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@ DECRETO N°_ 1341 /
TALAGANTE, 2 4 MAR 2017
VISTOS Y CONSIDERANDO:
1) La necesidad de sancionar pcr Decreto Alcaldicio los Procedimientos Administrativos
sobre licencias médicas de la Direccion de Salud Municipal;
2) Los Decretos Exentos N°s 4883 y 1064 de fechas 16 de Diciembre de 2016 y 09 de
Marzo de 2017, respectivamente, que delegan atribuciones alcaldicias en el Administrador
Municipal;
3) La facultad del Alcalde para representar a la Municipalidad de Talagante emanada de la
Sentencia de Proclamacion, dictada por el Primer Tribunal Electoral de la Region
6 Metropolitana, de fecha 29 de noviembre de 2016,y

TENIENDO PRESENTE, las facultades que le confiere el Decreto con Fuerza de Ley
N°l de 26 de Julio de 2006, del Ministerio del Interior que fija el texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades
y sus posteriores modificaciones.

DECRETO:

ARTICULO UNICO: APRUEBASE los siguientes Procedimientos Administrativos
sobre licencias médicas de la Dirsccién de Salud Municipal:

Procedimiento de licens:ias médicas.

Ambito de la aplicacior:

El siguiente procedimiento serd aplicado para todas las licencias médicas presentadas por
@ los funcionarios de la Municipalidad de Talagante, regidos por la el estatuto de Atencién
Primaria de Salud, Ley N°1 9.378, tanto aquellos a plazo fijo, indefinido y reemplazo.

Consideraciones Generales:

La ley N° 19.378 en su articulo 106° define que: se entendera por licencia médica el
derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un
determinado lapso, con 21 fin de atender al restablecimiento de su salud, en cumplimiento
de una prescripcion profesional certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o
matrona, segun cotresponda, autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucion
de Salud Previsional, en su caso. Durante su vigencia el funcionario continuara gozando del
total de sus remuneraciones.




La licencia médica se materializa en un formulario especial que registrara todas las
certificaciones, resoluciones y autorizaciones que procedan, el documento de licencia
médica es uno solo para todos los trabajadores, en que podra ser en papel, electronico o
semielectronica seglin sea su €aso.

De acuerdo al articulo 16 del decreto N°3 de 1984 del Ministerio de Salud compete a las
comisiones médicas preventiva o invalidez (COMPIN), pronunciarse sobre el rechazo o
aprobacion de las licencias médicas, o bien reducir o ampliar el reposo solicitado, segun sea
el caso.

El Departamento de Salud, unidad de Personal, licencias médicas, existe un software de
personal, registro de licencias, de ingreso, registro, tramitacion, seguimiento y calculo de
subsidio.

Procedimiento:

De la presentacion de licencia médica: Los funcionarios de salud municipal tienen un
plazo maximo de tres dias hébiles para hacer llegar su licencia médica, considerando en
este caso como fecha de inicio la que se establece como "fecha de inicio de reposo”. En
caso que lo anterior no sea entregado en la fecha se entenderd que la licencia médica se
present6 fuera de plazo, pudiendo significar para el trabajador el rechazo de la licencia por
parte de la institucion de salud a la cual pertenezca.

La licencia médica debera ser presentada en la Direccion de Salud, unidad de licencias
médicas o en la Direccion del establecimiento (COSAM o CESFAM).

De la recepcion de licencia médica: El funcionario que reciba la licencia médica, debera
a lo menos chequear los siguientes antecedentes:

Estado del documento.

Que todos los campos obligatorios estén debidamente llenados.

Firma del trabajador y del profesional que emita la licencia médica.
Que no tenga ningun tipo de correccion.

Que el sello se encuentre debidamente pegado, sin sefiales violabilidad.

En el caso que la licencia médica presente algiin tipo de inconveniente u omisién de algin
campo obligatorio de los antes mencionados, el funcionario que recibe debera comunicarlo
de forma inmediata a quien presente la licencia médica e informarle los tramites que debera
desarrollar para presentar el documento en forma correcta.

El funcionario que recibe la licencia médica debera completar el comprobante de ella, con
la firma, fecha y timbre respectivo, el que sera devuelto a la persona que entrega la licencia
médica.

En el caso que la licencia médica sea recibida en el centro de salud ya sea CESFAM o
COSAM, deberan remitir a Direccion de Salud, el mismo dia que fue recibido el
documento. Ademas, el documento debera ser derivado por sistema de gestion documental
o libro, segun corresponda.

Del registro: La unidad de licencias médicas, del departamento de Salud, debera ingresar
los datos al software de personal, médulo de licencas médicas, captura de licencias
médicas, en el que deberd completar dichos parametros:

a) Nimero de licencia Médica: corresponde al digito verificador de la licencia médica
ubicado al costado superior derecho del documento, tipificado como N° (1, 2 6 3) y un
nGimero. Ejemplo N°2- 52544052.

b) Rut del funcionario: corresponde al Run del trabajador, escrito en la licencia médica.



c) Fecha de recepcién: Corresponde a.la fcch

que el documento fue recibida por la
institucion.

d) Fecha de emisién de la licencia médica: es la data establecida por el profesional al
momento de emitir la licencia médica.

¢) Fecha de inicio del reposo: data en la cual se da inicio del reposo.

f) Tipo de reposo: corresponde a las caracteristicas del mismo, si corresponde total o
parcial.

g) Direccion del funcionario: corresponde domicilio establecido en la licencia médica, de
no venir con dicho antecedente se completara con la direcciéon que posea la unidad de
recursos humanos.

h) Direccion o Lugar donde cumple funciones el trabajador: es el lugar fisico en donde
cumple labores el funcionario.

i) Rut del profesional: corresponde a la individualizacion del run que emite la licencia
médica.

j) Nombre del profesional: corresponde al nombre completo del profesional que emite la
licencia médica.

k) Titulo Profesional: corresponde a la profesion de quien emite a la licencia médica.

1) Especialidad: corresponde a la profesion de quien emite a la licencia médica.

En el caso que los antecedentes del profesional que emite la licencia médica la unidad de
licencia médica, debera confirmar los datos del profesional en la pagina de la

superintendencia de salud, prestadores individuales.

Lo anterior, se grafica en:

TR

De la Tramitacién: Para tramitar el documento, se debe completar en forma integra la
seccion exclusiva del empleador y remitirla a las instituciones de salud correspondiente al
funcionario.



Si la licericia médica es tramitada en isapre:
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a) Funcionario con cotizaciones menores a 6 mesesi debera adjuntar a la lic
Decreto de nombramiento, certificado de rentas que ontenga que contenga

tncia médica
os meses de

pago por el municipio, un certificado de cotlzacmnes orrespondlente a los 6 dltimos pagos

y sus liquidaciones de sueldo.

b) Funcionario con cotizaciones maydres a 6 meses: debera adjuntar ala lice
certificado de rentas que contenga los meses de p d por el municipio y las
liquidaciones de sueldo. \

¢) Funcionario licencia maternal (pre y post nataL debera adjuntar a la lice
certificado de rentas que contenga que contenga llob 6 tultimos meses de
municipio con sus respectivas liquidaciones de sueld‘b

En el caso de la presentacion del postnatal extendld(J jhmto con lo anterior deb
un certificado de nacimiento, la carta del post nataliparental y copia de la licg
recibida anteriormente por la institucion. ‘

Si Ia licencia médica es tramitada en FONASA:
a) Funcionario con cotizaciones menores a 6 mes \deberé adjuntar 4 la licg

Decreto de nombramiento, certificado ‘de rentas qde ‘contenga los meses de
municipio y un certificado de cotizaciones correspon\dnénte a los 6 altimos pagd

ncia médica,
tres Gltimas

ncia médica,
pago por el
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b) Funcionario con cotizaciones mayores a 6 mesejs Ldeberé adjuntar a la licencia médica,

certificado de rentas que contenga los meses de pagol r €l municipio.

<) Funcionario licencia maternal (pre y post nataJ deber4 adjuntar a la licencia médica,

certificado de rentas que contenga los 6 ultimos m °ses de pago por el munid
respectivas liquidaciones de sueldo.

En el caso de la presentacién del postnatal extendidd junto con lo anterior deb

ipio con sus

eré presentar

un certificado de nacimiento, la carta del post natal| parental y copia de la licgncia médica

recibida anteriormente por la institucién.

Si Ia licencia Médica es bor accidente de trabajo d de trayecto:

Declaracion individual de accidente de trabajo ﬂlat confeccionada y corﬂpletada por
establecimiento de salud (CESFAM, COSAM, Posta riral de Lonquen, SAPU] o Direcci6n
de Salud), que sera aportado por el funcionario y su je tura dlrecta y se remitifa por medio

de la pagina web de la mutual (ACHS).

*

Si la licencia médica es por enfermedad profesionill:i

Declaracién individual de accidente de trabajo ]Zjiiat confeccionada y completada por
establecimiento de salud (CESFAM, COSAM, Post? rural de Lonquen, SAPUj o Direccion

de Salud) que ser4 aportado por el funcionario y su
de la pagina web de la mutual (ACHS). \‘

ef’ptura directa y se remitira por medio

La licencia médica debera ser entregada a la instituiiéh que corresponda dentro de los tres
dias habiles siguientes a la recepcion del documento (fecha recepcién licencia por el

empleador). “

El funcionario encargado de las licencias debera jsacar tres copias del

documento

debidamente completado, una de ellas sera timbrad pbr la institucién, otra para la carpeta
del funcionario y otra para la generacién del acto ladministrativo, Decretq Exento de

. . ,qe |
licencia médica. ‘
|




Del Calculo subsidio licencia médica: La unidad de licencia médicas, debera generar un
memo dirigido a contabilidad, que debe contener el calculo del subsidio de las licencias
médicas recibidas durante la semana, documento que debera contener a lo menos los
siguientes antecedentes:

a) Nombre del funcionario.
b) N° de la licencia médica.
¢) Dias totales de la licencia.
d) Costo total del subsidio.

De la Resolucion y/o pronunciamiento de la institucion de salud:

La institucion de salud comunica al funcionario y al Departamento de Salud sobre la
resolucion de la licenciz la que puede ser: Autorizada, Rechazada, Ampliada, Reducida o
pendiente de resolucion.

AUTORIZADAS por la institucion de salud, corresponde a la resolucion definitiva del
pago de los dias de la licencia médica.

Con esta resolucion se genera el acto administrativo (Decreto) que luego de su tramitacion
es registrado en la pagina web, Siaper de la Contraloria General de la Republica.

RECHAZADAS por la institucion de salud, corresponde a la resolucion de no aprobacion
de la totalidad de los dias de la licencia médica.

La unidad de licencias médicas, aebe notificar al funcionario quien debe efectuar tramite de
apelacion en la institucion correspondiente, en un plazo no mayor a 15 dias desde su
notificacion. El documento de la apelacion u otro documento que certifique su
procedimiento debera ser presentado en la unidad de licencias médicas.

Si la apelacion fuese negativa se coordinara con remuneraciones el descuento
correspondiente a la totalidad de los dias, monto que sera informado de manera escrita al
funcionario el que debe firmar que toma conocimiento y se procedera a los tramites
administrativos correspondientes, estos son: oficio conductor para V°B® de descuento al
Jefe Superior de Servicio.

AMPLIADAS por la institucién de salud, corresponde a una nueva resolucion, luego de la
apelacion, la que corrige el estado de rechazo de la licencia médica.

Con esta resolucion se genera el acto administrativo (Decreto) que luego de su tramitacion
es registrado en la pagina web, Siaper de la Contraloria General de la Republica.

REDUCIDAS por la institucion de salud, corresponde a la reduccién de la totalidad de los
dias de la licencia médica.

La unidad de licencias médicas, debe notificar al funcionario quien debe efectuar tramite de
apelacion en la institucion correspondiente, en un plazo no mayor a 15 dias desde su
notificacion. El documento de la apelacion u otro documento que certifique su
procedimiento debera ser presentado en la unidad de licencias médicas.

Si la apelacion fuese negativa se coordinara con remuneraciones el descuento
correspondiente a los dias reducidos, monto que sera informado de manera escrita al
funcionario el que debe firmar que toma conocimiento y se procedera a los tramites
administrativos correspondientes, estos son; oficio conductor para V°B° de descuento al
Jefe Superior de Servido.
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PENDIENTE DE RESOLUCION por la institucion de salud, corresponde a la resolucién
de la evaluacion de los dias de la licencia médica.

Del Pago: La unidad de licencia médica, es quien genera un documento (fisico o
electronico, segun sea el caso) por cada entidad de salud con la totalidad de los funcionarios
mensualmente que han presentado licencias. Documento que debe contener a o menos
nombre del funcionario, licencia solicitada y monto del subsidio.

Una vez aceptado el documento la institucion de salud genera el pago del subsidio, el que
puede ser por medio de transferencia, cheque, vale vista y otro documento bancario.
Debido a este ingreso la unidad de licencia médica debera realizar lo siguiente dependiendo
del tipo de ingreso:

a)

b)
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Memo conductor a contabilidad para que genere su registro de ingreso y posterior
comprobante (para los casos de cheque, vale vista y otro documento bancario).

Memo conductor a Tesoreria para que genere un registro de ingreso y posterior
comprobante (para los casos de transferencia electronica).
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