REPUBLIC/;DE CHILE EX EN TO

| MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA
pecreto No 7655 12017.-
ARICA, 24 DE MAYO DE 2017.
VISTOS:

a) Ordinario N°632, de fecha 28 de Abril de 2017, de la Direccion de Control, gue informa sobre
Manual de Licencias Médicas.

b) Registro de Correspondencia Interna N°7773, de fecha 04 de Mayo de 2017, de
Administracién Municipal.

c) Las facultades que me confieren la Ley N° 18.495 "Orgdnica Constitucional de
Municipalidades" y sus modificaciones.

DECRETO:

APRUEBASE el MANUAL DE RECEPCION, TRAMITACION DE LICENCIAS MEDICAS Y
RECUPERACION DE SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD LABORAL PARA LOS FUNCIONARIOS
MUNICIPALES, INCLUIDAS LAS AREAS DE SALUD, EDUCACION Y CEMENTERIOS, que se detalla a
continuacion:
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DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo General

El Presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de recepcion, tramitacion y
recuperaciéon de subsidios de las licencias médicas presentadas por los Funcionarios de la |
Municipalidad de Arica, regidos por la Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, Ley 19070 que rige para Profesionales de la Educacion, Ley 19464 que rige para los
Asistentes de la Educacién, Ley 19378 que rige para los funcionarios de Salud Municipal y DFL N°1
que rige a todos los funcionarios contratado bajo la modalidad del Codigo del Trabagjo.

Concepto de Licencia Médica:

Es el Instrumento publico o documento legal, emitido por un profesional competente (médico-
cirujano, cirujano—dentista o matrona), que faculta a un trabajador para ausentarse o reducir su
jornada durante un determinado lapso de tiempo, por razones de salud con el fin de
restablecerla.

Licencias médicas durante un Permiso con o sin Goce de Remuneraciones o Feriado Legal

Los funcionarios que se encuentren haciendo uso de un Permiso con o sin Goce de
Remuneraciones o de un Feriado Legal, se entenderd que en ningun caso implica la suspension
del permiso otorgado (criterio contenido en dictamen N° 57.454 de 2013).

Facultad de la recepcién de Licencia Médica

El funcionario que tenga la labor de recepcionar una Licencia médica no esta facultado para
rechazarla bajo ninguna circunstancia, del personal nombrado o confratado por la
Municipalidad.

CLASIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS

Las Licencias Médicas pueden ser clasificadas segun las siguientes patologias:
Enfermedad Comun;

Prorroga medicina preventiva;

Licencia maternal pre y posnatal;

Enfermedad grave del hijo menor de un ano;

Por Accidente del Trabajo, Trayecto;

Enfermedad Profesional;

Patologia del embarazo.
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La Licencia Médica puede ser emitida en formulario tipo papel o Electrénica, siendo en ambos
casos vdlidos para el proceso de su tramitacion.

DE LA RECEPCION DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Los beneficiarios de la Licencia Médica tienen un plazo méaximo de 3 dias hdbiles, contadas
desde la fecha de inicio del reposo, para hacer llegar la respectiva Licencia Médica, a su
Unidad correspondiente segun su lugar de tfrabajo:

A. En el caso del Departamento de Administracion de Educacion Municipal, en adelante DAEM,
serd:

a. En el Establecimiento Educacional (E.E.) donde cumple sus labores, si es Docente o
Asistente de la Educacion, siendo responsabilidad del Director del E.E. enviar dicho
documento dentro del plazo reglamentario a la Unidad de Licencias Médicas de la
Administracion Cenftral;

b. Los trabajadores de la Administracion Central serd en la Unidad Administrativa donde
realiza sus labores, respetando su horario de funcionamiento, el cual es de lunes a
jueves de 08:30 a 17:30 hrs y viernes de 08:30 a 16:30 hrs.

B. En el caso de los funcionarios que la laboran en la llustre Municipalidad de Arica, en adelante
IMA, serd recepcionada en el Departamento de Recursos Humanos, respetando su horario



de funcionamiento, el cual es de Lunes a Jueves de 08:30 a 17:30 hrs y Viermnes de 08:30 a
16:30 hrs;

C. En el caso de los funcionarios que trabajan en la Direccién de Salud Municipal, en adelante
DISAM, serd recepcionada en el Departamento de Recursos Humanos, respetando su horario
de funcionamiento, el cual es de Lunes a Jueves de 08:30 a 17:30 hrs y Viernes de 08:30 a
16:30 hrs;

D. En el caso de los funcionarios que trabajan en el Departamento Municipal de Cementerios,
en adelante DEMUCE, serd recepcionada en la Unidad de Personal, respetando su horario de
funcionamiento, el cual es de Lunes a Jueves de 08:30 a 17:30 hrs y Viernes de 08:30 a 16:30
hrs;

DEL INGRESO AL SISTEMA Y TRAMITACION DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Una vez recepcionada la Licencia Médica se procede a obtener el nUmero de la Resolucion de
la misma, a través del Sistema de Oficina de Partes, en la cual se ingresa los siguientes datos:

1. Nombre del trabajador;

2. Numero de Rut;

Luego se acepta para obtener el nimero que serd ingresado en el campo “NUm. Decreto”
(Resolucién) en el Sistema Personal SMC, Médulo Licencias Médicas.

Una vez obtenido el nUmero de la Resolucion de la Licencia Médica se ingresara al Sistema
Personal SMC, Menu ‘“Licencias Medica", Sub MenU “Captura de Licencias Medicas”, en la que
se indicard todos los antecedentes del funcionario respectivo y del reposo otorgado, conforme
al siguiente formato de sistema:
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Una vez aceptado los datos en el sistema, se genera automdticamente el informe de renta
respectivo, que sirve de base para la tramitacion de la Licencia en la Institucion Médica
correspondiente, simultdneamente dicho informe sirve para el cdlculo de la recuperacion del
Subsidio de Incapacidad Laboral a percibir.

Cabe sefnalar que, este proceso permite generar automdaticamente un giro en el Sistema de
Personal - Licencia Médica SMC.

Una vez, terminado este proceso, se ingresa a la ficha del funcionario en el Sistema Personal
SMC, en el tema N°15 "Licencias Médicas”.
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Una vez que se encuentra dentro de la ficha del funcionario, se ubica el numero de la
Licencia y se genera un documento Word.
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Dicho documento se envia al Sistema Oficina de Partes para su tramitacion.

En forma paralela, se envia el formulario a la Entidad de Salud correspondiente para seguir el
tréamite, mediante un Ordinario conductor firmado por el funcionario designado para esta labor,
acompanado de la solicitud de subsidio o reembolso.



DE LA RECUPERACION DEL SUBSIDIO O REEMBOLSO

Una vez que se ha tframitado la Licencia Médica se esta a la espera de la Resolucidén emanada
de la Institucién de Salud donde se indicard el estado de la misma, la cual puede ser:

MATERIA: |RECUPERACIONES POR DEVOLUCIONES DE PAGOS DE LICENCIAS POR
ENFERMEDAD O SUBSIDIOS POR REPOSOS MATERNALES Y PERMISOS POR

Autorizada;
Rechazada;
Reducida; ¢
Ampliada.

Sl Sl A

En el caso de que la Licencia Médica sea Aprobada, el dinero recibido correspondiente
al Subsidio o Reembolso se ingresa al Sistema de Personal SMC para contabilizar los
ingresos percibidos.

En el caso de que la Licencia Médica sea Rechazada 6 Reducida, se procedera hacer el
descargo y a la vez se informard a Remuneraciones para que redlice el descuento al
funcionario, una vez rechazada por la Compin.

En el caso de que la licencia Médica sea Ampliada, se debe emitir una nueva
Resolucion por el o los dias adicionales.

El plazo que tienen las Isapres o Fonasa para realizar la entrega del Subsidio o Reembolso es de
90 dias corridos, de una licencia debidamente autorizada. Y en el caso de que la entidad
pagadora sea una Caja de compensacion, es hasta 180 dias, siempre y cuando ésta no
presente ninguna observacién, de lo contrario el plazo puede ser hasta de 5 afos para efectuar
la recuperacion.

En el caso de aquellos subsidios o reembolsos que no fuesen pagados, se enviard un documento
a la Institucién, segun corresponda, a fin de que ésta proceda a informar las razones por las que
no se ha pagado o indicar el periodo o fecha en que éste se produzca.

El funcionario que cumpla la labor de retiro de los Cheques ¢ Vale Vista, ante las Instituciones de
Salud correspondiente, deberd contar con una pdliza de fidelidad de valores.

DE LA CONTABILIZACION DE LAS LICENCIAS MEDICAS

1. INGRESO LICENCIAS MEDICAS:

Al realizar el ingreso de cada licencia médica, se generard automaticamente un giro en
el Sistema Personal Modulo Licencia Médica, este giro sera con la fecha actual y el impuesto
seleccionado en el grupo contable (cuentas 1150801001 y 1150801002). El monto del giro es
el cdlculo del costo de la licencia. Con este registro se redliza el devengado del dia, en el
Sistema de Contabilidad. (Manual de procedimientos contables D-6)



INCAPACIDAD LABORAL

CONTABILIZACION DEBE | HABER

MOVIMIENTOS FINANCIEROS

Devengamiento de derechos financieros
—  Derecho a percibir recursos por la recuperacion de subsidios.

1150801002 C X C OTROS INGRESOS CORRIENTES — XXX
RECUPERACIONES ART.12 LEY N°18.196
46101 RECUPERACIONES Y REEMBOLSO POR LICENCIAS MEDICA XXX
—  Derecho a percibir recursos por el reajuste de subsidios
recuperados. XXX
1150801002  C X C OTROS INGRESOS CORRIENTES —
RECUPERACIONES ART.12 LEY N°18.196 XXX
46101 RECUPERACIONES Y REEMBOLSO POR LICENCIAS MEDICA
- Derecho a percibir recursos por los intereses corrientes sobre
subsidios recuperados, previamente reqjustados. XXX
1150801002 C X C OTROS INGRESOS CORRIENTES —
RECUPERACIONES ART.12 LEY N°18.196 XXX
46104 OTROS INGRESOS - OTROS
Percepcion de derechos financieros
—  Recepcion del efectivo proveniente de la recuperacion de XXX
subsidios. XXX
1101 CAJA

1150801002 C X C OTROS INGRESOS CORRIENTES -
RECUPERACIONES ART.12 LEY N°18.196

1.1. Emisién giro de la Licencia Médica:

Se podrd ver el giro en el Sistema Tesoreria, el cual fue generado por licencia médica. La
opcién de pagar el giro mediante el Sistema de Tesoreria no estd habilitada. Esta accion de
girar y pagar las ejecutan los Cajero Licice —~Municipal, cajalics Salud y cajalicd Daem,
(modulo Licencia Médica-sistema personal)
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1.2. Modificacién de Licencia o Resoluciones:

Al realizar una modificacién en la licencia cuyo monto sea distinto al giro generado
originalmente, el sistema realiza un descargo del giro emitido anteriormente y genera un
nuevo giro con el monto de la licencia de acuerdo al cdlculo actual.

Ingreso de Resoluciones.

= . | TR 2 - -
B Rezolucitn de Licencias Médicas &2 |
Resclucion de Licencias Médicas | Cens |
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2. RECUPERACION POR DEVOLUCION DE PAGO DE LICENCIAS MEDICAS:

Se deberd tener los siguientes documentos: Cheque, Vale vista o depdsitos directos que se
verifican a través de la cartola Bancaria.

Cabe mencionar que, para efectuar el pago de las licencias médicas, se debe ingresar al
Sistema de Personal — Mddulo Licencia Médica - recepcion de pagos, operacion de pago y
automaticamente quedan registrados los pagos en el Modulo Personal Licencia Médica,
quedando disponible para generar en el médulo SMC Sistema de Contabilidad, la
contabilizacion del Ingreso Percibido.

2.1. Contabilizacién segun Sistema de Personal SMC

2.1.1.Ingreso de Pago:
Opcidén de menu, Licencias Médicas -> Recepcion Pagos.

@. Sistema de Personsl i

Capluia-de Lesnciar Médieas

Fiscapcion Pagos %

impoita: Fagg

Biaros

pooe] Funconanos, Uue

Safida

v de Pagds Peitbido

Se ingresa Menu: Pagos de Licencias Medicas

Entidad Pagadora (Isapres o Fonasa)

NUmero de Licencia medica

Fecha de pago

Banco

Ingreso de N* cheque - Vale vista o Deposito director

N° Giro corresponde al niumero que fue emitido emision Giros en sistema de
Personal — Licencia médica.
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2.2. Remisién de Pago:

Se podrd remitir el pago siempre y cuando el giro no esté contabilizado. Para realizar
dicha operacion se deben ingresar los datos del chegue y el numero de la licencia.

Editar pago: Presionar "SI" en mensaje de confirmacion.
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Remite pago o Eliminar pago: Se puede remitir el pago haciendo clic en botén “"Reemite
Pago", o también se podrd eliminar el pago haciendo clic en botdn “Eliminar".
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3. NOMINA DE PAGOS PERCIBIDOS:

Para generar este informe de |as licencias medicas gue han sido pagadas. Se deberda
agrupar por entidad pagadora y se deberd ir a estas.

Opcién de menu, Licencias Médicas -> Némina de Pagos Percibidos.
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4. CONTABILIZACION REINTEGRO DE REMUNERACIONES LIQUIDAS, IMPOSICIONES PREVICIONALES
FONDOS DE SALUD, IMPUESTO UNICO Y OTROS DESCUENTOS PAGADOS EN EXCESO, SEGUN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES (D-5)

MATERIA: | REINTEGRO DE REMUNERACIONES LIQUIDAS, IMPOSICIONES PREVISIONALES,
FONDOS DE SALUD, IMPUESTO UNICO Y OTROS DESCUENTOS PAGADOS EN
EXCESO

CONTABILIZACION DEBE | HABER

Reintegro en el mismo ejercicio en que se efectud el pago en exceso

MOVIMIENTO ECONOMICO
—  Constitucion del deudor por lo pagado en exceso.

12101 DEUDORES XXX

53101 PERSONAL DE PLANTA XXX
53103  OTRAS REMUNERACIONES XXX
53104 OTROS GASTOS EN PERSONAL XXX

MOVIMIENTO FINANCIERO

—  Ajuste de Gastos en Personal por el pago en exceso y aplicacion
del descuento a los funcionarios deudores en la planilla de
remuneraciones.

XXX

XXX

21413 RETENCIONES JUDICIALES Y SIMILARES (XXX) | (XXX)

12101 DEUDORES

21521 CXP GASTOS EN PERSONAL




FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTO MANUAL DE LICENCIAS MEDICAS PARA FUNCIONARIOS

MUNICIPALES Y SERVICIOS TRASPASADOS

FLUJO DE PROCEDIMIENTOS MANUAL DE LICENCIAS MEDICAS PARA FUNCIONARIOS MUNICIPALES

Flujograma Procedimientos Presentacion Licencias Médicas

Funcionario o representante
funcionario

Designado de Licencias Medicas

Habilitado de
Remuneraciones

Contabilidad

1

Funcionario o representante
de funcionarios

Plazo

No puede ser mayor a tres diag
habiles desde el otorgamiento
de la respectiva licencia.

Entregaren RRHH la licencia
médica al funcionario (a)
designado (a).

|

Ingresara la licencia al
sistema Personal Licencia
Modulo SMC y
paralelamente se generara |
Resolucion de la Licencia.

l

Completaralos datos del
funcionario y del empleador

'

Seenviara a tramite y
solicitara subsidio o
rembolso a las instituciones
de salud, mediante oficio
conductor,

l

Serecepciona resolucion de
Licencia Médica por parte de
las Intituciones de Salud.

{Seautoriza
Licencia
Médica?

Se comunica al
Trabajador

Proceso

sigue su ¢
curso

normal

iApelaa
COMPIN?

éRechaza
COMPIN?

Se informa a
Remuneracion para el
descuento de los dias

reducidos o rechazados

Procede a descuento
en la planillade
remuneraciones.

Aplica Manual de
Procedimientos
Contables letra D-5




DEL INGRESO DE LAS LICENCIAS MEDICAS A SIAPER

Paralelamente el ingreso de la Licencia Médica al Sistema de Personal municipal, se debera
ingresar la informacién al Sistema de Informacion de Personal de la Administracion (Siaper), de la
Contraloria General de la Republica, el que tiene por finalidad almacenar y centralizar datos
concernientes a los funcionarios que integran la Administracion del Estado.

Tendran presente este Decreto las Direcciones de Administracion y Finanzas,
Contraloria Municipal, Asesoria Juridica, Secretaria Comunal de Planificaciéon y Secretaria
Municipal.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

(FDO.) GERARDO ESPINDOLA ROJAS, ALCALDE DE ARICA Y CARLOS CASTILLO GALLEGUILLOS,
SECRETARIO MUNICIPAL.

Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento y fines procedgnies.

e

D GALLEGUILLOS
SECRETARI UNICIPAL

GER/HCHC/CCG/rpm.
Administracion y Finanzas, Direccion de Control, Asesoria Juridica, Alcaldia, SECPLAN,
Administracion, DISAM, DAEM, SERMUCE y Archivo.-

SECRETARIA MUNICIPA
mayor 415/ Fono: 206203 — 203204




