REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA
REGION DE ANTOFAGASTA

PAQUEDANG2 2 JUN 20%8
CON ESTA FECHA LA ALCALDIA HA
DECRETADO LO QUE SIGUE: :
EXENTO Nrb:- U 894
VISTOS:
1. El articulo 3 inciso 2 de la ley 18883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales”.

2. Ley 19.070 “Estatuto de los Profesionales de la Educacién”.

3. Ley 19.378 “Estatuto de Atencion Primaria de Salud”

4 El Articulo 4 Ley 19.464, “Que establece normas y concede aumento de
remuneraciones para personal no docente de establecimientos
educacionales

S, DFL 44 DE 1978, “Que fija normas comunes para los subsidios por incapacidad
de los trabajadores dependientes del sector privado”

6. Los articulos 14° y 18° del DFL 3529, “Sobre Normas Complementarias de
Administracion Financiera y de Incidencia Presupuestaria”,

7. Decreto Supremo N° 3, de Salud, de 1984 “Reglamento de Autorizacion de
licencias médicas por las Compin e Instituciones de Salud Previsional”

8. Dictamenes N° 38846 del ano 2006, y 52541 del afio 2010, de la Contraloria
General de la Repiiblica.

9 En uso de las atribuciones que me confieren loa articulos 56 y 63 del D.F.L. N° 1
del Ministerio del Interior, de fecha 09 de Mayo del 2006, publicado en el Diario
Oficial, el 26 de Julio del 2006, que fija el Texto Refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley Nro. 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Reglamento Interno de Licencias Médicas, permitird mejorar el control y
seguimiento de las sumas correspondientes a los subsidios por incapacidad laboral,

2.- Que, el reglamento interno de Licencias Médicas, es un instrumento de suma

importancia en toda institucion, debido a que se convierte en norma reguladora de las
acciones que debe realizar el funcionario que se encuentra con incapacidad laboral y
el encargado de tramitarlas,

3.- Que, el reglamento interno de licencias médicas. es una herramienta normativa, que
permitira resolver y sancionar los conflictos administrativos que se presenten dentro
de la entidad edilicia.

DECRETO:

1 APRUEBESE, el Reglamento interno de tramitaciéon de licencias médicas para los
funcionarios municipales y dreas traspasadas del sector de educacion y salud de la
Municipalidad de Sierra Gorda, a contar de esta fecha.

Articulo 1° Para los efectos de este reglamento, se entiende por licencia médica el derecho
que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de trabajo, durante un determinado
lapso de tiempo, en cumplimiento de una indicacién profesional certificada por un médico
cirujano, cirujano-dentista, o matrona.

Durante el tiempo que hagan uso de licencia médica, tendran el derecho de percibir sus
remuneraciones por parte de esta Entidad Edilicia y no el subsidio de incapacidad laboral,
los funcionarios nombrados bajo la normativa de la ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales™, Ley N° 19.378 “Estatuto de Salud Primaria Municipal”,
Ley 19.070 “Estatuto de los Profesionales de 1a Educacion™, y el Personal no docente ¢ los
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establecimientos educacionales administrados por la Municipalidad, de acuerdo a lo
preceptuado por el articulo 4° de la ley N°19.464.

Las licencias Médicas de los funcionarios contratados de acuerdo a lo establecido en el
articulo 3°inciso segundo de la ley 18.883, se encuentran sujeto a la normativa del Cédigo
del Trabajo, por lo tanto, y de acuerdo a la jurisprudencia administrativa contenida a través
de los Dictamenes Nros. 38842/2006 y 52541/2010 de la Contraloria General de la
Republica, le correspondera a la entidad de salud, “Isapre o Compin”, pagar el subsidio de
incapacidad laboral y a esta Entidad Edilicia el saldo no cubierto por el subsidio, hasta
completar el monto total de la respectiva remuneracion.

Articulo 2° Las normas de este reglamento seran aplicadas a la tramitacién de todas las
licencias médicas que den origen a los beneficios sobre proteccién de riesgo de enfermedad
e incapacidad laboral.

En los casos de tramitacion, autorizacién de las licencias y pago de subsidios que
correspondan a accidentes del trabajo y enfermedades profesionales de los funcionarios, se
normardn de acuerdo a lo establecido en la ley 16.744 que, “Establece Normas Sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales”.

Articulo 3° La Licencia Médica, es un acto médico administrativo, el que intervienen el
trabajador, el profesional que certifica, la Compin o Isapre competente, el empleador y la
entidad previsional o la Caja de Compensacién de Asignacion Familiar, en su caso.

Articulo 4° El trabajador tendré la responsabilidad de presentar por Oficina de Partes la
licencia médica, dentro de un plazo de tres dias habiles contados desde la fecha de inicio del
reposo de la licencia médica y tendra la obligacion de informar a su jefe directo.

Articulo 5° La oficina de Partes, en el acto de recepcionar la respectiva licencia médica,
procedera a desprender el recibo para el trabajador, el que claramente debera estar fechado y
firmado, y se entregara al funcionario.

Esta Unidad para tal efecto, tendra un libro tnico de Registro de Licencias Médicas, donde
debera anotar los siguientes datos:

Nro. | Nombre Completo | Nro. Dias de | Sector Firma Tramitada
Licencia Funcionario Licencia | (Municipal, Responsable (Subsidio
Meédica Educacién 0 Ingresado)

Salud)

Sera Responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad,
anotar en el &rea donde se indica Tramitada (Subsidio Ingresado), el namero de orden de
ingreso o decreto de pago del subsidio de incapacidad laboral, de acuerdo a la informacién
mensual proporcionada por cada Jefe o Encargado de Personal del area respectiva.

Articulo 6° La Unidad de personal, es responsable de completar la informacién de la
SECCION C, de la respectiva Licencia médica. Por lo tanto, se deber4 indicar en la Seccion
C.2. “Calidad del Trabajador™, el tipo de contratacién que posee el cotizante, es decir, en
el caso de los funcionarios preceptuados en el Pérrafo 2 articulo 1°, les correspondera indicar
el numeral 1 (Trabajador Sector Publico Afecto a la ley N° 18.834), y para aquellos
preceptuados en el Parrafo 3 articulo 1, se les asignaré el numérico 2 (Trabajador Sector
Publico No Afecto a la Ley N° 18.834). Consecutivamente, debera enviar la licencia médica
a la entidad de salud respectiva, en un plazo de tres dias habiles desde la fecha de recepcion
de la misma.
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Articulo 7° El Jefe o Encargado de Personal, debera confeccionar Decreto Exento con su
anexo de fotocopia legible de la licencia médica, que Reconoce la incapacidad laboral del
funcionario, indicando claramente los dias de reposo médico.

Articulo 8° Las Licencias Médicas de los funcionarios de las areas traspasadas de salud y
educacion, que cotizan en FONASA, deberan tramitarse en la Caja los Andes, no asi para los
Funcionarios Municipales que son enviadas al Compin.

Por otra parte, para todos aquellos cotizantes de Instituciones de Salud Previsional, del area,
Municipal, Educacién y Salud, sus respectivas licencias serdn enviadas a la Isapre del
cotizante.

Articulo 9° Cada Unidad debera llevar dos Registro, uno de ellos es el correlativo en planilla

excell, de todas las licencias médicas recepcionadas que deberin tener la siguiente
informacion de acuerdo a este orden:
Nombre Completo Funcionario,
Cédula Nacional de Identidad,
Nro. De Licencia Médica,
Institucion de Salud,

Periodo de Licencia,

Nro. Dias,
Resolucion,
Apelacidn

Nro. Dias Aprobados

Monto Subsidio
Aporte Previsional
Aporte de Salud
Monto Cotizaciones
Monto Total Subsidio
Nro. Orden de Ingreso o Decreto de Pago,
Fecha Orden de Ingreso o Decreto de Pago,
Monto de Licencia Médica Rechazada,
Monto de Descuento Mensual,

Mes Cargo de Descuento Licencia Médica.

La numeracion correlativa que se ingresa en la planilla de registro, correspondera al nimero
de oficio conductor de entrega de la licencia médica a la entidad de salud.

Los encargados de Personal de cada area, deberan comunicar formalmente la planilla
mensual de registro de licencias médicas, a la Direcciéon de Administracion y Finanzas para
su respectivo control de recaudacion de ingresos por conceptos de subsidios de incapacidad
laboral.

Y el segundo, corresponde al Registro Electronico través del “Sistema de Informacion y
Control del Personal de la Administracion del Estado™, “SIAPER”, plataforma web que ha
desarrollado la Contraloria General como herramienta de apoyo para el ejercicio del control
de juridicidad de los actos administrativos y de fiscalizacién que en materia de personal le
corresponde realizar.

Articulo 10° Las Resoluciones del Compin o la Isapre, que APRUEBAN en primera o en
segunda instancia las licencias médicas, se formalizan a través de Decreto de Registro y
seguidamente se ingresa la informacion al “Sistema de Informacion y Control del Personal
de la Administracion del Estado”, en un plazo no mayor a quince dias habiles, desde que
se emite el acto administrativo.

A
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Por otro lado, en los casos que la Isapre o el Compin, RECHAZE O REDUZCA, las licencias
médicas, el trabajador podré interponer un reclamo en un plazo de quince dias habiles,
contados desde la fecha de recepcion del pronunciamiento de la ISAPRE o el COMPIN. Esta
comunicacion llegaré al domicilio del trabajador y al de la Municipalidad de Sierra Gorda.

Sin perjuicio de lo anterior, el Jefe o Encargada de Personal, confeccionara Decreto Exento
que reconoce la Resolucion dictada por la Entidad de Salud, y notificara al funcionario de
esta situacion e indicando ademds los montos que adeudaria por los dias de inasistencia por
motivos de incapacidad laboral.

Articulo 11° El Reclamo que debera realizar el funcionario debera ser presentado por escrito
directamente a la COMPIN y una copia a la Unidad de Personal del area respectiva, en caso
contrario se procedera al descuento inmediato en la remuneracion.

Articulo 12° El descuento a aplicar en las Remuneraciones, por la licencia médica rechazada
o reducida, debera ser autorizado por Decreto Exento, y dicho valor de descuento no podra
exceder del 50% de los emolumentos liquidos que percibe el trabajador, (es decir, total
haberes menos los descuentos legales).

En efecto, corresponde afiadir que, al goce de una licencia médica que fue posteriormente no
autorizada, rechazada o invalidada, el inciso primero del articulo 63 del decreto N° 3, de
1984, del Ministerio de Salud, Reglamento de Autorizacion de Licencias Meédicas, ordena al
beneficiario la devolucién o reintegro de los estipendios o subsidios indebidamente
percibidos, disposicidn que resulta concordante con lo informado por la jurisprudencia de
esta Entidad de Control, en los dictémenes Nos 54.576, de 2009 y 44.275,de 2011, en orden
a que el trabajador que no ha cumplido sus labores durante el periodo que comprende una
licencia médica rechazada, debe reintegrar las rentas percibidas, debiendo el empleador
arbitrar todas las medidas que velen por el cumplimiento del sefialado mandato legal, ya que
de lo contrario se originaria un enriquecimiento sin causa a favor de aquél, en desmedro del
patrimonio de la Municipalidad.

Articulo 13° Si la apelacion es rechazada por la COMPIN, o si bien, ya han transcurridos
mas de sesenta dias, desde que el funcionario interpuso el Reclamo, y la entidad no ha
emitido el pronunciamiento respectivo, se hara efectivo el descuento en forma inmediata en
la remuneracién correspondiente del funcionario. Sin perjuicio que el funcionario tenga mas
instancias para hacer llegar su apelacion, esto es, la Superintendencia de Seguridad Social.

Si transcurridos los plazos de apelacién ante estos organismos, resulta aceptada la apelacidn,
la unidad de personal del 4rea respectiva, procedera a reintegrar el valor descontado en la
remuneracion, mediante la autorizacidn que otorga el acto administrativo (Decreto Exento)
y posterior decreto de pago a nombre del funcionario con sus respectivos anexos de las
resoluciones que aprueban la licencia médica.

Articulo 14° Los cobros por concepto de subsidios por incapacidad laboral, deberan
realizarse mensualmente a cada entidad de salud.

De lo anterior, se entendera que cada encargado de personal debera emitir oficio alcaldicio
al Compin e Isapres de acuerdo a la afiliacién del funcionario, indicando el niimero de folio
de la licencia médica, nombre y cédula nacional de identidad.

La excepcion a lo anterior, son los cobros por los subsidios de incapacidad laboral que se
realizan a la caja los andes, puesto que se realizan mediante carta formato de la institucion.
Para tales efectos la direccion de administracién y finanzas emitira carta mensual a esta
institucién y que posteriormente los encargados de personal del 4rea de salud y educacién
deberan indicar a esta direccién los subsidios, que se encuentran aprobados.

b
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Cabe precisar que los tnicos funcionarios habilitados, para el retiro de documentos
bancarios, a las instituciones de salud u otras instituciones son don Héctor Sierra Osorio,
Maritza Ortega Cabezas y Celia Castillo Olivares. No obstante, se podra habilitar a otro
funcionario mediante autorizacion notarial alcaldicia.

Los montos ingresados a las arcas municipales por concepto de subsidio de incapacidad
laboral, pueden ser a través de dos mecanismos, una de ellos es a través de los depésitos
directos a la cuenta bancaria municipal y la segunda mediante documentos bancarios que son
emitidos o depositados por el Compin, las instituciones previsionales de salud y la Caja los
Andes.

Los depésitos o documento bancarios son reconocidos a través de una Orden de Ingreso, que
confecciona la Encargada de Ingresos del Area Municipal, en las cuentas complementarias
de acuerdo a lo siguiente:
a) Sison ingresos de funcionarios del sector municipal, corresponde ingresarlas al item
56 “Recuperaciones Art. 12 Ley 18.196; Cuenta 115-08-01-002,
b) Los ingresos de funcionarios del 4rea traspasada de educacién, corresponde
ingresarlas al item 42, “Licencias Médicas de Educacion™; Cuenta 214-09-04,
¢) Los ingresos de funcionarios del 4rea traspasada de salud, corresponde ingresarlas al
item 41 “Licencias Médicas de Salud™; Cuenta 214-09-05.

Posteriormente el documento, es ingresado a La Unidad de Tesoreria, quienes deberan
entregar una copia de la Orden de Ingreso con sus respectivos respaldos a la Direccién de
Administracién y Finanzas para su resguardo y respectivo control.

Cuando los subsidios correspondan al sector de municipal, la direccién de administracién y
finanzas, remitird los antecedentes al encargado de personal de esta area para su respectivo

g p p p
proceso de acuerdo a lo instruido en los articulo 9° y 10°, de este reglamento.

En los casos de los sectores de salud y educacion, la direccién de administracion y finanzas,
instruiré a la respectiva encargada para que emita Decreto de Pago. Una vez visado este acto
administrativo, la unidad de Tesoreria emitira documento bancario y se lo comunicar4 al area
traspasada de educacion o de salud, para su retiro.

El Encargado o Jefe de Finanzas del area de Educacion o de Salud, seran los responsable de
retirar el documento bancario de la unidad de tesoreria y la copia del decreto de pago con sus
respectivos anexos, (listado de licencias médicas aprobadas segiin la respectiva institucion
de salud), y posteriormente realizara la orden de ingreso por el monto respectivo y se lo
enviard con sus respaldos a la unidad de Personal de su 4rea, en un plazo no superior a dos
dias, para que registre la informacion de los ingresos por concepto de subsidios por
incapacidad laboral.

Una vez concluido el proceso anterior, el respectivo encargado de finanzas del 4rea, enviara
a la Direccion de Administracion Finanzas mediante memorandum, una copia del respectivo
ingreso y el documento bancario para su respectivo depdsito bancario.

Del mismo modo, la direccién de administracién y finanzas, enviara a la unidad de tesoreria
el cheque para su depdsito en la cuenta corriente del 4rea respectiva.

Articulo 15° El Encargado de Personal, debera asociar los subsidios por incapacidad laboral,
abonados por las entidades de salud, a cada una de las licencias médicas, con su respectiva
orden de ingreso o decreto de pago.
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TITULO IT
De los Pagos de Remuneraciones DAEM

Articulo 16° Los Funcionarios del Area Traspasada de Educacion DAEM, regidos por el
Codigo del Trabajo, tienen derecho a percibir el subsidio por incapacidad laboral, durante el
tiempo que se encuentran haciendo uso de licencias médicas, el que debe ser pagado
directamente por el organismo de salud del afiliado.

En conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 del D.F.L. N° 44, de 1978, del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social, que establecié que para los subsidios por incapacidad laboral
de los trabajadores dependientes del sector privado, los subsidios se devengan desde el primer
dia de la correspondiente licencia médica, si esta fuera superior a 10 dias o desde el cuarto
dia, si ella fuere igual o inferior a dicho plazo. De esta forma, los tres primeros dias de
una licencia médica que dura 10 dias 0 menos, no dan derecho al subsidio. Ahora bien,
respecto de los primeros tres dias de la licencia que no genera subsidio debe sefialarse que la
entidad pagadora del subsidio debe efectuar cotizaciones por el periodo de carencia de los
tres primeros dias de una licencia médica inferior a 11 dias, ya que existiendo pago de
subsidio, atn por un dia (en el caso de una licencia por 4 dias), de dicho subsidio se
descontaran las cotizaciones de todo el periodo de duracién de la licencia médica, incluido
el periodo de carencia, incrementdndose el subsidio determinado en el monto que
corresponda pagar por concepto de tales cotizaciones.

De lo anterior, y en relacion al alcance al articulo 18 del decreto de ley N° 3529, la
Jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Repiblica a través de los
dictdmenes Nros. 29.413/1989, 33,362/1993, 35.133/1995 y 45.090/2005, ha indicado que el

Municipio debe hacerse cargo de todos los estipendios que no cubra el subsidio hasta
completar el total de las remuneraciones del funcionario.

Articulo 17° Se entendera, para los efectos del pago de remuneraciones del funcionario que
haya hecho o se encuentre con uso de licencia médica, que la obligacién del Municipio es
enterar el saldo no cubierto por el subsidio hasta completar el monto de las Remuneraciones.
Es decir, para aquellas licencias médicas que duran diez dias o menos se debera solventar el
liquido de los tres primeros dias.

Articulo 18° Cuando el trabajador tiene un contrato a plazo indefinido, la cotizacién del
0,6% que le corresponde aportar al trabajador es pagada por la entidad pagadora de subsidio
por incapacidad laboral (Isapre, Fonasa, Mutuales, cajas de Compensacién) y la parte que
corresponde al empleador. es decir, el 2,4% del salario imponible continua siendo aportada
por la Municipalidad.

Para aquellos trabajadores con contrato a plazo fijo, la cotizacién del 3% del salario
imponible contintia siendo pagada por la Municipalidad.

Asimismo la tasa del Seguro de Invalidez y Sobrevivencia, para los trabajadores a plazo fijo
o indefinido es de cargo de esta Entidad Edilicia.

Articulo 19° En cumplimiento de lo preceptuado en los articulos 17° y 18° de este
Reglamento, el Sistema de Cas- Chile del Software de Educacién, lo tiene predeterminado,
es decir, el Encargado de Personal y de Remuneraciones de esta 4rea, debera aportar los
datos en el software mencionado; de acuerdo a la siguiente frecuencia; Posicionarse en la
Pestafia de Mantenciones, Movimientos de haberes y descuentos, Buscar al funcionario que
tiene licencia médica en el mes respectivo, luego indicar en descuentos el numeral 2 (DIAS
DE LICENCIAS MEDICAS),y se agrega el numero de dias de reposo médico. Déjese
presente, que sélo se debe incorporar el niimero de dias al mes respectivo de pago y no el
total de dias indicados en la licencia médica. Es decir, en los casos de reposo médico que el
numero de dias sobrepasa al mes siguiente, solo se debera incorporar los dias que afectan al
mes respectivo de remuneracion. Y los otros dias se incorporan en la remuneracion del me
siguiente.
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En atencién a lo expuesto, se solicita a la Direccion de Administracién y Finanzas, Jefaturas
o Encargados de las dreas respectivas. tengan a bien, adoptar las medidas que conduzcan al
respeto de los procedimientos sefialados.

2 COMUNIQUESE a los Departamentos Municipales de Alcaldia, Control,
Administracion y Finanzas y Departamento de Educacién y Salud.

3 ARCHIVESE el presente documento para posterior control de la Oficina Regional de
la Contraloria General de la Republica.
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