Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

DECRETO DE ALCALDIA N° 1.281 / 2019.-

ZAPALLAR, 11 de marzo de 2019.-

VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695
“Organica Constitucional de Municipalidades”; Sentencia de Proclamacion Rol N° 2489-
2016 del Tribunal Electoral de la Regién de Valparaiso, de fecha 05 de diciembre de
2016, que nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar;

CONSIDERANDO:

» Memorandum N° 95/2019 de fecha 08 de marzo de 2019, emitido por la Encargada de
Recursos Humanos.

DECRETO:

1° APRUEBASE PROCEDIMIENTOS PARA RECUPERAR SUBSIDIOS DE LICENCIAS
MEDICAS, segun siguiente detalle:

1. OBJETIVO
Describir la metodologia para recuperar los subsidios generados por licencias médicas.

2. CAMPO DE APLICACION Y ALCANCE
Este Procedimiento es aplicable a todos los funcionarios de Planta, Contrata.

3. FUNDAMENTO
El presente procedimiento obedece a la necesidad de estandarizar el proceso de recuperacion
de subsidios generados por licencias médicas.

4. REFERENCIAS
Art. 62° Ley 18.883, Estatuto Administrativo Para funcionarios Municipales.
Art. T° DFL 44 1978 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

5. TERMINOLOGIA

Licencia médica: Es el reposo con fines terapéuticos, que se prescribe como parte del
tratamiento de alguna enfermedad.

Subsidio Incapacidad Laboral: Subsidio especial cuya finalidad es que el causante mantenga
sus ingresos por aquellos dias que no los va a generar por encontrarse con reposo terapéutico
por la prescripcion de una Licencia Médica. Para gozar de este subsidio, debe cumplir ciertos
requisitos y con la correcta tramitacion de la licencia médica.

Causante: Persona a quien se le extiende la Licencia Médica.

6. MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPOS
No aplica.

7. REQUISITOS PREVIOS

ITEM Actividad Responsable
71 Presentar en RRHH, licencia médica en un plazo de tres dias habiles a| Funcionario causante
) partir de cuando fue otorgada. de LM.




M

Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

8.0 Preparacion de la informacién Licencia Manual
ITEM Actividad Responsable
8.1 Se registra licencia médica en sistema computacional (Cas-Chile ; Excel). Adm. RRHH
8.2 | Confeccion de decreto licencia médica Adm RRHH
83 Confeccién de 9f|0|o _d|r|g'|dcl) a la Institucion de salud que corresponda al Secretaria RRHH
causante de la licencia Médica.
8.4 | Firma de oficio Encargado de RRHH
8.5 | Fotocopia a oficio, memo y licencia médica. Adm RRHH
Adjunta a oficio original, licencia médica y liquidaciones de sueldo de
8.6 |Uultimos tres meses anteriores a la fecha de incapacidad del causante de |a| Adm RRHH
licencia médica.
8.7 Se despacha por correo certificado a la Institucion de Salud a la cual Adm RRHH
pertenece el causante.
8.1 Preparacion de la informacién Licencia Electrénica
ITEM Actividad Responsable
8.1 Se registra licencia médica en sistema computacional (Cas-Chile ; Excel). Adm. RRHH
Ingreso de Licencia médica en portal www.licencia.cl, con sus respectivos
documentos :
- 3 ultimas Liquidaciones de sueldo
8.2 . Certificado de afiliacion AFP Adm RRHH
- Cotizaciones de los ultimos 12 meses
- Contrato de trabajo.
83 Se despacha por via wep a la Instituciéon de Salud a la cual pertenece el Adm RRHH
causante (Isapre o Compin)
8.4 Impre§|on fig copia de licencia tramitada y posterior confeccion de decreto Adm RRHH
licencia médica
9.0 Gestién de cobro de licencia médica
ITEM Actividad Responsable
Se despacha por correo certificado a la Institucion de Salud a la cual
91 pertenece el causante, el oficio conteniendo identificacién del causante, Adm RRHH
) dias de licencia médica y soliciud de devolucion del subsidio
correspondiente.
Una vez al mes se revisa el registro de licencias médicas objeto que
9.2 |aquellas que no se encuentren reembolsadas, reiterar el cobro mediante | Adm RRHH
oficio.
Si después de 15 dias habiles del envio del reitero del oficio, no hay
93 respuesta, se procede a remitir un nuevo oficio, con copia a la Adm RRHH
: Superintendencia de Isapres y a la Superintendencia de Salud, reiterando
la situacién.
Si la licencia es rechazada por la Instituciéon de Salud del causante, se le
94 |. . : iy Adm RRHH
informa al funcionario para que apele de la resolucién de rechazo.
9.5 | Apelar ante la Institucion de Salud y/o Superintendencia de Salud I(i:caeisc?gte COL
Si la respuesta de la Institucion de Salud a la apelacion, es mantener la
9.6 | resolucion de rechazo, se procedera a descontar los dias no trabajados al | Encargado de RRHH

causante de la licencia.
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10. REINTEGRO

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
10.1 Recaudacion de cheques en Isapres o Compin(Transferencia Cta.Cte) Adm RRHH
10.2 Revision de los montos del cheque que coincidan con la cantidad de | Adm RRHH
dias de licencia médica u transferencia recaudada.
10.3 Se registra en el sistema, el monto recibido y numero de cheque. Adm RRHH
10.4 Se confecciona documento con desglose del monto del cheque por | Adm RRHH
cada funcionario causante de licencia.
10.5 Se ingresa cheque en Tesoreria. Adm RRHH
10.6 Remite comprobantes de ingreso a rrhh. Tesorero Municipal
10.7 Recepciona comprobante de ingreso. Adm RRHH
10.8 Confecciona y despacha, memorandum conductor al Departamento de | Adm RRHH
Administracion y Finanzas y se adjunta comprobante de ingreso.
10.9 Confecciona y despacha, memorandum conductor al Departamento de | Adm RRHH
Salud o Educacién.
11. TABLA DE MODIFICACIONES
Revision N° Pag. Motivo del cambio Fecha Aprobacion
Modificada
01 2 Incorpora respon§abiIiQad qe_l causante el apelar 09/05/2016
ante rechazo de licencia médica.
12. ANEXOS

Anexo 1, Oficio conductor de licencia médica y solicitud de cobro.
Anexo 2, Oficio reitero cobro de licencia médica.

Anexo 3, Desglose del monto del cheque por cada funcionario causante de licencia.

VARIABLES DE CONTROL

2° NOTIFIQUESE el presente Decreto Alcaldicio a todas las Unidades Municipales para su
conocimiento y tramites posteriores.

3° AUTORICESE al Departamento de Gestion de Personal a aplicar el presente procedimiento
desde la total tramitacion de este Decreto Alcaldicio.

Secretario Municipa

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

Alcalde

DISTRIBUCION:

1.- Unidad Recursos Humanos.

Unidades Municipalgs.

2.- Unidad de Transp;:;pua.

- JARCHIVO:Secretaria Municipal.
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MEMORANDUM N° 95/2019
ANT.: Elaboracion de Decreto Alcaldicio

MAT.: Informa lo que indica

ZAPALLAR, 08 de marzo de 2019.-

A : ANTONIO MOLINA DAINE
SECRETARIO MUNICIPAL

DE : ANGELA RAFFO MUJICA
ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS

Mediante el presente, solicito a usted elaboracién de Decreto Alcaldicio, para

Procedimientos para Recuperar Subsidios de Licencias Médicas para la Ilustre Municipalidad
de Zapallar.

Saluda atentamente a usted,

ENCARGADA PE RECURSQS HUMANOS

Distribucién
» SECRETARIA MUNICIPAL.
» Archivo memorandum

ARM/vzc.

RECIBIDO _
08 MAR 201 ’

SECRETARIA MUNICIPAL
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OBJETIVO
Describir la metodologia para recuperar los subsidios generados por licencias médicas.

2. CAMPO DE APLICACION Y ALCANCE
Este Procedimiento es aplicable a todos los funcionarios de Planta, Contrata.

3. FUNDAMENTO
El presente procedimiento obedece a la necesidad de estandarizar el proceso de recuperacion
de subsidios generados por licencias médicas.

4. REFERENCIAS
Art. 62° Ley 18.883, Estatuto Administrativo Para funcionarios Municipales.
Art. T° DFL 44 1978 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

5. TERMINOLOGIA
Licencia médica: Es ¢l reposo con fines terapéuticos, que se prescribe como parte del
tratamiento de alguna enfermedad.
Subsidio Incapacidad Laboral: Subsidio especial cuya finalidad es que el causante
mantenga sus ingresos por aquellos dias que no los va a generar por encontrarse con reposo
terapéutico por la prescripcion de una Licencia Médica. Para gozar de este subsidio, debe
cumplir ciertos requisitos y con la correcta tramitacidn de la licencia médica.
Causante: Persona a quien se le extiende la Licencia Médica.

6. MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPOS
No aplica.

7. REQUISITOS PREVIOS

ITEM Actividad Responsable

|

Presentar en RRHH, licencia médica en un plazo de tres dias habiles| Funcionario

i a partir de cuando fue otorgada. causante de LM.
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8.0 Preparacion de la informacién Licencia Manual
ITEM Actividad Responsable
8.1 | Se registra licencia médica en sistema computacional (Cas-Chile ; Adm. RRHH
Excel).
8.2 | Confeccion de decreto licencia médica Adm RRHH
83 Confeccion de oficio d1r1g1§10 a la ’Il?stltucwn de salud que Secretaria RRHH
corresponda al causante de la licencia Médica.
84 Firma de oficio Encargado de
' RRHH
8.5 |Fotocopia a oficio, memo y licencia médica. Adm RRHH
Adjunta a oficio original, licencia médica y liquidaciones de sueldo
8.6 |de ultimos tres meses anteriores a la fecha de incapacidad dell Adm RRHH
causante de la licencia médica.
8.7 Se despacha por correo certificado a la Institucion de Salud a la Adm RRHH
cual pertenece el causante.
8.1 Preparacion de la informacién Licencia Electrénica
ITEM Actividad Responsable
8.1 | Se registra licencia médica en sistema computacional (Cas-Chile ; Adm. RRHH
Excel).
Ingreso de Licencia médica en portal www.licencia.cl, con sus
respectivos documentos :
- 3 ultimas Liquidaciones de sueldo
82 1 . Centificado de afiliacién AFP ACRIRRHE]
- Cotizaciones de los tltimos 12 meses
- Contrato de trabajo.
83 Se despacha por via web a la Ins’gtucmn de Salud a la cual Adm RRHH
pertenece el causante (Isapre o Compin)
8.4 Impresion de copia de licencia tramitada y posterior confeccion de Adm RRHH

decreto licencia médica
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SUBSIDIOS DE LICENCIAS MEDICAS.
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[lustre municipalidad de Pagina
ity PROCEDIMIENTO |3 e 4
9.0 Gestion de cobro de licencia médica
[ITEM Actividad Responsable
Se despacha por correo certificado a la Institucion de Salud a la
91 cual pertene,ce el ce.lusan'te, el ,OﬁCIO contc.an}endo 1dent1ﬁcac.1’0n del Adm RRUH
causante, dias de licencia médica y solicitud de devolucién del
subsidio correspondiente.
Una vez al mes se revisa el registro de licencias médicas objeto que
9.2 |aquellas que no se encuentren reembolsadas, reiterar el cobro|Adm RRHH
mediante oficio.
Si después de 15 dias habiles del envio del reitero del oficio, no hay
respuesta, se procede a remitir un nuevo oficio, con copia a la
93 Superintendencia de Isapres y a la Superintendencia de Salud, L
reiterando la situacion.
Si la licencia es rechazada por la Institucién de Salud del causante,
9.4 |se le informa al funcionario para que apele de la resolucion de| Adm RRHH
rechazo.
o . . Causante de la
9.5 | Apelar ante la Institucion de Salud y/o Superintendencia de Salud i .
icencia
Si la respuesta de la Institucion de Salud a la apelacion, es mantener E
- , , ncargado de
9.6 |laresolucion de rechazo, se procedera a descontar los dias no
trabajados al causante de la licencia.
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10. REINTEGRO
ITEM | ACTIVIDAD RESPONSABLE
10.1 Recaudacion de cheques en Isapres o Compin(Transferencia | Adm RRHH
Cta.Cte)
10.2 Revision de los montos del cheque que coincidan con la cantidad | Adm RRHH
de dias de licencia médica u transferencia recaudada.
10.3 Se registra en el sistema, el monto recibido y niimero de cheque. Adm RRHH
10.4 Se confecciona documento con desglose del monto del cheque por | Adm RRHH
cada funcionario causante de licencia.
10.5 Se ingresa cheque en Tesoreria. Adm RRHH
10.6 Remite comprobantes de ingreso a rrhh. Tesorero Municipal
10.7 Recepciona comprobante de ingreso. Adm RRHH
10.8 Confecciona 'y despacha, memorandum conductor Adm RRHH
Departamento de Administracion y Finanzas y se adjunta
comprobante de ingreso.
10.9 Confecciona 'y despacha, memorandum conductor Adm RRHH

Departamento de Salud o Educacion.

11. TABLA DE MODIFICACIONES

S Pag. . . .
Revision N Modificada Motivo del cambio Fecha Aprobacion
01 ? Incorpora respon.sablll'dad fle_l causante el apelar 09/05/2016
ante rechazo de licencia médica.

12. ANEXOS

Anexo 1, Oficio conductor de licencia médica y solicitud de cobro.
Anexo 2, Oficio reitero cobro de licencia médica.

Anexo 3, Desglose del monto del cheque por cada funcionario causante de licencia.

VARIABLES DE CONTROL




