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RESOLUCION EXENTA NoZ G [) 8 /2018
MAT.: Aprueba texto refundide de

procedimiento para la tramitacién, cobro v
reembolso de licencias médicas.

FECHA: 01 jyn 2018

VISTOS:

La ley N® 17.995 que cred fa Corporacién de Asistencia Judicial Regién Metropolitana;
las facultades que me confiere el Decreto con Fuerza de Ley N° 995, de 1981, del
Ministerio de Justicia, que aprobd los estatutos de la Corporacian de Asnstencna Judicial
la ley N° 20.882 sobre Presupuesto para el Sector Phblico del afio 2016; lo dispuesto
eh el Acta de Sesién Extraordinaria del Consejo Directive de 03 de dlcxembre de 2015,
que aprobd el nombramiento del Director General, reducida a escritura pGblica con
fecha 11 de enero de 2016, ante el Notario Plblico de Santiago, dofia Claudia Gémez
Lucares; la ley N° 18,575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado; y-en la Resolucién N° 1600 de 2008 de la Contralotia
General: de la Repubiica que Fija normas sobre Exencién del tramite de Toma de
Razdn;

CONSI!I ERANDO:

1° Que, la Corporacién de Asistencia Judicial R.M. es un serviclo pUblico
descentralizado y sin fines de lucro, cuya misidn es proporcionar arientacion y asesorfa
juridica a todas las personas que asi lo requieran y patrocinar judicialmente de manera
profesional y gratuita a quienes no cuenten con los recursos econdmicos para hacerlo.
Asimismo se proporcionan los medios para que los egresados y licenciados en Ciencias
Juridicas y Sociales puedan realizar su prictica profesional, para optar al titulo de
Abogado.

2° Que, el Gobierno de Chile, se ha propuesto evitar el mal uso de los recursos
plblicos, por o cual dictd el Oficio Gab. Pres. N° 02 de 2018,

3° Que, dentro de esas medidas se encuentran las de reducir gastos en publicidad,
difusidn y suscripciones; en gastos de representacién, protocolo y ceremonial;
contratacién de honorarios; arriendo en infraestructura para realizar actividades
institucionales, adquisicidn de vehiculos, entre otras.

4° Que, en armonia con lo anterior, la Corporacién recientemente sanciond un
procedimiento para la tramitacion, cobro y reembolso de licencias médicas, el cual fue
aprobado por la Resolucién DG (E) N° 467 de 2018.

5° Que, en el aludido Oficlo de la Presidencia, especificamente en el N°10, se sefiala
que “Los servicios ptiblicos deberdn efectuar todas las gestiones que sean necesarias
para retuperar-los montos correspondientes a los subsidios por licencias médicas,
desde las instituciones de salud previsional, en un plazo de 24 meses desde gque dichas
licenclas son tramitadas”.

6° Que, por su parte [a Direccidn General se encuentra en un proceso de revisidn de la
gestidn interna en sus diferentes ambitos, con el objeto de hacerlos mas eficientes y
eficaces acorde a las exigencias actuales, dentro del marce legal respectivo.
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?° Que, en este orden de ideas, es dable hacer presente lo dispuesto en el articulo
Unico de la ley N° 19.263 gue flja las normas apilcables al personal de las
Corporaciones de Asistencia Judiclal, el que sefiala “Las disposiciones del Estatuto
Administrativo no se aplican al personal de las Corporaciones de Asistencia Judicial,
creadas de conformidad con lo dispuesto en las leyes N°s 17.995 v 18.632, el que se
ha regido y continuara rigiéndose exclusivamente por los respectivos contratos de

trabajo y las normas aplicables al sector privado, en virtud de lo prescritc en los
citados cuerpos legales". :

8¢ Que, en complementacion de fo anterior la Contraloria General de la Repubiica en
diversos dictdmenes dos de los cuates reproducimos a continuacién: Dictamen N°
15.987 de 2004: "Cabe recordar, en primer término, que de acuerdo con la
jurisprudencia administrativa contenida entre otros en dictdmenes Nos. 11.889, de
2001 y 49.757, de 2002, los empleados de la Corporacidn de Asistencia Judicial
revisten el cardcter de funcionarios pdblicos, por cuanto se desempefian en un
organismo que forma parte de la ‘Administracién del Estado, aun cuando no se les
aplican las disposiciones del Estatute Administrativo, sino que, sus respectivos
contratos de trabajo y las normas aplicables al sector privado contenidas en el Codigo
del Trabajo. Con todo, es menester tener prasente la competencla de esta Contraioria
General, dada la condicién de funcionarios plblicos de dichos servidores, para
interpretar y fiscalizar la normativa laboral que los rige, con arreglo a lo previsto en los
articulos 1° y 6° de su Ley Organica Constitucional, N® 10.336": Dictamen N®49.757,
de 2002: "Sji bien conforme articulo Unico de ley 19.263, los personales que se
desempefian en las corporaciones de asistencia judicial no se rigen por el estatuto
administrative, sino por las disposiciones de sus respectivos contratos de trabajo vy las
normas aplicables al sector privado, por desempefiarse en un servicio publico
descentralizado, integrante de la administracion del estado, son funcionarios publicos,
de tal modo que acorde los artfculos 1 v 6 de ley 10.336, contraloria es competente
para interpretar y fiscalizar la normativa que se les aplica, slendo incompetente la
direccidn del trabajo”.

9° Que, asi las cosas, y como se ha referido previamente, si bien existen disposiciones
relativas a normativas administrativas que son propias de la funcldén publica en razén
de la naturaleza juridica de este servicio, dichas normas deben compatibilizarse con el
estatuto juridico de caracter privado que rige a los funcionarios de este servicio, con Ia
finalidad de establecer una relacibn arménica en la aplicacidon practica del
procedimiento que regula el cobro y reembolso de licencias médicas, teniendo en
especial consideracién que en cuanto a estas gesticnes, se aplicard la norma que
genere un mayor beneficio al funcionario, siendo en la especie el articulo 58 Cddigo del
Trabajo.

10° Que, atendldo'lo sefialado, se debe modificar el indicado procedimiento, a la vez
que se debe sustituir el porcentaje maximo de descuento que se puede aplicar a la
remuneracién bruta percibida en el mes por un funcionaric por la ausencla de
respuesta de apelaciones para el caso de licencias médicas rechazadas o reducidas de
instituciones cen convenio y, para aquellos descuentos a aplicar por licencias médicas
aceptadas, rechazadas ¢ reducidas de instituciones sin convenio de pago.

11° Que, en consecuencia con lo anterior y con el fin de estandarizar entre los
funclonarios de este servicio el conocimiento y procedencia de los porcentajes
maximos descuento, ha sido del todo necesario precisar que el articulo 58 del Cédigo
de Trabajo en su inciso cuarto establece “Cualquiera sea el fundamento de las
deducciones realizadas a las remuneraciones por parte det empleador, o el origen de
los préstamos otorgados, en ningiin casc aquéllas podran exceder, en conjunto, del
45% de la remuneracion total del trabajador-.
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RESUELVO:

1.- APRUEBASE el texto refundido del Procedimiento para la tramitacién, cobro y
reembolso de licencias médicas de la Corporacién de Asistencia Judicial de la Regién

Metropolitana, aprobado mediante la Resolucion DG (E) N° 467 de 2018, y cuyo texto
€s el siguiente:

I. INTRODUCCION

La Corporacidn de Asistencia Judicial de la Regién Metropolitana es un servicio
puablico, descentralizade y sin fines de lucro, cuya misidn es proporcionar
orientacidn y asesoria juridica a las personas de escasos recursos de nuestro
pais, junto con otorgar los medios para que los egresados vy licenciados de
derecho puedan realizar su practica profesional, para obtener su titulo de
abogado. Por ello, y atendida la importancla que presenta para nuestra
institucién la tramitacidn de Licencias Médicas acorde a la leglslacidn vigente y
su correspondiente control y recuperacion de subsidios por incapacidad laboral,
es necesario la elaboracién de un procedimiento por el cual se gestionen de
manera oportuna, eficaz y eficiente tanto el tramite de éstas como asimismo e
contrel y seguimiento de la recuperacién de los correspondientes subsidios.

I1. OBJETIVOS

A.  Objetivo General

El presente instrumento tiene por objeto fa regulacién del procedimiento para la
presentacidén, tramitacién, cobro y reembolsc de las licencias médicas
presentadas por los funcionarios de la Corporacidn de Asistencia Judicial de la
Regién Metropolitana.

B.  Objetivos Especificos

» Establecer procedimiento de tramitacldn de licencias médicas tanto para
Region Metropolitana como en las regiones de O'Higgins, Maule y
Magallanes.

» Orlentar sobre las acciones que debe realizar el funcionario en caso de
licencia médica rechazada o reducida.

» Establecer formas de pago en caso de licencias médicas rechazadas o
reducidas para funcionarios cuya institucién de salud mantenga convenio
vigente de pago con la Corporacién.

» Establecer formas de pago en caso de licenclas médicas aceptada,
rechazadas o reducidas para funcionarios cuya institucién de satud no
mantenga convenio vigente de pago con la Corporacion.

Por Gltimo, se deberad propender a cumplir y proceder de acuerdo a lo establecido en el
numeral 10 del oficio N° 002 del Gabinete Presidencial de fecha 04 de abril de 2018,
que establece que “10. Recuperacién de los subsidios por licencias médif:as. Los
servicios plblicos deberdn efectuar todas las gestiones que sean necesarias para
recuperar los montos correspondientes a los subsidios por ficenclas médicas, desde las
instituciones de salud previsional, en un plazo méximo de 24 meses desde que dichas
licencias son tramitadas”,

600 440 2000 rowmws 2~ 23628200 | www.justiciateayuda.cl

Asistencia Juridica Profesional Gratuita 1




III. APLICACION

Se aplica & la totalldad de los funclonarios de la Corporacién, quienes deberén
respetar toda la normativa contenida en la Constitucién Politica de la Repdblica
de Chile, Codigo del Trabajo vy leyes especiales tales como la Ley N®18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, la
tey N°19.653, sobre probidad administrativa aplicable a los drganos de la
administracion del estado, los Convenios Internacionales ratificados por Chile
referidos a materias laborales, entre otras.

IV, ALCANCE

El presente procedimiento entrara en vigen¢ia una vez aprobado por el Director
General, mediante Ja respectiva Resolucion, la que serd difundida a todos los
funcionarios.

V. MARCO NORMATIVO

¥ Ley N°16,263 que fija normas aplicables al personal de las corporaciones
de asistencia judicial.

> Ley N°18.575 de Bases Generales de la Administracion del Estado.

> Decreto con Fuerza de Ley N°995 de 1981

» Regiamento Interno de Qrden, Higiene y Seguridad aprobado por
Resolucion Exenta N°0292/2013 y sus posteriores modificaclones.

» Decreto N°3 de 1984 del Ministerio de Salud

» Ley N°20.585 sobre otorgamiento y uso de Licencias Médicas.

» Cddigo del Trabajo

VI. GLOSARIO

A. Certificado Médico: Documento que acredita la asistencia ante un
profesional de la salud. Este documento NOQ JUSTIFICA de manera alguna la
ausencia de la jornada laboral.

B. Correo Institucional: Casilla correo electrénico proporcionado por la
Corporacién con extensidn @cajmetro.cl,

C. COMPIN: Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez {COMPIN) es una
comision descentralizada, con presencia regional, que depende de las Seremis
de Salud y que es  fiscalizada por la Subsecretaria de Salud Publica. Entre sus
principales funciones estd pronunciarse sobre licencias médicas, declarar
estados de invalidez y certificar estados de salud. Debe pronunciarse respecto
de las licencias médicas de origen comin y maternal de los trabajadores
afiliades a Fonasa. Asimismo, s un organismo de apelacién de las resoluciones
dictadas por una ISAPRE en relacién a licencias médicas de origen comtun o
maternal de los afiliados a estas entidades.y de los subsidios por incapacidad
laboral.

D. ° FONASA: E! Fondo Nacional de Salud (FONASA), es ¢l ente financiero
encargado de recaudar, administrar y distribulr jos dineros estatales destinados
a salud en Chile siendo.una de sus funciones financiar las prestaciones de salud
de sus beneficiarios.
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E. Instituciones: Para efectos del presente instructivo se entendera por
“Instituciones” a FONASA o ISAPRE.

F. Instituciones con Convenio: La Corporacion de Asistencia Judicial de la

Regién Metropolitana mantiene vigente convenios de pago por subsidic por
incapacidad laboral con las siguientes instituciones de saiud:

COMPIN de la Region de Magallanes (FONASA)
COMPIN de la2 Region de O Higgins (FONASA)
COMPIN de ia Region Metropolitana (FONASA)
Isapre Banmédica

Isapre Colmena Golden Cross

Isapre Cruz Blanca

Isapre Fundacion

Isapre Vida Tres

Isapre Fusat

VY VVYVYVYYY

G, Instituciones Sin Convenio: La Corporacién de Asistencia Judicial no
mantiene vigente convenios de pago por subsidio por incapacidad laboral
con las siguientes  instituciones de salud:

Isapre Consalud

Isapre Ferrosalud

isapre Nueva Mas Vida

COMPIN de fa Regién del Maule (FONASA)

YVVYY

H. ISAPRE: Las Instituciones de Salud Previsional (ISAPRE) son empresas
privadas que prestan serviclos tanto en el financlamiento de prestaclones de
salud y del pago de licencias médicas, como de orientacidon al usuario, de
convenios con prestadores vy de revisidn y contro! del correcto uso de los
beneficios pravisionales de salud.

I. Licencia Médica: Conforme a lo dispuesto en el Decreto N°3 de 1984 del
Ministerio de Salud, “e} derecho que tiene el trabajador de ausentarse o reducir
su jornada de trabajo, durante un determinado lapse de tiempo, en
cumplimiente de una indicacién profesional certificada por un médico-cirujano,
cirujano-dentista o matrona, segun corresponda, reconocida por su empleador
en su caso, Y autcrizada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez
(COMPIN), de ia Secretaria Reglonal Ministerial de Salud, que corresponda o
Institucién de Salud Previsional segln sea el caso, durante cuya vigencla podra
gozar de subsidio de incapacidad laboral con cargo a la entidad de previsién,
institucidn o fondo especial respective, o de la remuneracién reguiar de su
trabajo o de ambas en la proporcién que corresponda”. En tanto, documento en
formularic pape! o documento electrénico, el Articulo 5° de mtado decreto,
define a la licencia médica como “un acto médico administrativo en el que
intervienen el trabajader, el profesional que certifica, la COMPIN o Isapre
competente, el empleador y la entidad previsional o la Caja de Compensacidn
de Asignacion Familiar, en su caso. Se materializara en un formulario impreso
en papel o a través de documentos electronicos, que registraréd todas las
certificaciones, resoluciones y autorizaciones que procedan y cuyo texto serd
determinado por el Ministerio de Salud”.
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3.

licepciasmedicas@cajmetro.cl: Casilla de correo tnica y oficial para

realizar las  comunicaciones respecto a licencias médicas (presentacidn de
comprobantes de  pago de subsidios, de apelacién de licencias médicas,
incorporactén documentos para licencias observadas, etc.}).
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K. SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social {SUSESO) tlene, entre
ofras funclones esenciales, el supervigilar y juzgar la gestién administrativa de
las instituciones de previsién social. Al respecto, las COMPIN y también las
IS{\PRES, al ejercer sus funciones relativas a la autorizacién de licencias
medicasy  especialmente al otorgar subsidios por esos periodos, se
encuentran desarroilando  una labor de indole previsional y, en consecuencia,

deben sujetarse a las instrucciones emanadas de Ia Superintendencia de
Seguridad Social.

L. Resolucion Médica: Documento que emite la Institucién de Salud para
informar el = pronunciamiento respecto de la licencia médica, la que se debe
notificar por correo certificado a los domicllios registrados por el trabajador y
su empleador, en los plazos establecidos en los articulos N° 24 y N°36 del
Decreto N°3 del 28 de mayo de 1984,

M. Descuento: se entenderd por tal cuando corresponda al Departamento
de Recursos Humanos la aplicacién de deducclones de la remuneracién por
ausencia de respuesta de apelaciones para el caso de licencias médicas
rechazadas ¢ reducidas de Instituciones con convenio y, para aquellos
descuentos a aplicar por licencias médicas aceptadas, rechazadas o reducidas
de instituciones sin convenlo de pago, en el porcentaje que falte para completar
el 45% de la remuneracién bruta del Trabajador, después de sumadas que sean
las deducclones realizadas a las mismas por parte de! empleador, tal como lo
dispone el inciso 4° del articulo 58 del Cddigo del Trabajo, en los siguientes
términos: “Cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a las
remuneraciones por parte del empleador, o el origen de los préstamos
otorgados, en ningln caso aguélias podran exceder, en conjunte, del 45% de la
remuneracién total del trabajador”

En suma, la aplicacién del descuento que realiza el Departamento de
Recursos Humanos es el resultado del célculo que este departamento realiza
distinto al subsidio calculado por la institucién respectiva. En mérito de lo
anterior, se recomendara siempre al funcionario a realizar las gestionss de
apelacidén y/o devolucién de los subsidios vy presentar las liquidaciones de
subsidio o en su defecto el documento que acredite el monio del subsidic
pagado por la Institucion de Salud.

Es facultad del Contralor General de la Rep(blica de acuerdo al articulo
67 de fa Ley N®10.336, condonar u otorgar facilidades de pago de los
beneficios pecuniarios recibldes indebidamente, de manera tal que la
Corporaclén, previo a ejecutar el descuento, debe consuitar al funcionario si
ejercera dicha prerrogativa y, en caso de gue no se haga efectivo, podran
reafizar el descuente correspondiente, el que se efectuarad solo cuando
pertinentemente et COMPIN confirme el rechazo o reducclén del respectivo
reposo médico. {Criterio contenido en el Dictamen N°56.059 del afio
2016).

N. Notificacién: Comunicacion que emite el Departamento de Recursos
Humanos la que serd enviada al domicilio particular registrade en el sistema
computacional de dicho Departamento o en su defectc por el medio més
Iddneo. Serd obligacion del funcionario mantener actuaiizado en el registro su
domicilio particular, lo cual puede realizar y verificar en el mddulo web de
recursos humanos en “Informacién Personal” o bien mantener el estado de su
casiila de correo Institucional habilitada,

G600 440 2000 sewccvons 3 23628200 | www.justiciateayuda.ct

Asistencia Juridica Profesional Gratuita —l




> Inicie

Estimad: . ha Ingresado al Mé&dufe Web de Recurses Humants
da CAIMETRQ. flataformia que permite 2 nuestros fundonatiosfas acceder a todo
tipo de laformadén personatizeda respecto & su vida laboral, A bravés de esta
herrzmlents podrd redlizar tramites, pedir certificados v efectuar soficitudes
administrativas,

. didem¥rede018

o jus wie adt dom

Thlommandn . Adémds 3 su disposiclon se encuentran los doctmentos pecesarios parz un
Peridnat’ dasarrallo 6ptime de su trabajo.
w gﬂi’;’;’!,\é Los Invitames a conocer las Giferentes sezclones ¥ sus ubiidedes.
|y Docammitios ;A medida aue se deésanclien nuevas funclonalidades, se comunlcarin en su

Hzados. momente,
agantas ~ - .
D recupntes - fufesmasidn Parstndl
e Funtionalidad gue muestra datos personafes y de remuneracdones que se
m  Evomaddide mantienen <n fos registros del Departamente da Recursos Humanos
Basempefiv .
B

. ‘Sitemnyds s Schedudes

= Mformasée o puncionalidad para realizar solicitudes administrativas a fos Jefes diractos,
g Adsinisisaition
- _deusuarios

Seccién “Datos Basicos”:

» £5tamos &

> Ericiv = Yaforbnackén Persehal

Informacion Personal

G En esta sacdin usted encontrard toda fa informacion referente a su vida labora), Incluyando feriados
o o legales, Hcendias médicas v evaluaciones de desempeito. Ademds podrd acceder a diferentes tipos de

g Vorrmagidn cetificados.

Lo : Lo Inwit; a estar p teniente actualizadoe en cada uno de los ftems que se detallan a

L} continuacidn:

B putcetos + Datos Bisicus

H- Prégunlas

L Fretistes . + Hoja de VIda

[<} gﬁi‘:ﬁgg;‘e - + Fenadus Legales

Asistencia Juridica Profesionat Gratuita

600 440 2000 corwwe 2~ 23628200 | www.justiciateayuda.cl




Bienvenida » @stamos a

@ Initle » Informacidn Personat » Datos Biskcos

Informacién Personat «
B e .
Eh!nlrna:m:a e . ?Esﬁmada_ o , 1 BUs dates perconales aqul registrados se encuentran desaciualizades, por
N il - ..+ Hfaver enviar una Solicitud de Cambig INDICANDO EXPRESAHENTE L5 INFORMACION A CORREGIR,
—————————

Rl
B Funlicatios T
7 P < o0

CErecuenies:
‘n " Ewlsadbids”
= Degemprdl
B Sistamas de
O hnifranadals . d
W Adwmlnlsieacida- - [Nombres
[ Rty B N
S WeUsdanss - Rpellidos

Domicilio
Fecha de Nacimlentoy

VII. PRESENTACION DE LA LICENCIA MEDICA

A. De la Licencia

Este documento fisico u electrénico debe ser extendido por un
profesional competente, de aquelios dispuestos en el articule 1° del
decreto N° 3 de 1984 del Ministerio de Salud.

Las Licencias Médicas se materializaran a través de un formulario
Impreso en papel 0 a través de documentos electrénicos. Ei formulario se
compone de diversas secciones que se llenardn por el profesional, la
Corporaciéon o la entidad de previsién, en su caso, v la Comisidn de

Medicina Preventiva e Invalidez, en adelante COMPIN, o la Isapre, segun
corresponda.

B. Presentacion de Licencia Médica en formato Fisico
> Obligaciones del Funcionario

El funcionario, a quien se le extendié una licencia médica, tiene
un plazo maximo de tres dias hébiles, a partir de la fecha de
inicio del reposo médico, indicado en la licencia, para hacerla
ilegar directamente al Departamento de Recursos Humanos para
- los funcionarios de la Region Metropolitana. Los funcionarios
de las reglones del Libertador Bernardo O Higgins, Maule, de
Magallanes y la Antartica Chilena, deberdn presentarla en la
Direccién Regional respectiva en el mismo plazo antes sefialado.
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Para la entrega de la licencla médica en el Departamento de
Recursos Humanos o en las Direcciones Regionales, segin
corresponda, con el objeto de facilitar la tramitacién de la misma,
deberda el funcionario hacer entrega de dsta en horario de
funcionamiento de ia Corporacion o, en su defecto en el buzén
dispuesto para [a recepclén de correspondencia fuera de horario.

En‘caso de ser presentada fuera del plazo indicado en el parrafo
primero, se entenderd la licencia como extemporanea. En este
caso, la Corporacion estard obligada a realizar la tramitacién,
independiente del resultado de Ia resolucién médica de ésta,

Es responsabilidad del funcionario revisar que los
antecedentes contenidos en el formulario de licencia médica estén
correctamente escritos, que se encuentre debidamente firmada
tanto por parte del profesional como de su parte, que no tenga
enmendaduras y que el sello se encuentre debidamente pegado.

El funcionario que tenga més de un empleador, deberd informar a
quien corresponda (Depto, de Recursos Humanos, Direccién
Regional), debido a que el facultativo médico deberd extender dos
licencias médicas, una para cada empleador.

> Obligaciones de la Corporacién

La Corporaci6n tendrd un piazo de 3 dias habiles para tramitar ia
licencia médica contados desde el dia siguiente a la fecha de
recepcién del documento por parte del funcionario.

En el caso que Ia licencia sea devuelta por ia Institucién de Salud
por falta u omisién de antecedentes, el empleador tendrd un
plazo de 2 dias habiles, slguientes a la fecha de devolucién para
presentarla nuevamente, Para ello, quien corresponda (Depto.
Recursos Humanos, Direccidén Regicnal), se contactard a través

- del medio de notificacién mdas rapido e idéneo con el funclonario
que la presenta, para requerlr dichos antecedentes ¢ para su
corraccién.

En el caso del parrafe anterfor Y, frente a la imposibilidad de ia
Corporacién de enmendar el documento o completar los
antecedentes de la licencla médica, su correcciéh o
complementacién dentro de los plazos indicados, serd de
exclusiva responsabilidad del funclonario que presenta la licencia
médica cuando los errores son imputables a su parte,

Es responsabilidad de la corporacién realizar la tramitacion de

- la licencia médica conforme se haya recibido ésta, independiente
de la fecha de recepcién, omisiones u errores. Serd la institucidn
de salud respectiva quien se pronuncie sobre la formalidad de la
licencla mediante la emisién de resolucién respectiva.

C. Presentacién de Licencia Médica en formato electrénico
Una vez emitida por el facultativo respeclivo, ya sea gue establezca una

ausencia o reduccidn de su jornada de trabajo durante un determin:ado
lapso de tiempo, ésta serd notificada electrénicamente a la Corporacion.
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En caso que el médico se equivoque al emitir la licencia médica
electrénica, aqué! serd el Unico facultado para anular ésta del sistema
IMED, MEDIPASS u otro afin, en este caso sera el funcionaric quien
deberd solicitar al médico la anulacidn de la licencia.

De conformidad a lo establecido en el articulo 69 del decretc N°3, el
ple}zo que tendra la Corporacién para completar y tramitar la licencia
médica electrénica, se contard a partir del dia habil subsiguiente a la

fecha en que la licencia haya quedado a su disposicion en forma
electrénica.

En caso que la licencia sea emitida y no aparezca el nombre del
empleador, esta indicard empleador “sin definir”, por cuanto el
facultativo médico tendrd la obligacion de informar al funclonario que
deberd presentarla directamente ante su empleador y esta sera
tramitada como una licencla en formate fisico.

VIII. POSTNATAL PARENTAL
A. Del Postnatal Parental

bDe acuerdo con lo establecido en el articulo 197 bis del Cédigo del
Trabajo, incorporade por ia ley N°® 20,545, las funcionarias tienen
derecho a un permisc postnatal parental de doce semanas a
continuacién del periodo postnatal, durante el cual tienen derecho a
percibir un subsidio, cuya base de célculo sera la misma del subsidio por
descanso de maternidad a que se refiere el inciso primero del articulo
195.

B. Postnatal Parental Materno.

En este caso la funcionaria podrd optar por reincorporarse a sus labores
una vez terminada la licencia postnatal, por la mitad de su jornada, en
cuyo caso el permiso postnatal parental se extenderd a dieciocho
semanas.

Para ejercer el permiso postnatal parental por media jormada, la
funcionaria debera dar aviso a la Corporacién mediante carta certificada,
en formato simple, enviada a lo menos con treinta dias de anticipacién al
término del periodo postnatal. De no efectuar esta comunicacion, se
entenderd que la funcionaria ejercerd su permiso postnatal parental de
acuerdo a lo establecido en el inciso primero del articulo 197 bis del
Cédigo de! Trabajo, esto es, por doce semanas.

En caso que la funclonaria opte por reincorporarse a sus labores en
forma parcial, fa Corporacién deberd dar aviso a la entidad pagadora del
subsidio antes del inicio del permiso postnatal parental.

La funcionaria deberé informar si e} padre hara uso del permiso postnatal
parental, a fin de conocer cuantos dias, efectivamente la Institucion de
Salud pagara a la Corporacion.
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C.

A.

Postnatal Parental Paterno

De acuerdo a lo establecido en el inciso octavo del articulo 197 bis del
Cédigo del Trabajo, incorporado por la ley N® 20.545, si ambos padres
sen trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra
gozar del permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del
mismo, por el ndmero de semanas que la trabajadora indique. Las
semanas utilizadas por el padre deberdn ubicarse en el periocdo final del
permiso y darén derecho al subsidio establecido en la misma norma,
calculado en base a sus remuneraciones.

En caso que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera
dar aviso a su empleador mediante carta certificada enviada a lo
menos con diez dias de anticipacién a la fecha en que hard uso
del_mencionado permiso. Copia de dicha comunicacién debersd ser
remitida, dentre del mismo plazo, al empleador de la trabajadora.

La Corporacién deberd dar aviso a las entidades pagadoras del subsidio
que correspondan, antes del inicio def permiso postnatal parental que
aquél utilice.

Del modo de pago

En el caso del postnatal parental tanto materno como paterno de
funcionarios afiliados a Instituciones de Salud sin convenio, sera
responsabilidad del funcicnarlo enviar el aviso oportunc ¥y a su vez
realizar el reintegro del subsidio pagado a la Corporacién, enviado los
respaldos por correo electrénico o bien a través de la Oficina de Partes.

En el caso del postnatal parental materno y paterno de funcionarios
afiliados a Instituciones de Salud con convenio de pago, serd
responsabilidad del funcionaric enviar el aviso oportuno de dicho
beneficio, para que la Corporacién tome conocimiento ¥ pueda solicitar el
cobro del subsidio a la Institucién respectiva,

TRAMITACION

Licencias médicas de origen NO Maternal

El Departamento de Recursos Humanos despachard la licencia médica, o
bien proparcionard la documentacién para su tramitacién para el caso de
regiones, a la institucién de salud, sea esta Isapre o FONASA,
acompafiando en este acto, los siguientes documentos:

+ Funcionarios con contrate indefinido: Las 3 dltimas
liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de inicio del reposo;
certificado de afiliacién AFP; y carta de bases imponibles.

+ Funcionarios con contrato indefinido regiones: Las 3 dltimas
liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de inicio del reposo;
certificado de afiliacion AFP; carta de bases imponibles; y ademds
de lo anterior en la séptima regién se debe acompafiar copla de
las planillas pagadas de las Oitimas 3 cotizaciones previsionales
certificade  de Previred de las ultimas 12 cotizaciones
previsionales y copia del contrato de trabajo.
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+* Funcionarios plazo fijo: Las 3 iitimas liquidaciones de sueldo
anteriores a la fecha de Inicio del reposo, en la eventualidad que
no cuente con ellas se acompafian; certificado de las 12 (ltimas
cotizaciones de la AFP; las liquidaciones de sueldo de su antiguo
empleador segln corresponda, declaracién simple expresando
cual fue su Gltimo empleo. En este caso, serd responsabilidad del
funcionario presentar todos los documentos solicitados, para la
correcta tramitacion de la licencia médica.

Una vez entregada la licencia médica en la Institucién de Salud, ia
Corporacidn se quedard, como respaldo, con el documento emitido por fa
Isapre denominado “comprobante de recepcién de licenclas médicas” y
en el caso de la COMPIN, quedard como respaldo el libro de
correspondencia y con el dstalle de las licenclas presentadas con el
timbre de recepcidn de la COMPIN.

B. Licencias médicas de origen Maternal

El Departamento de Recurses Humanos despachara la ficencia médica a
la Institucién de salud, sea esta Isapre o FONASA, acompafiando en este
acto, los siguientes documentos:

+ Funcionarios con contrato Indefinido: 3 Gltimas liquidaciones

. de sueldo anteriores a la fecha de inicio del reposo; 3

‘Liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de concepcién;
certificado de afiliacién AFP; carta de bases imponibles,

» Funcionarios con contrato indefinido regiones: 3 (ltimas
liquidaciones de sueldo anterlores a la fecha de inicio del renoso;
3 Liquidaciones de sueldo anteriores a la fecha de concenpcién;
certificado de afillacién AFP; carta de bases imponibles; y ademds
de lo anterior en la séptima regién se debe acompafiar copia de
las planillas pagadas de las dltimas 3 cotizaclones previsionales v
mads certificado de Previred de las ultimas 12 cotizaciones
previsionales y el contrato de trabajo.

+ Funcionarios plazo fijo: 3 uitimas liquidaciones de sueldo
anteriores a la fecha de inicio del reposoc; 3 Liquidaciones de
sueldo anteriores a la fecha de concepcidn; certificado de
afiliacién AFP; carta de bases imponibles. En la eventualidad que
no cuente con ellas se acompafian el certificado de las 12 dltimas
cotizaclones de la AFP; las liquldaciones de sueldo de su antiguo
empleador segin corresponda, declaracidn simple expresando
cual fue su (ltimo empleo, En este caso, serd responsabilldad de!
funcionario presentar todos los documentos solicitados, para la
‘correcta tramitacion de la licencia médica.

Para todas las licencias post natales, la funcionaria debferé acompaniar el
certificade de nacimiento del menor, el que deberd ser entregado,
énicamente, en el mismo acto con la licencia médica.

X. DE LA RESOLUCION MEDICA

A. Afiliados a ISAPRE
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Para los funcionarios afiltades a una ISAPRE, sera dicha Institucién la que
se encargara de notificar a través del documento llamado “Resolucidn
Medica”, el estado del reposo, esto es, si su licencia médica ha sido
“Autorizada®”, "Rechazada”, "Ampliada” o “Reducida”.

Dicha notificacion se realiza, por parte de Ia ISAPRE, por cotrreo
certificado a los domicilios registrados por el funcionario y la
Corporacién., Conforme politicas de funcionamiento de la ISAPRE, dicha
resolucién médica también puede estar disponible en los sitios web que
se dispongan para sus afillados,

Esta obligacién de comunicacién no pesa sobre el empleador, tal
como se dispone en el articulo 36 del Decreta N° 3 de 1984.

Sera obligacién del funcionarig enviar copla digitalizada o bien, copia
de impresién de pantalla de la resolucién médica cuanda ésta le sea
requerida por el Departamento de Recursos Humanos, dentro de los 3
dias_habiles siguientes de ser solicitada, en atencién a que, no todas las
instituciones previsionales de salud, envian dicho documento. En _caso
de ausencia de respuesta en _los plazos _que sean otordados, la
licencia médica sera procesada como “rechazada”.

B. Afiliados a FONASA

Para los funcionarios afiliados a FONASA, éstos estardn en la obligacién
de presentar el documento que acredite el estado de su licencia médica,
la que debera ser enviada en formato fisico a través de Oficina de Partes
de la Corporacién 0 bien, en formato digital a

licenciasmedicas@cajmetro.cl en un plazo no superior a los 30 dias
habiles contados desde la fecha de término de reposo médico.

Para lo anterior, el funcionario podrd obtener la resolucién médica a
través de portal web www.fonasa.cl o bien, concurrir a la COMPIN mas
cercana a su domicilio y solicitar el documento denominado “Maestro
de licencias médicas”, En caso de ausencia de respuesta, la licencia
médica serd procesada como “rechazada”.

XI. RECUPERACION DE SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD LABORAL PARA
INSTITUCIONES CON CONVENIO DE PAGO

A. Licencias Médicas con Resolucion Médica “Aceptada”
Instituciones con convenio de pago.

En estos casos, serd obligacién del Departamento de Recursos Humanos
iniciar las gestiones necesarias para la recuperaciéon de subsidios por
incapacidad laboral en tiempo y forma segln lo establezca el convenio
respectivo,

B. Llcencias Médicas con Resolucién Médica “Rechazada” o
“Reducida” Instituciones con convenio de pago.

El funcionario, si asi lo determina, podré realizar gestiones de apelacion
conforme se sefiala:
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s En la ISAPRE respectiva y en la COMPIN para el caso de
FONASA (Recurso de Reposicién).

Ser4 obligacién del funcionario remitir copia de verificador de
apelacién al Departamento de Recursos Humanos
(licenciasmedicas@caimetro.cl} para los respectivos registros
dentro de los 2 dias habiles siguientes -de vencido el plazo de
apelacion y, hacer seguimiento de su resultado dentro de los 30
dias siguientes a la presentacién de la apelacién de lo cual,
también deberd dar cuenta al Depto. de Recursos Humanos en un

plazo no superior de 2 dias habiles siguientes de vencido el plazo
de 30 dias.

Una vez vencldo &l plazo de 2 dias habiles o si bien, no se registre
ingreso de verificador de apelacién por parte def funcionario o de
su seguimlento posterior, el Departamento de Recursos Humanos
procedera a notificar al funcionario consultando si ejerceréd la
prerrogativa ante el Contralor General de la Republica, teniendo
el funcionario un plazo de 10 dias hdbiles para solicitar dicho
pronunclamiento. En caso de ausencia de respuesta a esta
netiflcacidon emitida por el Departamento de Recursos Humanos,
se procederd a aplicar el descuento en la remuneracién bruta del
trabajador , haciéndose efectiva en @l mes siguiente a la
deteccidon de la omisidn por parte del funcionarie. Lo anterior,
conforme lo dispuesto en el articulo 63 del Decreto N°3 de 1984
del Ministerio de Salud (aplica articulo 38° del Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad).

« En ia COMPIN {(Plazo 15 dias hablles desde la fecha de
notificacion de recepcién de resolucion con resultado
negativo de Ia Contraloria Médica).

Seré& obligacidn del funcianarlo remitir copia de verificador de
apelacién al Departamento de Recursos Humanos
{licenciasmedicas@cajmetro.cl) para los respectivos registros
dentro de los 2 dias habiles siguientes de vencido el plazo de
apelacién, y hacer seguimiento de su resultado dentro de los 30
dias siguientes a la presentaclén de apelacién de lo cual, también
debera dar cuenta al Depto. de Recursos Humanoes en un plazo no

. superior de 2 dias habiles siguientes de vencido el plazo de 30
dias.

Una vez vencido el plazo de 2 dias habiles o si bien, no se registre
ingreso de verificador de apelacién por parte dei funcionario o de
su seguimientoe posterior, el Departamento de Recursos Humanos
procederéd a notlficar al funcionario consultando si ejercerd la
prerrogativa ante el Contralor General de la Replblica, teniendo
el funcionario un_plazo de 10 dias_habiles para solicitar dichg
pronunclamiento. En caso de ausencia de respuesta a esta
notificacion emitida por el Departamento de Recursos Humanos,
se procederd a aplicar el descuento en fa remuneracion bruta del

- trabajador, haciéndose efectiva en el mes siguiente a la deteccién
de la omislon por parte del funcionario. Lo anterior, conforme lo
dispuesto en el articulo 63 del Decreto N°3 de 1984 del Ministerio
de Salud (aplica articulo 38° del Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad).
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« En la SUSESO (Plazo conforme al tlempo que tarde Ia

COMPIN en entregar los antecedentes para hacer
presentacién).

Sera obligacién del funcionario remitir copla de verificador de
apelacion al Departamento de Recursos Humanos
{ Iicenciasmedicas@cgjmetro.gl} para los respectivos registros
dentro de los 2 dias habiles siguientes de vencido el plazo de
apelacién y, hacer_sequimiento de resultadg dentro de los 60
dias siguientes 3 ia presentacién de apelacién de lo cual, también
deberd dar cuenta ai Depto. de Recursos Humanos en un plazo no

superior de 2 dias habilas siguientes de vencido el plazo de 30
dias.

Una vez vencido el plazo de 2 dias habiles o si bien, no se registre
ingreso de verificador de apelacién por parte del funcionario o de
$U seguimiento posterior, el Departamento de Recursos Humanos
procederd a notificar al funcionario consultando si ejercerd |a
prerrogativa ante el Contralor General de la Republica, teniendo
el funclonario un_plazo de 10 dias_hdbiles para solicitar dicho
pronunciamiento. En caso de ausencia de respuesta a estay
notificacién emitida por el Departamento de Recursos Humanos,
se procederd a aplicar el descuento en Ia remuneracion bruta del

- trabajador, haciéndose efectiva en el mes siguiente a la deteccién
de la omisién por parte del funcionario. Lo anterior, conforme lo
dispuesto en el articulo 63 del Decreto N°3 de 1984 del Ministerio
de Salud (aplica articulo 38° del Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad),

C. Modo de page Instituciones con convenio de pago.

Se entenderd como modo de Pago para pago de subsidios por
incapacidad laboral para instituciones previsicnales de salud con
convenio de pago, a los siguientes:

ay El reintegro directo de la totalidad de lo adeudado mediante
transferencia electrénica a la cuenta corriente de Ia Corporacién
{N°® 9019723 del Banco Estado, a nombre de la Corporacién de
Asistencia Judicial R.M., Rut.: 70.786.200-9). El comprobante de
transferencia deberd ser remitido a licenciasmedicas@caimetro.cl
0 bien en formato fisico el que debera Ingresarse por Oficina de
Partes.

b} El reintegro directo de ia totalidad de Io adeudado mediante
depdsito a la cuenta corriente de la Corporacion (N° 9019723 del
Banco Estado, a nombre de la Corporacién de Asistencia Judicial
R.M., Rut.: 70.786.200-9). E! comprobante de depésito debers

" ser remitido a licenciasmedicas@cajmetro.cl o bien en formato

fisico el que debera ingresarse por Oficina de Partes.

c) El descuento efectuado en la liquidacién de sueldo, aplicado por el
Depta. de Reclrsos Humanos frente a la Inexistencia, por parte
del funcionario, de respuesta que acrediten gestiones de
apelacién o pago de subsidlo, En este caso el ‘Depto. de Recursos

Asistencia Juridica Profesionat Gratuita

600 440 2000 »wewne 2~ 23628200 | www justiciateayuda.cl

|




Humanos estara facultado para aplicar descuento en la
remuneraciones bruta del trabajador

d) El descuento efectuado en la liquidacién de sueldo, aplicando el
pronunciamientc del Contralor General de la Repubfica.

XII. RECUPERACION DE SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD LABORAL PARA
INSTITUCIONES SIN CONVENIO DE PAGO

A. Licencias Médicas con Resolucidén  Médica “Aceptada”
Instituciones sin convenio de pago.

Los subsidios por Incapacidad laboral, en estos casos, son pagados
directamente al funcionario. Seréd obligacién del funcionario revisar Ia
"fecha probable de pago” contenida en la resolucién médica v,
dentro de los 3 dias hables siguientes, reatizar el cobro directamente
en su Institucion de Salud. Posteriormente deberd realizar el reintegro a
través de la modalidad de pago descrita en el punto XII letra C.

El cobro del subsidic prescribe a los 6 meses, contados desde el dia
sigulente a la fecha de término del reposo. Si la licencias es continua,
este prescribe a los 6 meses contados desde el dia siguiente a la facha
de término del reposo de la ditima licencia médica continua.

El cobro de subsidio del post natal parental paterno, sera obligacién del
funcionario reintegrar el subsidio por los dias solicitados,

En el caso que no se registre el reintegro del pago de subsidio
respectivo, el Departamento de Recursos Humanos procedera a notificar
al funcionario sobre la aplicacién de descuento en su remuneracién
bruta, haciéndose efectiva en el mes siguiente a la deteccidn de la
omisi6n por parte del funcionario. Lo anterior, conforme lo dispuesto en
el articulo 63 de! Decreto N°3 de 1984 del Ministerio de Salud.

B. Licencias Médicas con Resolucién Médica “Rechazada” o
“Reducida” Instituciones sin convenio de pago.

El funcionario, si asi lo determina, podrd reaiizar gestiones de apelacion
conforme se sefiala:

« En Ia ISAPRE respectiva y en la COMPIN para el caso de
FONASA {Recurso de Reposicién).

Los subsidios por incapacidad laboral, en estos casos, son
pagados directamente al funcionario. Serd obligacién del
funcionario revisar la “fecha probable de pago” contenida en la
resolucién médica y, dentro de los 3 dias habiles siquientes,
realizar el cobro directamente en su Instituciéon de Salud.
Posteriormente deberd realizar el reintegro a través de la
modalidad de pago descrita en el punto XII letra C.

Seréd obligacién del funcionario remitir copia de verificador de
apelacion al Departamento de Recursos Humanos
(licenciasmadicas@caimetro.ct)y para los respectivos registros
. dentro de los 2 dias habiles siguientes de vencido el plazo de
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apele!cién A hacer sequimiento de su resultado dentro de los
30 dl_a’s SlQUiEI:ItES a la presentacién de fa apelacién de lo cual,
también deberad dar cyenta al Depto. de Recursos Humanos en un

plazo no superior de 2 dias hébiles siguientes de vencido el ptazo
de 30 dias.

Una vez vencido el plazo de 2 dias habiles o si bien, no se registre
ingreso de verificador de apelactén por parte del funcionario o de
su seguimiento posterior, el Departamento de Recursos Humanos
procedera a notificar al funcionario consultando si ejercerd la
prerrogativa ante el Contralor General de la Replblica, teniendo
el funcionario un plazo de 10 dias habiles para soficttar dicho
pronunclamiento. En caso de ausencia de respuesta a esta
notificacién emitida por el Departamento de Recursos Humanos,
se procederd a aplicar descuento en la remuneracién bruta del
trabajador, haciéndose efectiva en el mes slguiente a la deteccidn

- de la omisién por parte del funcionario, Lo anterior, conforme lo
dispuesto en el articulo 63 de! Decreto N°3 de 1984 dei Ministerio
de Salud (aplica artfculo 38° del Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad).

* En la COMPIN (Plazo 15 dias habiles desde la fecha de

notificacién de resolucién con resultado negativo de Ia
Contraloria Médica}).

Serd obligacién del funclonario remitir topia de verificador de
apelacién al Departamento de Recursos Humanos
{licenclasmedicas@cajmetro.cl) para los respectivos registros

+ dentro de los 2 dias hébiles sigulentes de vencido el plazo de
apelacion, y hacer seguimiento de su resuitado dentro de los 30
dias siguientes a la presentacién de apelacién de lo cual, también
debera dar cuenta al Depto. de Recursos Humanes en un plazo no
superior de 2 dfas habiles siguientes de vencido el plazo de 30
dias.

Una vez vencido el plazo de 2 dfas hébiles o si bien, no se registre
ingreso de verificador de apelacién por parte del funcionario o de
su seguimiento posterior, el Departamento de Recursos Humanos
procederd a notificar al funcionario consultando si ejercerd la
prerrogativa ante el Contralor General de la RepUblica, teniendo

" el funcionario un plazo de 10 dias hdbiles para_solicitar dicho
pronunciamiento. En case de ausencia de respuesta a esta
notificacion emitida. por el Departamento de Recursos Humanos,
se procederd a aplicar descuento en fa remuneracién bruta del
trabajador, hacténdose efectiva en el mes sigufente a la deteccldn
de la omisidn por parte del funcionario. Lo anterlor, conforme lo
dispuesto en el articulo 63 del Decreto N°3 de 1984 del Ministerio
de Salud (aplica articulo 38° del Reglamento Interno de Qrden,
Higlene y Seguridad).

En la SUSESO (Plazo conforme al tlempo que ftarde Ia
COMPIN en entregar [os antecedentes para bhacer
' presentacién).

Sera obligacion del funcionario remitir copia de verificador de
apelacién al Departamento de Recursos Humanos
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(iicenciasmedicas@cajmetro.cl) para los respectivos ragistros
dentra 'de los 2 dias habiles sigulentes de vencido el plazo de
apelacion ¥, hacer seguimiento de su resultade dentro de los 60
dias si'guientes & la presentacién de apelacién de lo cual, también
debera dar cuenta al Depto. de Recursos Humanos en un plazo no

ngerior de 2 dias habiles siguientes de vencido el plazo de 30
185,

Una vez vencido el plazo de 2 dfas héblles o sj bien, no se registre
ingreso de verificador de apelacién por parte de! funcionario o de
5U seguimiento posterior, el Departamento de Recursos Humanos
procederd a notificar al funcionario consultando si ejercera la

. prerrogativa ante el Contralor General de la Repiblica, teniendo
el funcionario up plazo de_10 dias habiies para_solicitar djcho
pronunciamiento, En case de ausencia de respuesta a esta
notificacién emitida por ef Departamento de Recursos Humanaos,
se procederd a aplicar descuento en la remuneracion bruta del
trabajador, haciéndose efectiva en el mes siguiente a la deteccidn
de Ia omisién por parte del funcionario. Lo anterior, conforme lo
dispuesto en el articulo 63 del Decreto N°3 de 1984 del Ministerio
de Salud (aplica articulo 38° del Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad).

C. Modo de pago Instituciones sin convenio de pago.

Se entendera como modo de pago de subsidios por incapacidad labora}

para instituciones previsionales de salud sin_convenio de pago, a los

descritos a continuacién:

a) El reintegro directo de Ia totalidad de lo adeudado mediante
transferencia electrénica a la cuenta corriente de Ia
Corporacién (N° 9019723 del Banco Estado, a nombre de la
Corporacidn de Asistencia Judicial R.M., Rut.: 70.786.200-9).
El comprobante de transferencia y la liquidacién de subsidios o
en su defecto el documento que acredite los dias y el subsidio
pagado, deberd ser remitide a licenciasmedicas@caimetro.cl
o bien en formato fisico el que deberd ingresarse por Oficina
de Partes.

b) El reintegro directo de la totalidad de lo adeudado mediante
depdsito a la cuenta corriente de la Corporacidn (N° 9019723
del Banco Estado, a nombre de la Corporacién de Asistencia
Judicial R.M., Rut.: 70.786.200-9). El comprobante de
transferencia y la liquidacién de subsidios o en su defecto el
documento que acredite los dias y el subsidio pagado, deberd

ser remitido a licenclasmedicas@caimetro.c!l o bien en

formato fisico el que deberd Ingresarse por Oficina de Partes.

" €) El descuento efectuado en la liquidacién de sueldo, aplicade
por el Depto, de Recursos Humanos frente a la inexistencia,
por parte del funcionario, de respuests que acrediten
gestiones de apelacion o pago de subsidio. En este caso el
Depto, de Recursos Humanos estard facultado para aplicar
descuento en la remuneracién bruta del trabajador percibida
en el mes.
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XIII,

X1v,

d} El descuento efectuado en [a liquidacion de sueido, aplicando
el pronunciamiento del Contralor General de ia Reptiblica.

SITUACION DE LICENCIA MEDICA EN CASO DE FINIQUITO

En el caso que se produzea la desvinculacion del funcionario, se procedera a
incluir en su finiquito descuento por subsidios por incapacidad laboral gque se
registre a la fecha de la desvinculacién independiente de la situacién de sy
institucién (¢on o sin convenio de pago).

Si el funcionario registra ficencias sin resolucién médica, se incorporaran como
deuda en su finiguito. Si, en fecha posterior, se acredita la aceptacién de la
licencia o bien, el traspaso de los subsidios descontados en finiquito, se hard la
develucién respectiva dentro de los 10 dias habiles siguientes a ja presentacion
de antecedentes por parte del ex funcionario de haber normalizado situacion
por licencia médica.

Lo anterior, dado que la naturaleza del finiquito es una convenclén, por tanto
acordado que sea el descuento en el finiquito este sera perfectamente aplicable.

A su vez, si la deuda por licencia médica excede el valor del finiquito, los
antecedentes seran enviados al Depto. Juridico para realizar las gestiones
judiciales pertinentes.

SOBRE LA RECUPERACION DE COTIZACIONES PREVISIONALES

El cobro de las cotizaciones previsionales se realiza directamente en cada una
de las Instituciones de Salud y Asoclaciones de Fondos de Pensiones (AFP) en la
que se encuentran afiliados los funcionarios, para ello la Corporacién tliene un
plazo de 5 afios, contados del término del reposo médico, y en caso de licencias
continuas, contados desde el término del reposo de la tltima licencla médica
continua, esto por encontrarse afectos a la prescripcién general establecidas en
los articulos 2514 y 2515 del Cédigo Civil.

De lo anterior, una vez realizade ¢l cobro a las Instituciones sefialadas
precedentemente, estas enviaran a la Corporacién una némina indicando la
devolucién de las cotizaciones o en su defecto indicando que la devolucién se le
realizo al funcionario a través de exceso de cotizaciones o excedentes, por
cuanto con estos antecedentes la Corporacién iniciara el proceso de cobro,
notificando al funcionario de la deuda existente,

A. Modalidad de pago
El funcionario deberd contactarse a licenciasmedicas@caimetro.cl, informando

ta modalidad de pago, esto es:

a) El reintegra directo de la totalidad de lo adeudado mediante
transferencia electronica a la cuenta corriente de la Corporacién
(N°® 9019723 del Banco Estado, a nombre de la Corporacién de
Asistencia Judicial R.M., Rut.: 70.786.200-9). El comprobante de
transferencia debera ser remitido a licenciasmedicas@caimetro.cl
o bien en formato fisico el que deberd ingresarse por Oficina de
Partes.
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b) El reintegro directo de Ia

depésito a la cuenta corri
Banco Estado, a nombre
R.M.,,

totalidad de lo adeudado mediante

ente de la Corporacién (N°® 9019723 del
de la Corporacién de Asistencia Judiciai
Rut.: 70.786.200-9).

El comprobante de depésito deberd

ser remitido a Iicegciasmgdicas@gajmetro,ci o bien en formato

fisico el que de

bera ingresarse por Oficina de Partes.

¢} El descuento efectuado en la liquidacién de sueldo, aplicado por el
Depto. de Recursos Humanos frente a la inexistencia, por parte
del funcionario, de respuesta de la notificacién enviada, En este
caso el Depto. de Recursos Humanes estara facultado para aplicar
descuento en la remuneracién bruta del trabajador percibida en
el mes.

d) E! descuento efectuado en Ia liquidacidn de sueido, aplicando el
pronunciamients del Contralor General de |a Reptblica,

XV. TABLA DESCRIPTIVAS Y FLUJOGRAMAS

A. Tramitacién Licencia Médica Region Metropolitana

Presentacidn
Licencia Médica

2 Tramitacién

' 3 dias habiles a partir de la fecha |

Z0

:de inicio del reposo en el
: Departamento de Recursos

Funcionario

' Humanos

' (De lunes a viernes entre 09:30 a
© 16:30 horas en formato fisico. Sin

.horario para formato electrénico)

Departamento de:
Recursos Humanos

3 dias habiles contados desde ef
dia siguiente a la fecha de

- recepeldn de la licencia entregada

:_por el funcionario _
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Presentacion Licencia Médica
(3 dias habites desde inici
del reposa)

l

Licencia Mddfca

Recencién Licencin
(3 dfas hébiies sigulentes a la
presantacién)

Licenclamiy
Documentos

Recepridn
comprobante

Archiva comprobsnte
masficenciamis
dogumentos varios

{ Término ,

S Recepcién Lirencia

Médica

Comprehante
recepcion

6@@ 449 2300 oudesdy celuleras
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B. Tramitacién Licencia Médica Regiones

i Presentacion
Licencia Médica

¢ Sollcitud
documentacidn

Entrega .
documentacidn

Tramitacién

i 3 dias habiles a partzr de Jla fecha de

linicio del reposo en la Direccion

] Reglonaf u ODL Regional respectiva :
. (De lunes a viernes entre 09:30 ai
i 16:30 horas en formato fisico, Sin ;

horarlo para formato electrénico).

Funcionario

! | 24 horas de recibida la licencia |
. . i médica debers solicitar al
de - ggiccg’g ioiiﬁwg:! ﬂ: licenciasmedicas@caimetro.cl los :
corres ogda g documentos  necesarios para la
P tramitacion acompafiando copia de
B E:cenqa médica,
| 24 horas de recibida solicitud por
parte de la Direccién Reglonal u ODL
Regional seglin corresponda.

Depto. de Recursos
Humanos

D:reccmn Reglonal u
ODL. Regional segtin
corresponda

' 3 dias habiles contados desde el dia :
slguiente a la fecha de recepcién de
‘la  licencia entregada por el :
: funcionario. ;
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»

Presentaciénlicentla Médica
{3diss héhitesdesde inigio
del reposo)

2

Licencla Médica

—

4

Recepeibn Licancia
{8 diag hibiles siguizntes & 3
presentaLidnk

Solicita
Documentos

Preparacibnds

docurmenas

r

Preparaslén doctumentos
{trezpasainformaciin
enviada por RR.HH)

Tramitaclén

Ucenclasmis l
documentos

A

Recepcidn dicencia
midica

Camprobante

zetencidn

4 -

Recepcién
comprobanta mascopis
Hcantiamédiea

L

Recencldn respaldo
Ficencia médica

!
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C. Licencia Médica Observada

(ISAPRE o FONASA ‘segiin |

Observacién'  corresponda Al momento de presentar documento
- Solicitud de ; Departamento de Recursos | Mismo dfa de recibida la observacién |
- reparacion tHumanos  y/o  Direccién {0, a primera hora del dia siguiente :
. error U ; Regional respectiva y/o ODL | enviando aviso @ correo institucional |
~OMision  __  Regional respectiva def fupcionario.
?:bsaenr?gLon U : Funcionario Misrpo dia de recibidp requerimiento o, ;
; omisién ; a primera hora del dia siguiente ?

o ""'"""f"[ié;’a‘ér"ﬁéﬁiénto‘""&é'" ‘Recursos |
Ei?fé:so de :Humanos  y/o  Direccidn
; Médica - Regional respectiva y/o 0ODL
: i Regional respectiva :

2 dfas hdbiles contados desde la fecha
en que la Institucién Previsional de :
Salud respectiva hace Ia observacion,
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Acciones

rectificacién

SoHclta rectificacian

Realiza
Gestién

‘__,________w,,-.......,.;I lm—chivnllcen:ia l

i

Envio licencia
observada

A

{ Término ,

Recepcitn
coraprahante

1 Términc ;

D

s

Rzcepeién Licencla
Médica

Observada

Comprabante
recepcldn

Jommianc

..RESOLUCION MEDICA AFILIADOS A ISAPRE
N° | RESPONSABLE PLAZO e e
30 dias de recibida
1 Saolicitud copia Depto. Recursos | licencia médica sin
Resolucidn Médica Humanos recepcién de resolucién
médica
| Entrega de Copia de . . T 3 dias habiles de ser
2| Resolucién Médica  -Funcionario. requerida,

D. Resolucién Médica Afiliados a ISAPRE
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Plazode entrega
[ Resolucién oimpresis I Selicita
{3 diashébifes } resolucida médicn

@ Inicia

; procese cobro subsdio
| -~ {&1ainstitucion de salud
o blen alfuncionario}

i o Iniclz
I proteso cobra subsdia
[

alfuncionario e

(22 dicencia se considera
‘ Térming }

como “racharada”

E. Resolucion Médica Afiliados a FONASA

RESOLUCION MEDICA AFILIADOS AFONASA
Ne ACTIVIDAD 3 RESPONSABLE

' PLAZO

Entrega de copla de 30 dias habiles contados
1 Resolucién Médica al ! Funcionario | desde la fecha de término
...pepto. de RRHH ‘ . de reposo médico

;
i
H
H
i
i
i

Entrega copia | —
_...Resolucién Médica

| 48 horas posterior a la
L.oisolictud

Funclionario

600 440 2000 cwwcwmss 2- 23628200 | www justiciateayuda.cl
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—

Plazode entrega

Reseluridn o impresidn pantalla

(48 hatas)

e

s

Soficits
resolucién médica

Envia
resoliicidn

e

nicia
procese Lobro sebsdio
{afainstituclén de salud
o blen atduncionario)

tnicla
procese tobro subsdia
alfunclonario
{la licencia se cansidera
camp “rechazada”

! Tétmino ’
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F. Licencia Médica Rechazada o Reducida

LICENCIA MEDICA RECHAZADA o REDUCIDA

N® | ACTIVIDAD

1 ENotlf‘cacmn Resolucron
al funcionario

Enviar copia apelacidn
2 iante Ja COMPIN ai
Depto. de RR.HH.

Seguimiento apelacién
ante la COMPIN vy
envio de comprohantes
a Depto. de RR.HH.

def
Depto.

Enviar copia
4 :redictamen al
de RR.HH.

6 . SUSESO al Depto. de
RR.HH,

Segu:mlento apeiac:on

7 ante la COMPIN vy
envio de comprobantes
a Depto de RRHH
Enviar copia del
8 pronunciamiento de la
SUSESO al Depto. de
RR.HH. 7
Notas:

Copia apelacidn ante la

RESPONSABLE PLAZO
'"‘ISAPRE o Segun ' polltrcas Cde “envio de |
FONASA segln | notificacién de ISAPRE 0 FONASA, |
itorresponda segun corresponda. :
2 dias hébiles contados de vencido e |
Funcionarioc plazo de apelacidn, esto es vencido |
Ios 15 dias hablles. ‘
: : 30 dias siguientes contados desde la
Funcionario : - fecha de presentacién de apelacién a :
‘ la COMPIN
2 dias siguientes de vencido el plazo
Funcionario ide 30 dias del seguimiento de Ia :
apelacion a la COMPIN. :
15 dlas hablles contados desde la
Funcionario . fecha de resolucién de la COMPIN ;
! {redictamen) '
' 30 dias siguientes contados desde la |
Funcionario : fecha de presentacién de apelacion a
Ia SUSESO :
2 dias siguientes contados de vencido :
Funcionario ;el plazo de seguimiento de la’
! apelacion a la SUSESO.

(*) Isapre o COMPIN tiene la obligacidn de remitir por normativa legal la copia de la
resolucién médica al empleador, sin embargo existen Instituciones de Salud como es el
caso de Nueva Mas Vida que no realiza dichg notificacidn, en este aspecto el
funcicnario debera enviar copla de la resolucién,

Anexo A

Anexo B

Anexo C
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3

Compin o Isapce
Rechata o Reduce
{ licenclamédies)

b

N " Isapre sCompin
m;ﬁ:‘f;rxm |} e Resctucbnedica
copla e o {1 AfSsdo ¥ ol Empleador]
Receptidn H
Resohucidn Médite i
AfiGado Lo e i
{15 disshibiles contadosdesde
¢ diasigatente s I notificacion)

Realtzz
apelacidn

fngresa
apefatica

Comprobante e
#etlacion

s

]

i

i

i Esperaredictymen

¢lazo20diss
Ensiz
tamgrobants

i }

Ceanulta
A} sirealirbprerrogativa
alCentrabrGentzaldela
Repddlica
Ingreso
twasulle
& ’
I
Pronuncianaienta
Contealzt
L Readiza
consuits
D, X e
detrutnts remunera¢ionts
(a2 siguiente)
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Sefuirients
apeisclin

Concctmienty
Aeoge apeladin
[Redlichymess)

TSI RN H e Heglo

RRUA T | Aolicaprocesnde
sobrosubiidie

Carstintenty
Reaeoge apelissn
Bedicizreen]

"I’ Ingresa apelocian

5

Comprobants de
#pelacide

Consulty

s mbrrigrerapta
2Csatistor General de
YaFepiblicn

i
E
i
i Ingresc

Cofu'ty

Apticy descuents
TAB0E Hines.
(w2 Sguieate)

Argrarcizmitety
Coalrafor

Arlica descerrd
----------------------------- = e
{res sfquleni}

T
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Coracimivrir
Rtote spetwidn R ] — e

- o SR Aohicaprovesade
cobrasyboadia

Conacimlinte
Ko dote apelicitn

-

i

w_..-:! i l
¥} casln

Promuaciamienie
Corsealar

. Apliza descumto
remUnLIAZis.
fmes siguientey

-
;

4

Azgepcidn
iz toeyale:

sronuntianiients
Loty for
felicn descvenn
fememeracones
(mes sipuialeh
3
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: DESCUENTO POR
INSTITUCION CON

| ACTIVIDAD

‘N
e

G. Aplicacién de desc
de Instituciones ¢

Notificacién = para
acordar tiempo y
forma de pago

Consulta a
Contralor General
de la Replblica

Descuento
automatico de

remuneracion

Depto,
Recursos
Humanos

Funcionario

Depto,
Recursos
Humanos

LICENCIA MEDICA RECHAZADA © REDUCIDA DE |
CONVENIO DE PAGO R i

RESPONSABL |
E

'En la remuneracién proxima a la.

uento por licencia médica rechazada o reduclda
on convenio de pago

PLAZO

10 dias hdbiles contados de log !
vencimientos de plazo de los €asos |
indicados en el punto 11.2 del |
presente procedimiento. :

5 dias hébiles desde la recepcidn de |
notificacién i

notificacién  enviada aplicando el
descuento  correspondiente  en la
remuneracion bruta percibida en el
mes :
(S6lo en el caso de ausencia de ;
respuesta estableclda en el punto N°2 !
de la presente tabla) i
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\
Notifice
Licentia

rechazade o reducida

Toma
Conocimiento
[5 dias hibiles)

M

Ingreso
censulta
dRealiza
cansula?
Aplica descuento
remuneracioras
{mes siguiente)
. )
(Lremine ) —
. Pronuntiamienta
Contrajar

Recapritn
OficioCantralar

N
Aplica
- pronuynciamiento
contralar

R
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' RESTITUCION SUBSIDIOS
_PAGO

N

L]

'3

H. Restitucién subsidios

convenio de pago

ACTIVIDAD

cuenta corriente CAIRM

mas envio de
comprobante depésito y/o
transferencia mas

liquidacién de subsidio a

~RRHH.

Aplicacién descuento

Envio antecedentes para

investigacion sumaria

IE!ESPONSAB [ PLAZO

Funcionario

Depto.
Recursos
Humanos

Depto,
Recursos

por incapacidad laboral Instituciones sin

POR LICENCIA MEDICA SIN CONVENIO BE’

liquidacién de

i (aceptada,
. reducida)

3 dias hdbiles desde Ia
subsidio ;
respectivo en cualquier etapa
rechazada, :

! Haciéndose efectiva en el mes
i sigulente a la deteccidn de la
falta por parte de) funcionario, :

3 dias hdabiles siguientes a Ia
. Humanos | @plicacitn de descuento.
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Notifica
Licencia

aceptads,
rechazada o ceducida

Terea Coneclmiento
£5 dias hdbfles)

Natiflzacion
Ucenda Autoslzada

Notifleaidign
Lizenda Recharada

tngreso
cansulia
dRealire
tonsulta?
Aplica descuenta
remuneracionas
imes sipulente}
Afs

Pronunclasmiento
Conteafor
Términog

Recepcidn
OfiticContrator

Aplica

pranunciamiente
contealor

ApHea descuento
remuneraciones
{mes siguiente]

1
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2.- DEJASE presente
plenamente vigente,

3°- COMUNIQUESE, a los Directores Regionales y Jefes de Departamento de esta

Corporacién lo dispuesto por este acto administrativo.

NUMERESE, PUBLIQUESE, DISTRIBUYASE Y ARCHEIVES

. ALEJIANDRO JTMENEZ MARDONEN
/ _DIRECTOR GENERAL
CORPORACION DE ASISTENCIA JUDICE

Jefe de Gabinete.
Direcciones Regionates.
Jefes de Departamento.
D 95-2018

que, todo lo que no se modifica por el presente acto, se entiende
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