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ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

N° 1 5 5 6 2/ VISTOS: Ley N° 19.880 que Establece las Bases de los

Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado;
laLey 18.883, que establece el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; El Decreto N°
3 de 1984 del Ministerio de Salud que aprueba reglamento de autorizacion de licencias médicas por
las Compin e instituciones de salud previsional; y la Sentencia de proclamacion de Alcaldes y
Concejales del Tribunal Electoral Regional de Valparaiso de fecha 30 de noviembre de 2024, que me
proclama como Alcaldesa de Viia del Mar.

CONSIDERANDO:

Que, 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 al restablecimiento de su salud,
en cumplimiento de una prescripcion profesional certificada por un médico cirujano, cirujano dentista
0 matrona, seglin corresponda, 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.

Que, si bien hoy en dia existe una normativa legal sobre la tramitacién de licencias médicas, se hace
necesario contar con un instrumento de gestion que sistematice el procedimiento de tramitacion de

dicho instrumento.
DECRETO

1. APRUEBESE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS MEDICAS DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VINA DEL MAR

Diagrama de Normativas Vigentes sobre las Licencias Médicas




A contar del 1 de enero de 2021, es obligatorio que las licencias médicas se generen de forma
electronica, segln decreto N° 46 que modifica el decreto supremo N°3. Las licencias médicas
electronicas existiran en un solo formulario (formato) para todos los trabajadores,
independiente del régimen previsional, laboral o estatuario a que estén afectos. Este formulario
se rellenara por la persona (profesional, trabajador o empleador) o entidad (COMPIN o ISAPRE),
seglin corresponda. (Articulo 8° del decreto Supremo N° 3 de 1984).

Licencia Médica en Papel (convencional): Es un documento fisico emitido por un profesional de la
salud que permite a un trabajador justificar su ausencia o reduccion de jornada laboral por una cierta
cantidad de dias, mientras su salud se recupera.

En caso de la licencia médica en papel, la COMPIN, excepcionalmente, proporcionara talonarios de
formularios de licencias médicas a los profesionales facultados para certificarlas, solo en caso de falta
de medios tecnolégicos o a incompatibilidad de estos en el lugar donde se requieran. La COMPIN
llevara un registro de los formularios de licencia proporcionados (Articulo 9° del decreto Supremo N°

3 de 1984).

Fonasa: Fondo Nacional de Salud, es el sistema publico de salud en Chile, que financia la atencion
médica de la mayoria de la poblacion, a través de un sistema de cotizaciones y bonificaciones.

Isapre: Entidad privada que ofrecen seguros de salud a personas y familias.

Normativa Vigente Y Formularios

Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo Para funcionarios Municipales.

S Derecho del funcionario a ausentarse o reducir su jornada de trabajo, con el fin de atender al
restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una prescripcion profesional certificada segun
corresponda, 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. El
mismo caso ocurre con el permiso de postnatal parental regulado en el articulo 197 bis del Cédigo del

Trabajo.

° La declaracidn de irrecuperabilidad de los funcionarios afiliados a una Administradora de
Fondos de Pensiones sera resuelta por la Comision Médica competente.

o Art.148 , Art. 64 de la ley N°21.050/17 que agrega inciso tercero al articulo N°148 de la ley
18.883/89, El alcalde podréa considerar como salud incompatible con el desempefio del cargo haber
hecho uso de licencia médica en un lapso continuo o discontinuo superior a seis meses en los Ultimos
dos afios. , para ejercer la facultad sefialada en el inciso primero, debera requerir previamente a la
Comision de Medicina Preventiva e Invalidez |a evaluacion del funcionario respecto a la condicién de
irrecuperabilidad de su salud y que no le permite desempefiar el cargo.

° El personal que se rija por este Estatuto tendré derecho a licencia médica, y durante su
vigencia, la persona continuara gozando del total de sus remuneraciones.

Decreto N°3 de 1984, del Ministerio de Salud, sobre la tramitacion de licencias médicas.



o Este decreto aprueba el reglamento de autorizacion de licencias médicas y el procedimiento
de estas, por la COMPIN e ISAPRE. Define el marco normativo en que se otorgarén, tramitaran y
autorizaran las licencias medicas.

Articulos 2°, 12°, 15°, de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases de la Administracion del
Estado.

Ley N° 20.545, que modifica las normas sobre proteccion a la maternidad e incorpora el Permiso
Postnatal Parental.

Ley N° 21.063, Ley SANNA, Establece un seguro obligatorio para los padres y las madres
trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud, para que puedan
ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo. Determinado, con el objeto de prestarles
atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que
reemplace total o parcialmente su remuneracion o renta mensual, en los términos y condiciones
sefialados en la ley.

Formulario Ley SANNA:

Trabajador (a) dependiente:

° Formulario de licencia médica SANNA completo y firmado

° Informe complementario SANNA. En caso de que el permiso sea continuo, no se exige
presentar con cada licencia un nuevo informe.

@ Certificado de nacimiento del menor. Solo en la primera licencia presentada a tramite debe

ser presentado dicho certificado que acompafié el trabajador (a) o que el propio empleador haya
obtenido de la pagina web del Registro Civil e Identificacion.

° Certificado de afiliacion a mutualidad o ISL. No sera necesario si presenta certificado de
Previred para acreditar las cotizaciones.
° Certificado de cotizaciones previsionales emitido por Previred o por la entidad previsional

respectiva de los 24 meses anteriores al inicio de la primera licencia médica SANNA, o de un periodo
menor si con ello se verifica el cumplimiento del requisito de cotizaciones.

° Copia del contrato de trabajo, del decreto de nombramiento o de un certificado que acredite
que la relacion laboral se encuentra vigente al inicio de la licencia medica.
° Formulario de aviso de traspaso del permiso, cuando corresponda. Si quien hace uso del

permiso traspasado de forma continua, dicho formulario solo sera exigible la primera vez.

La licencia médica con el informe complementario SANNA debera ser presentado por el trabajador o
trabajadora al empleador dentro del plazo de dos o tres dias habiles, segun se trate de trabajadores
del sector privado o publico, tal como sefiala el articulo 11 del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de
Salud, que aprueba el Reglamento de autorizacion de licencias médicas por la COMPIN e Instituciones

de Salud Previsional.

El trabajador o trabajadora podra presentar la licencia médica en forma presencial a su empleador o
bien, remitirse dentro del plazo de que dispone mediante carta certificada o empresa de transporte,
adjuntando ademas el certificado de nacimiento con el primer formulario de licencia y demas
antecedentes.
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Ley N° 10.336, Art 36, de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

Codigo del Trabajo art 195, 199 bis, 200, 201 y 207 Proteccion a la Materidad, Paternidad y Vida
Familiar, establecidos en los articulos 199 bis, 200, 201 y 207 bis del Cédigo del Trabajo.

Licencia Médica

Licencias Médicas Recibida en el Servicio

Tipo 1: Enfermedad o accidente comin

Tipo 2: Prérroga Medicina Preventiva

Tipo 3: Pre y Post Natal.

Tipo 4: Enfermedad Grave hijo menor de 1 afio
Tipo 5: Accidente del Trabajo o del Trayecto
Tipo 6 Enfermedad Profesional

Tipo 7: Patologias del Embarazo
Ley 21.010 (Ley SANNA): Seguro obligatorio para los padres y madres trabajadores de nifios

y nifias mayores de 1 afio y menores de 15 afios 0 18 afios afectados por una condicion grave de

salud.

Licencias Médicas Relacionadas al Tipo 3

Licencia Maternal: Es el derecho que tiene una funcionaria al descanso de maternidad 6 semanas

antes del parto y 12 semanas después del parto (Ley N° 18.620).

La funcionaria debe preocuparse de verificar que la fecha de concepcion quede estampada
correctamente en el formulario, y en el caso de nacimiento, debe necesariamente acompafiar el

CERTIFICADO DE NACIMIENTO correspondiente.



Descanso Parental (Ley N° 20.545/12):

De acuerdo con la nueva ley de descanso parental el post natal podré extenderse en 12 semanas
(descanso parental total) el cual se envia una carta tipo simple, y el descanso parental de 18 semanas
(descanso parental parcial) se envia una carta simple especificando los horarios y dias solicitados por
el trabajador a su empleador con copia a la inspeccion del trabajo.

Para tal efecto en la seccion de Control de Personal debera presentar dicho documento para requerir
el uso de este derecho, por lo cual debera ser presentado con 30 dias de anticipacion al comienzo de
este permiso, el cual rige a partir del término del Post Natal. (Circular N° 05/2019).
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llustracién 3: Ejemplo Carta Tipo Descanso Parental Total
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llustracion 4: Ejemplo de Carta tipo Descanso Parental Parcial

¢ Quiénes deben presentar Licencia Médica?

Todos los funcionarios de planta, contrata, suplentes y el personal bajo el régimen juridico de contrato
por el Codigo del Trabajo (Circular N° 05/2019).

Cadigo del Trabajo: Deberéa presentar licencia médica a su empleador dentro de los 2 dias habiles
contados de la fecha de inicio del reposo.

El no cumplimiento de este plazo implica inmediatamente su rechazo, y para su aceptacion debera
presentar un certificado del médico tratante, justificando su atraso.

Se entiende ‘“licencia presentada al empleador” cuando dicho documento esté en formato papel o
digital cuando el empleador dice Sin Definir, se deben presentar tnica y exclusivamente en las oficinas
del Departamento de Personal — Seccion Control de Personal ubicado en 2 ORIENTE N° 93 Vifia del

Mar.

NO SE ACEPTARAN LICENCIAS ENTREGADAS POR CORRESPONDENCIA Y/O VALIJA, dado
que, en el caso de rechazo, (Licencia Médica incompleta, fuera de plazo, enmendada, etc.) es de
responsabilidad de quien accedio a realizar este tramite, y seré devuelta por esa misma via. Circular

N° 05/2019).

La presentacion de la Licencia Médica es de exclusiva responsabilidad del funcionario.




Formato de Licencias Médicas

Licencia Médica Electronica: el funcionario debera entregar al médico los datos correctos para la
correcta emision de su licencia médica. La cual llegaré al Portal Empleador y se tramitara
electronicamente, desde las plataformas informéticas habilitadas para ello.

Si la licencia médica con los datos correctos No ingresa al Portal Empleador se especificara Empleador
Sin definir se notificara por correo electronico al funcionario o se entregara una copia de su licencia,
la cual se puede enviar al correo electronico, licencias.medicas@munivina.cl o traer fisicamente. El
funcionario tiene 3 dias para la presentacion de esta licencia.

Licencia Médica en Papel (Convencional): Debera presentar la licencia médica a su empleador dentro
de los 3 dias habiles contados de la fecha de inicio del reposo.

Debera presentar solamente la licencia médica ya que las copias de liquidaciones de sueldo seran
emitidas en la seccion de Control de Personal.

;Qué debe hacer el funcionario(a) con la Licencia Médica?

El funcionario(a) es el responsable de que este documento sea extendido correctamente por el
profesional respectivo.

Es necesario hacer hincapié que el funcionario (a) debe verificar que todos los casilleros se completen
como corresponde, tales como:

° Nombre bien extendido

° Cédula de identidad (correctamente colocado)

° Fecha de emision

° N° de dias y fecha de inicio de la licencia medica.

Es imprescindible que la licencia médica en papel cuente con la firma del facultativo y la del trabajador
a quien se le otorgo la licencia. En el caso que el facultativo determine otro lugar de reposo, el
funcionario debe preocuparse de que este debe quedar claramente estipulado en el formulario de
licencia médica. (Circular N° 05/2019).

Diagrama de Flujo de Procedimiento de ingreso de Licencia Médica
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llustracién 5: Diagrama de Flujo de Procedimiento de Licencias Médicas



Procedimiento de Ingreso de Licencia Médica

Recepcion y Tramitacion de Licencia Médica Electrénica: funcionarios Planta, Contrata, Cédigo del
Trabajo.

Procedimiento: pasos a sequir

1. Se ingresar al Portal de tramitacion de Licencias Empleador http://www.Imempleador.cl
2, Hacer clic en Ingresar al Portal.
& & Imempleadorcl

Godleme
SERY e Cvile

Portal de tramitacion de Licencias

Empleadores

Inscribe tu empresa Ingresa al portal

llustracién 6: Imagen de Portal de Tramitacién de Licencia Empleador

Seleccionar ingresar en Clave PortalUE con el correo electronico y clave.

Portal de tramitacion de Licencias
Empleadores

Ingresa con

Clove IMED:

Clave MEDIPASS

Clove PortalUE

llustracion 7: Portal de Tramitacién de Licencia Empleador, Ingreso

4, En el portal se verificara si existe alguna Licencia Médica, si es el caso, se descarga el archivo
en formato PDF y se guarda con la fecha de llegada.

B. Se imprime la licencia médica de acuerdo con el Operador:

o Medipass: Sélo pagina 1

e Imed : Sélo paginas 1y 4.

En caso de que el sistema se cae o cuentan con el empleador sin definir (licencia mixta), se debe
ingresar a los portales de emergencia (Anexo 1).



6. Se ingresa al Sistema Médulo de Asistencia (PROEXSI), que es el sistema interno de registro
de licencias médicas.

Cédigo de Usuario: es el Rut del funcionario encargado.
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llustracion 8: Imagen Plataforma PROEXSI

Dirigirse a Sistema Personal/Asistencia/Licencias Médicas/Ingreso licencias Médicas

Se abrir4 la ventana de Identificacion Periodo de la Licencia.

Completar los siguientes campos:

Rut del funcionario

N° de licencia (ubicado en la parte superior derecha de la licencia)

El tipo de licencia (electronica o papel)

Fecha de emision que corresponde a la de Otorgamiento

Dias de licencia

Tipo de licencia (1) enfermedad o accidente comn / (3) Pre y Post Natal / (4) Enfermedad
grave hijo menor de 1 afio / (7) Patologia del Embarazo)

e ©e @ @ ¢ ¢ © ®

° Tipo de reposo (especificado en la Licencia)
° Direccion
10. En la pestafia de Identificacion del Profesional, se completan los siguientes campos de:

Rut del médico
Tipo (Médico-Matrona-Médico Dentista)
Nombre Completo del Médico
Direccion del establecimiento
Comuna
Numero de teléfono
Especialidad
1. Si el funcionario es Isapre se imprimen las 3 dltimas liquidaciones de sueldo en la pestafia de

3 meses Lic. Coman, si el funcionario es Fonasa solo se imprime la Base de Calculo.

— & 6 6 o o o o
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llustracion 9: Imagen Ejemplo Base de Céalculo

12. Se ingresa a la plataforma de Control de Remuneraciones, ir a la pestafia Ver Liquidaciones,
luego se rellena el Rut del funcionario, y buscar las Gltimas 3 liquidaciones se imprime y se firman.
13. Una vez impresas se coloca el timbre del servicio y se escanean.

14. Se vuelve aingresar a la pagina de http://www.Imempleador.cl

19. Se selecciona la Licencia Médica del funcionario para Tramitarla.

Si es Isapre se selecciona la casilla de “Se pagara via Empleador’, si corresponde a Fonasa no se
modifica la casilla

16. Se completan los siguientes campos:

° Regién de Pago del Subsidio

° Sucursal de pago

° Comuna

(Si el funcionario es Planta se selecciona la casilla de Contrato duracién indefinida, por el contrario, si
el funcionario es a Contrata la casilla no se selecciona).

o Remuneraciones imponibles total mes anterior inicio Licencia Médica (tope 99 U.F.)
° Remuneracion Imponible (las Gltimas 3 liquidaciones)
° Imponible Destacado (es la renta imponible)

(Se verifican que los valores y los dias coincidan con las Liquidaciones de Sueldo).
Si el funcionario es por Cadigo del trabajo, se deberé adjuntar los siguientes documentos:

o Liquidacion de sueldo

o Contrato de trabajo

o Certificado Previred o AFP

17. Al seleccionar Archivo se suben las Bases de Calculo/ OTROS vy las Liquidaciones de
Sueldo/LIQUIDACION DE SUELDO.

18. Se selecciona “Informar Licencias Anteriores en los Ultimos 12 meses”, para verificar la
informacion.

19. Se presiona Tramitar.



20. Ingresar al portal del SIAPER (Sistema de Informacién y Control del personal de la
Administracion del Estado, Contraloria.cl) https:/siaper.contraloria.cl/contenido/

USTEMA DE 11 OAMACION

SIAPER. rmenenis- Inlcio. | Sobre SIAPER Avucda ™ | Mea deAyuda | Verficadorde documentos

M0 o A0 46 2024, B¢ byia Cuntralon net

llustracién 10: Imagen Plataforma SIAPER

21, Hacer clic en “Ingrese Aqui".
22, Ingresar: Usuario (Rut del funcionario), y clave asignada por el sistema.
23. Hacer clic en SIAPER Registro Electronico Municipal (SIAPER RE MUN)
24, Seleccionar INGRESAR
25. Municipio/Administrar Licencia Médica/Ingresar Nueva Licencia
26. Ingresar los datos requeridos:

Rut del funcionario

Seleccionar la Ultima Licencia Médica
° Seleccionar la Recuperabilidad laboral 1 0 2
A3 TIPO LICENCIA

1 = ENFERMEDAD O ACCIDENTE COMUN

2 = PRORROGA MEDICINA PREVENTIVA

E 3 = LICENCIA MATERNAL PRE Y POST NATAL
4 = ENFERMEDAD GRAVE NISC MENCR DE 1 ARO
5= ACCIDENTE DEL TRABAJO O DEL TRAYECTO
@ = ENFERMEDAD PROFESIONAL
7 = PATOLOGIA DEL EMBARAZO

RECUPERABILIDAD E 1=81 INICIO TRAMITE E] 1=81
LABORAL 2=NO  INVALIDEZ 2=NO

FECHA DEL ACCIDENTE I l l l I I

TRASAJO O DEL TRAYECTO DiA MES R0

TRAYECTO D 1=8l
HORA MINUTOS 2=NO

| FECHA DE LA CONCEPCION D:IDE
| MES ARO

llustracion 11: Imagen de Recuperab‘flidad

27. Se selecciona Ingresar.
28. En el caso de que la Licencia Médica sea Rechazada, sera el funcionario afectado el

responsable de realizar las apelaciones a las instituciones que correspondan, no obstante lo anterior
la institucion debera esperar a que se venzan los plazos en cada posibilidad de apelacion, para
ejecutar el cobro directo o descuento de esta, siendo también de responsabilidad del funcionario
afectado dar aviso oportuno al Departamento de Personal de la llustre Municipalidad de Vifia del Mar,
para que ésta no proceda con los descuentos producto de una licencia reducida o rechazada.

29. Respecto del Decreto Alcaldicio que aprueba una licencia médica, la llustre Municipalidad de
Viia del Mar, debera esperar a la conclusion de todas las etapas para pronunciarse y dictar el
respectivo Decreto Alcaldicio.



Recepcion de Licencia Médica Papel (Convencional)

1. Si la Licencia Médica llega en formato papel (Convencional) se ingresa a la plataforma
PROEXSI, y se procede con los pasos a seguir del 6 hasta el 28.

2. Dependiendo si el funcionario es Fonasa o Isapre, se registraran en los libros
correspondientes:

> Fonasa: Se ingresan los siguientes datos:

° Fecha de envio

° Numero de la licencia

° Numero de dias

° Fecha de recepcidn.

Importante a considerar:
La Licencia Médica debe ser entregada:

En buen estado.

Con la identificacion del trabajador.

Firmada por el trabajador.

Con la identificacion del profesional que extendio la licencia.

Con la firma del profesional que otorga la licencia.

Con los espacios correspondientes llenos y sin enmendadura (borrones ni manchas). En el
caso que el formulario presente campos vacios, sera devuelto para que se completen los datos,
advirtiendo que se debe entregar corregido dentro del plazo de tres dias hébiles desde que se extendio
la licencia, de lo contrario se esta incurriendo en una de las causales para ser rechazada la licencia
médica.

o Sello en perfectas condiciones.

(Al dia siguiente la estafeta dejara la licencia médica en la COMPIN)

llustracion 12: Imagen de Libro de Ingreso de Licencia Médica Papel

> Isapre: se ingresa fecha de recepcion.

(Al dia siguiente la estafeta dejaré la Licencia médica en la oficina de la Isapre correspondiente, el cual
deberé traer el comprobante de recepcién, el cual se dejarg en el Libro de Ingresos de Licencias

Médicas Isapre)



llustracion 14: Imagen Ejemplo de Comprobante de Licencia Médica de las Isapres

Resolucion de las Licencias Médicas

Las Resoluciones de las licencias médicas, dependen de cada COMPIN o ISAPRE los cuales son los
encargados de autorizar, rechazar, ampliar o reducir. En caso de las ISAPRES, estas envian a la
Municipalidad carta certificada y las de FONASA se deben revisar el portal de empleadores.



Posteriormente se deben ingresar a la plataforma de PROEXSI para verificar si la resolucion esta
ingresada, si no es asi, se debe ir a la pestafia de Resoluciones de Licencias Médicas (esto permite
saber si la licencia médica esta, Rechazada, Reducida o Aceptada) y rellenar los siguientes campos:

° Numero de resolucion (nimero designado por la plataforma)
° Resultado
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Pago de Licencias Médicas

Corresponde al beneficio pecuniario al que pueden acceder todos los funcionarios afiliados a un
régimen de prestacion de salud y que hagan uso de una licencia por incapacidad total o parcial para
trabajar, y que no sea enfermedad profesional o accidente laboral, lo que se encuentra regulado bajo
decreto con fuerza de ley N°44 de 1978 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, por el Decreto
con fuerza de ley N°1 de 2005 del Ministerio de Salud y por el Decreto N°3 de 1984 del Ministerio de

Salud.

El beneficio de este subsidio es 100% de la remuneracion o renta imponible del trabajador con
deduccién de las cotizaciones e impuestos correspondientes. El subsidio es pagado por dia, no es
considerado renta y es imponible para salud y pensiones, siendo las cotizaciones canceladas por la
respectiva aseguradora. La diferencia entre el tope imponible y la remuneracion efectiva es cancelada
por el Fisco, garantizando una tasa de reemplazo del 100% de la remuneracion efectiva, articulo 109,
ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

Requisitos:

1. La cobertura del subsidio de incapacidad laboral para los trabajadores dependientes se
calcula dependiendo de la extension de los dias que licencia medica determine:

° Para licencias iguales o inferior a 10 dias, el calculo del subsidio sélo cubriré desde el cuarto
dia en adelante.

° Para el caso de licencias médicas superiores a 10 dias, el calculo del subsidio cubre desde el
primer dia de licencia médica en adelante.

2, Requisitos de los trabajadores dependientes para tener derecho a los subsidios por
Incapacidad laboral:

° Licencia médica autorizada.

° 6 meses de afiliacidn a un sistema previsional (180 dias).

° 3 meses de cotizaciones dentro de los 6 meses anteriores a la fecha inicial de la licencia (90
dias cotizados).

° Tener un contrato de trabajo vigente.
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Ingresar a Proexsi

Corroborar pago

llustracién 15: Diagrama de Flujo de Pago de Licencias Médicas



Cobro de Licencias Médicas: Isapre

1. Se procede a tramitar los cobros en las plataformas de las diversas ISAPRES

2. El funcionario encargado de la tramitacion tendra un usuario y clave de cada plataforma de
las distintas ISAPRES.

3. Cada Isapre en su plataforma tendré el banner de cobro de las licencias medicas, y en la cual
especificara el medio de pago, que en este caso es via online en la cuenta corriente de la
Municipalidad.

4. Una vez al mes se debe revisar las plataformas de las ISAPRES para realizar los rescates de
los pagos de las licencias médicas de los funcionarios.

9 Una vez realizado el cobro a la Isapre, ellos cuentan con 1 mes para realizar el deposito a la
cuenta de la Municipalidad.

6. Una vez que ingresado el depésito a la cuenta corriente del Departamento de Tesoreria, estas
envian un correo electronico especificando:

° El valor Depositado.

° Isapre o0 Fonasa.

° Fecha del deposito por parte de |a Isapre o Fonasa.

7. Al llegar la confirmacion del depdsito por parte Departamento de Tesoreria envia un correo

electronico informando los montos, se ingresa a los portales de cada Isapre para corroborar los valores
depositados de las licencias canceladas a los funcionarios, descargando el archivo adjunto con los
pagos correspondientes.

8. Se ingresa a la plataforma PROEXSI, en la pestafia Recepcion de Pago, se selecciona la
Isapre o Fonasa el cual da un numero de némina y se ingresan los montos en las casillas de:

° Rut del funcionario.

Monto Subsidio.

Al corroborar los pagos se realiza un memo a la tesoreria especificando:

Nombre del funcionario

Rut del funcionario

Dias

Valor

Depédsito

Isapre

Presentacion

Fecha de Depdsito

C.J (Calidad Juridica)

Se realiza un Flujo de licencias médicas para corroborar que licencias fueron pagadas y cudles no, y
este proceso puede terminar en el pago o el descuento al funcionario, si es que la Isapre deposito el
pago parcial de una licencia Médica cancelada completa por la Municipalidad.

e ¢ ¢ 6 ¢ ¢ ¢ © o © o

En estos casos el funcionario debe apelar a su Isapre, y dicha apelacion debe informarla al
Departamento de Personal.

Cobro de Licencias Médicas: Fonasa (COMPIN)

Se procede a imprimir el comprobante de licencia electronica para la confeccion de la planilla de cobro,
al ingresar al sistema PROEXS! se deben ingresar el Rut del funcionario y N°® de licencia medica, y
luego imprimir la base de calculo, el proceso se repite con cada licencia médica a cobrar.

Posteriormente se confecciona la planilla de cobro en el sistema de asistencia se solicita por la fecha
que se va a cobrar.
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llustracién 16: Imagen de Planilla de célculo

Se selecciona tipo de licencia: coman, maternal hijo o todas, como referencia se trabaja con Todas

Prevision: AFP o caja: Todas
Fecha:
° Visor ENTER
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llustracion 17: Imagen de visor de Procesos, Planilla de Calculo

Se procede a la extraccion de archivos solicitados para la seleccion de registro que se van a cobrar.
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llustracién 18 Imagen de visor Planilla de Fonasa COMPIN



Planilla de Cobro
Generalmente se realizan 15 licencias por planilla, las cuales posteriormente se firman y se efectia
un orden para la COMPIN .

La orden se envia en forma electrénica a los correos institucionales de la COMPIN, escaneando todas
las planillas con todas las licencias médicas y las bases de calculo. El cobro puede ser minimo 1 orden

por mes.
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llustracion 19: Imagen Planilla de Cobro

Decreto Alcaldicio
Elaboracion de Decreto Alcaldicio
Decreto Alcaldicio: Isapre

Las ISAPRES envian un sobre con las Resoluciones de los funcionarios a la alcaldia, ubicada en
Arlegui 615, la estafeta es quien entregara el sobre al Departamento de Personal ubicado en 2 oriente
93, esquina 2 Norte.

El funcionario encargado de la recepcion del documento enviado por la Isapre, le colocara el timbre
del servicio con la fecha de llegada y el numero de Ingreso. Estos documentos son enviados a la jefa
de Seccion de Control de Personal, quien las derivara.

Los documentos aprobados por la jefatura de seccion de personal son entregados a un funcionario del
mismo departamento para que las ingrese en una planilla Excel, la cual sera derivada a los
funcionarios de las unidades correspondientes para la elaboracion del decreto.

Decreto Alcaldicio: Fonasa

En el caso de las Resoluciones de los funcionarios por parte del COMPIN, se descargan del Portal
del Empleador, se imprime y se realiza el Decreto Alcaldicio.

Datos que debe contener el Decreto

° Los Vistos (articulos y leyes, nimero de ingreso de personal)
° Numeros de ingreso de las resoluciones (que cuentan con su licencia aprobada)

Plataforma T.E.D: Elaboracion

Procedimientos: Decretos

° Se ingresa el Rut del funcionario encargado del proceso junto con su clave



Roles disponibles: FUN.P-C LICENCIAS MEDICAS
INGRESAR

Proyectos de Documento

Ingreso

Usuario: nombre del funcionario

Seleccionar Proyecto: Decreto Licencia Médica

Ingreso de Decretos Alcaldicio a SIAPER

Se debe ingresar a la plataforma de SIAPER con la clave y Rut del funcionario encargado de los
ingresos. Se debe seleccionar:

Municipio

RE Municipio

Crear documento

Tipo de documento: Decreto Alcaldicio

Se escribe el nimero del Decreto Alcaldicio y se ingresa:

Firmante 1: jefe de Personal (quien esté en ese momento en el cargo)
Firmante 2: secretario Municipal (quien esté en ese momento en el cargo)

° Fecha de documento

° Dependencia: Municipal
° Regidn

° Comuna

o

o

Se seleccionan los tramites en el sistema:

Anotese
Comuniquese
Registrese
Archivese

Se debe Ingresar las materias: Licencias médicas y Maternales, luego se deben escribir los Vistos
(leyes, articulos) correspondientes al decreto.

Presionar Guardar Documento.

Después de haber creado el Decreto, se deben asociar todas las licencias médicas que vienen
en el Decreto.

Se deben asociar las licencias médicas:

° Municipio
° RE Municipio
o Asociar Licencias Médicas: asociar licencias médicas

Se ingresa el Rut del funcionario contenido en el Decreto, se busca la fecha de la licencia Médica, y
se selecciona la licencia que se quiere visualizar.

Se ingresa la fecha en que esta aprobada, y cambiaré el estado de la licencia a APROBADA.
Cuando la condicién final es APROBADA, y se asocia con el documento.

Este Procedimiento se realiza con cada registro asociado.

Una vez que esté asociado se va a:

° Municipio



° Bandeja de Documento
° Se ingresa el numero de Decreto
° Se edita el documento.

Se visualizaran todos los casos que se ingresaron, se debe corroborar que el numero de decretos
coinciden con el nimero de casos.

Una vez corroborado, se guarda y se envia el registro.

Licencia Médica Rechazada o Reducida

En el caso que llegue la Notificacion por parte de la entidad de salud del funcionario, Informando que
la licencia médica es Reducida o Rechazada, (si es rechazada se deben pedir los antecedentes del
rechazo); él funcionario tiene 15 dias hébiles desde la recepcion de la notificacion de su institucion de
salud y/lo COMPIN o correo enviada por la Seccion de Control para apelar ante el COMPIN y/o su
ISAPRE, el vencimiento del plazo es de exclusiva responsabilidad del funcionario afectado.

Este tipo de resolucion se trata de una causal que tiene una connotacidén médica, mal emision y/o por
no cumplimento de los plazos establecidos, lo que hace necesario que los interesados aporten
antecedentes que justifiquen el reposo, tales como: informes médicos, examenes, radiografias, etc.
Esta causal sirve no solo para rechazar una licencia, sino que tambien para reducir el periodo de

reposo.

° Se puede interponer Recurso de Reposicion en Compin cuando se considera que la resolucion
de rechazo y/o reduccién de una licencia médica emitida por una COMPIN no fueron considerados

antecedentes médicos aportados por el trabajador.
° Si la Compin mantiene el rechazo o reduccion otra instancia de Apelacion es la SUSESO la

cual también se aportan nuevos antecedentes y también esté el Recurso de Reposicion el cual tiene
5 dias para la apelacion si la SUSESO mantiene en rechazo.

° Finalmente, cuando las instancias de apelacion no son favorables y se debe proceder al
descuento de los dias No autorizados Art. 69/83.
) El funcionario también puede solicitar al Contralor General de la Republica la Condonacion o

Rebaja de la Deuda, de acuerdo a las facultades que ostenta.

Motivos de Rechazo o Reduccidn de una Licencia Médica

La COMPIN estima excesivo o injustificado el reposo médico prescrito en una licencia medica.
Licencia ingresada fuera de plazo.

No existe continuidad en las licencias maternales.

No corresponde Rut.

Mal extendido.

Falta firma del trabajador en licencia médica en papel

Anexo 1: Portales de Emergencia

Imed y Medipass son operadores certificados por el Ministerio de Salud para la emision de la licencia
médica electronica, y ambas cuentan con una plataforma de emergencia por si es que €l sistema se
cae o cuentan con el empleador sin definir (licencia mixta).

Cabe sefialar que si la licencia médica tiene estas caracteristicas se debe presentar al empleador
dentro de los plazos establecidos.



En estas plataformas los datos de la Licencia Médica se ingresan manualmente por el funcionario
encargado para que la licencia pueda ser tramitada.

Medipass: https://web.medipass.cl/

Verificacion y Tramitacion de LME
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llustraciéon 20: Imagen Portal Plataforma Medipass

Procedimientos:

° Se debe ingresar el nimero de folio y el Rut del trabajador, y presionar CONSULTAR
° Apareceran la Licencia Médica, hacer clic

° Descargar la licencia Médica

Se abrira la licencia Médica, traera varias hojas, es por si el funcionario(a) desea ingresarla
manualmente e ir a entregarla directo al COMPIN o ir a entregarla a la Isapre, dependiendo de donde
este afiliado el funcionario.

Ingresar a Tramitar Licencia Médica AQUI

Se comienzan a completar las casillas con los datos requeridos:
Razén social

Rut Empresa

Teléfono

Fecha de recepcién por parte del empleador
Direccion donde cumple funciones el trabajador
Comuna

Ciudad

Actividad laboral del trabajador

Ocupacion

Cadigo (AFP)

Tipo (AFP)

Calidad del trabajador

O O O OO OO O O OO0 O e e
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Trabajador afiliado a AFC

Contrato de duracion indefinida

Fecha de la primera afiliacion

Fecha de contrato

Entidad 4rea la cual deberia haber tramitado la LME

Nombre entidad pagadora subsidio

Nombre entidad ente la que tramita la LME

Luego se ingresan los datos correspondientes a las remuneraciones:
Mes

Namero de dias

Valor imponible desahucio para trabajadores Corp. Municipal y publico
Valor total remuneraciones imponibles para la pensién de salud

Tipo de informacion

Se presiona seleccionar ARCHIVO, se adjunta la base de célculo del funcionario
Se verifica que los datos estén bien ingresados

Presionar ENVIAR

Imprimir el comprobante

Imed: https://www.licencia.cl/tramitar

Tramitacién de Licencias Médicas Electronicas Empleadores NO Adscritos

| N° 3 [139469803-2

)
£l folio de 12 licencia corresponde al nimero
y digito verificacor destacados en color rojo

Ingrese Folio de Licencia

Ingrese RUT Trabajador

Ingrese RUT Empleador

llustracion 21: Imagen Plataforma imed

Procedimiento:

O O O O O O e e o

Se debe ingresar el folio de la licencia médica
Rut del trabajador

Completar las siguientes casillas:

Razdn social

Fecha

Teléfono

Actividad laboral

Se tramitara via (COMPIN-Isapre)

Direccion donde cumple funciones



® O O O

Ocupacion

Fecha de contrato de trabajo

Fecha de afiliacién personal

Se deben ingresar las 3 ultimas liquidaciones de suelo, y se suben la Base de Calculo, luego

se envia la licencia médica, y se descarga.

o~ Licencia ~

Licencia médica electririca con folio 1160222545 de ipo "Enfermedad o Accicente Comdn® olorgada para ¢ trabajador (19.182.091-0)
CHRISTOPHER ARIEL OSORIO GUERRA el dia 26103/2025, que inicia reposo total por 10 dias desde ] 27/03/2025 hasta el 0510412025
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F i 1a Licencia: %
omdmccqg;\m de 1a Licencia Tt 437054031
o
Actividad Laboral Empresa
Achividad na especificada v
Se ramifard pago via | Seleccicne v 7] se pagar via empleadoc
= Trabaj
Direccién donce cumple funciones Czie, Humero Deparlamento/Ofiina Comuna
opacin ot T (SR v
Fecha contralo frabajo; 17032025 = (7] Conlrato de curacién incetnida
Regimen previsicnal | Docreto Ley B500AFF v/ Insttucian previsional | 03- CUPRLY v
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P,
o R iones rentas yio idi \
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P institucion = o =
previsionsl . yeqiadio N Remuneracion inponible
1 AFP.3 (F-302% v 3 95,852
2 AFP-3 (012025 v 30 102246

3 AFE.3 Y ) 106.474
llustracién 22: Imagen de la Tramitacion de la Licencia Médica portal imed
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llustracion 23: Imagen del Término del Proceso
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llustracién 24: Imagen de envié a las Entidades Correspondientes

Glosario

SIAPER: Es el Sistema de Informacion y Control del Personal de la Administracion del Estado -
SIAPER- es la plataforma de la Contraloria General de la Republica destinada a la tramitacion
electronica de los actos administrativos emitidos por las entidades publicas.

PROEXSI: Plataforma informatica de tramitacion interna del municipio, la cual cuenta con la
informacion de cada funcionario del municipio.

T.E.D: Tramitacion Electrénica de Decretos, que tramita las licencias médicas.

Base de Calculo: El pago de las licencias médicas suelen hacerse en relacion con los dias trabajados,
mas el calculo de las remuneraciones normales del funcionario.

Resolucion Exenta: Es un acto administrativo que se tramita y autoriza en el mismo servicio donde se
genera, sin necesidad de pasar por la Contraloria General de la Republica para toma de razén.

Circulares: Comunicacion emitida por una autoridad superior a una inferior sobre un tema y con un
propésito especifico. Este documento es empleado para transmitir instrucciones y decisiones y asi
mismo tienen el caracter de obligatorias para los subordinados, sin tener las caracteristicas de

reglamento.

D.S: Un decreto supremo es un mandato escrito que emite el Presidente de la Republica de Chile para
regular materias no contempladas por la ley.

Decreto Alcaldicio: Es una resolucién que adopta una municipalidad para resolver casos
particulares. Es uno de los tipos de resoluciones que pueden adoptar las municipalidades, junto con
las ordenanzas, reglamentos municipales e instrucciones.

Licencia Médica: Una licencia médica es un derecho que permite a un trabajador ausentarse de su
trabajo o reducir su jornada laboral debido a problemas de salud. Esta licencia se fundamenta en una
indicacion profesional certificada por un médico, cirujano dentista o matrona, y es reconocida por el




empleador y autorizada por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la institucion
de salud previsional correspondiente. (D.S. N°3/84).

Licencia Médica Electrénica (LME): Es un documento digital emitido por un profesional de la salud que
permite a un trabajador justificar su ausencia o reduccion de jornada laboral por una cierta cantidad
de dias, mientras su salud se recupera. La licencia médica se emite mediante un formulario electronico
que le llegara directamente al empleador si se encuentra adscrito al sistema. Si no lo esta, se le
entregara una copia impresa del formulario electronico o una licencia en papel, que el trabajador(a)
deberé entregar o enviar al empleador.

La copia impresa de la licencia médica electronica es vélida tanto para efectuar las reclamaciones que
sean procedentes como para sustentar el proceso de liquidacion y pago del subsidio por incapacidad
laboral. (Circular 3779/2023).

Sin perjuicio de lo anterior, la copia impresa de la Licencia Médica Electronica debera siempre indicar
la forma de acceder al documento electrénico. (Circular 3779/2023).

2. PUBLIQUESE en la pagina Web de la Municipalidad de Vifia del Mar por la Direccion de
Comunicaciones.

3. COMUNIQUESE por parte de los Directores y Directoras de la I. Municipalidad de Vifia del
Mar a los funcionarios municipales de su dependencia.

Anotese, registrese, comuniquese y publiqye

CARENA RIPAMONTI SERRANO
ALCALDESA

SECRETARIO MUNICIPAL (S)

Lo que comunico a Ud. para su conocimiento y fines correspondientes.

Saluda Atte. AUD.,

FMM/GCP
TODAS LAS UNIDADES MUNICIPALES
EXPEDIENTE/OF.DE PARTES

INGRESOS/ARCHIVO
MpAQiy w% 4D



