que en virtud del "RECHAZO DEFINITIVO" de la licencia
médica por la institución facultada legalmente para pronunciarse, se
procederá a aplicar el descuento de las remuneraciones por el
equivalente a los días de ausentismo por licencia médica rechazada.

Este mismo procedimiento deberá aplicarse en el caso de que no se
haya realizado por parte del funcionario(a) el trámite de apelación 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 negación de antecedentes por parte del funcionario(a) en los
procesos de peritaje o solicitud de antecedentes médicos
complementarios en un proceso de resolución de una licencia médica.

Para la aplicación de los descuentos de las remuneraciones el
Departamento de Recursos Humanos informará 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 Contraloría General de la
República; sin perjuicio de otra regulación pudieran ser aplicables en lo
sucesivo.

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

• El proceso de administración de la licencia médica: recepción, tramitación,
seguimiento de la resolución, apelación en COMPIN y SUSESO;

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



Al proceso de notificación yliquidación de los descuentos a las remuneraciones
en la eventualidad de no tramitación por parte del funcionario o del empleador
rechazo definitivo, o en la ausencia de apelación al rechazo o disminución de
los días de reposo prescrito en la licencia médica.

3°.- La Dirección de Administración y Finanzas
velará por la adecuada aplicación del presente
manual de procedimientos, a través del
Departamento de Recursos Humanos y la Dirección
de Control supervisará el cumplimiento del mismo.

Anótese, Comuníquese^yWcHftJls^,
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retribución:

Alcaldía

Todas las Direcciones

Juzgado de Policía Local

Oficina de Partes

Archivos
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