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REF.: Establece Procedimiento de
Tramite Licencias Médicas v Rescate
Subsidios Laborales en Direccion Regional
de Los Rios.

-~

res. ExeNTANC0 15/ 1035

VALDIVIA, OCT 2009

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N® 17.301,
Decreto Supremo N 1574 del Ministerio de Educacion, D.L. N 249 de 1974, Ley
M® 18_575, Ley N 18.834, Resolucion N° 520 de 1996 de Contraloria General de la
Replblica, Decreto N° 262/2002 del Ministerio de Educacion y

CONSIDERANDO:

17.- Que, es necesaric  contar  con
procedimientos claros y expeditos, que permitan un adecuado control, tanto de
las Licencias Médicas que se reciben para su tramite, como de los rechazos y
reducciones a reposos laborales en la Direccion Regional de Los Rios, dispuestos
por los Servicios de Salud e Institutos de Salud.

2*  Que, teniendo presente los plazos
legales establecidos por la legislacion vigente, para solicitar los subsidios por
reposo laboral, a los diferentes Servicios de Salud e Institutos de 5alud, s¢ hace
indispensable contar con los registros suficientes para gestionar estos pagos
oportunamente,

3.-  Que, el recibir walores, implica
contar con mecanismos de control gue permitan conocer, tanto el monto de los
subsidios recaudados, como las deudas gque mantienen los Servicios de salud e
institulos de Salud con el Servicio,

RESUELVO:

Establézeanse, a contar de la fecha de la
presente Resolucion Exenta, coma obligatorios, los procedimientos y registros de
control que a continuacion se senalan, para el tramite de Licencias Médicas,
Solicitudes de Pago y Recepcion de reembolsos de subsidios Laborales de los
Servicios de Salud (Compin), Institutos de Salud (Isapres) y Asociacion Chilena de
Seguridad (ACHS), correspondiente al Personal de la Direccidn Regional de Los
Rios.



~ Tramite de licencias Médicas, Proceso y Responsables

1)La Oficina de Partes, serd la responsable de recibir las Licencias Médicas
que presenten los funcionarios de la Direccion Regional de Los Rios; las
que registrara en un libro foliado, habilitado para tal efecto, que se
denominara “LIBRO DE INGRESOS DE LICENCIAS MEDICAS” vy las
despachara a la Encargada de Licencias Medicas de Direccién Regional.

2} La Encargada de Licencias Médicas sera la responsable de completar los
datos en el formulario correspondiente, de ingresar la informacion en €l
sistemna Informatico de Licencias Médicas; y de anotarla en un libro foliado
que se denominara “LIBRO DE TRAMITE DE LICENCIAS MEDICAS” para
entregarlas a la Oficina de Partes para su despacho al Compin y/o Isapre,
dentro de los plazos legalmente establecidos.

3)La Oficina de Partes sera la encarzada de tramitar las Licencias Médicas
ante la Entidad de salud.

4) Envi ado a tramite el documento, la Encargada de Licencias Médicas
dictara la Resolucién Exenta que regulariza la ausencia del funcionario a
su lugar de trabajo y la registrara en el Sistema de Licencias Médicas.

%+ Licencias Médicas Reducidas o Rechazadas.

1) En un Libro Foliado gue se denominara “LIBRO DE LICENCIAS MEDICAS
REDUCIDAS Y RECHAZADAS”, el que serd administrado por el
Encargado(a) de Licencias Medicas, se registraran todas las Licencias
Médicas que sean objetadas por los Organismos de Salud.

7} EL  Encargadof{a) Licencias Médicas, comunicara por escrito, a los
afectados, de las Licencias Médicas, que haya tomado conocimiento,
indicandoles que fueron observadas par los Organismos de Salud,
otorgandoles un plazo de 15 dias habiles, contados desde la fecha de la
notificacion, para presentar copia de la apelacion correspondiente.

3) La Encargada de Licencias Médicas procedera a informar a la Seccion de
Remuncraciones, a fin de efectuar los descuentos por concepto de
remuneraciones percibidas indebidamente, cuando transcurrido el plazo
de los 15 dias habiles, no se haya recepcionado copia de la apelacidn

correspondiente. De todo lo obrado deberd quedar registro en el “LIBRO

DE LICEMCIAS MEDICAS REDUCIDAD O RECHAZADAS”. De igual forma.

comunicara a la Seccion de Remuneraciones, cuando las apelacicnes

presentadas por los funcionarios, hayan sido rechazadas y/o aprobadas por

los Organismos de Salud.

+ Procedimiento Solicitudes de Reembolsos de Subsidios Laborales y
Validacion de los Pagos.

1yEl encargado de Rescate de Licencias Médicas, debe solicitar los
reembolsos por concepto de  subsidios laborales, a los diferentes
Organismos de Salud; verificando el correcto reembolso y la pportunidad
en el pago.



2) Los reembolsos seran solicitados, tanto a los Compines, como a las lsapres,
dentro de los diez primeros dias de cada mes v corresponderan a aquellas
Licencias Médicas con fecha de inicig en el mes inmediatamente anterior.
Estas solicitudes deberan cotejarse, necesariamente en el “LIBRO DE
TRAMITE DE LICENCIAS MEDICAS®Y |

3)En el caso de aguellas Licencias Médicas reducidas y rechazadas, con
apelaciones resueltas favorablemente, parcial o totalmente a favor de los
funcionarios, se debera insistir en el pago de los subsidios ante los
Compines o lsapres, segln corresponda, en un plazo no superior a 10 dias
habiles, contados desde la fecha de recepcion del Dictamen respectivo.

4) El encargado de Rescate de Licencias Medicas, debera preocuparse que
aquellos pagos efectuados fuera de los Plazos establecidos en la Ley, sean
liguidados con los correspondientes intereses y reajustes.

5)Los Cheques por concepto de pago de reembolsos de subsidios, seran
retirados por funcionarios de la Oficina de Partes desde los Organismos de
Salud, a solicitud del Encargado de Rescate de Licencias Medicas.

6) La Oficina de Partes, debe registrar los cheques de pago gue haya
retirado, en un Libro Foliado denominado “REGISTRO ¥ EWTREGA DE
CHEQUES RESCATE SUBSIDIOS LICENCIAS MEDICAS” v los entregara al
Encargado de Rescate de Licencias Médicas de la Institucion.

71 El Encargado de Rescate de Licencias Médica, ingresara estos valores al
“LIBRO DE REGISTRO ¥ COWMTROL DE CHEQUES RESCATE SUBSIDNOS
LICENCIAS MEDICAS"”, Por lo menos una vez al mes, se hard la rendicion
de los chegues recibidos por concepte de reembolsos de subsidios
laborales, a objeto de que sean depositades por la Oficina de Tesoreria de
la Institucion.

B) El encargado de Rescate de Licencias Médica, debera revisar las planillas

de pagos de los diferentes Organismos de 5alud, e ingresar estos
reembaolsos al sistemna de Licencias Médica.

= Archivos Minimos Exigidos para el Encargado(a) de Licencias Médicas.

La Encargada de Licencias Médica, debera mantener, como minimo, los
siguientes archivos:

Notificaciones a funcionarios, de rechazos y/o reducciones Licencias
Medicas
Dictamenes que resuelven apelaciones de funcionarios, emitidos por
los Organismos de Salud.
Resolucionos Exentas gque aulorizan ausencias por Licencia Medica,
Comprobantes de recepcion de Licencias Médicas de los diferentes
Servicios de Salud e lsapre, que dan cuenta gue las Licencias
Medicas fueron remitidas dentro de los plazos legales,
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» Archives Minimos Exigidos para el Encargado de Rescate de Licencias
Médicas.

El encargado de Rescate de Licencias Médica, debera manlener, como
minimo, los siguientes archivos:

« Oficios solicitudes de reembolsos subsidios laborales e intereses ¥
reajustes,
Planillas de Liquidacion Subsidios Laborales.
Notificaciones a funcionarios, de descuento por rechazos y/o
reducciones de Licencias Medicas.

« Dictamenes que resuelven apelaciones de funcionarios, ermnitidos por
los Organismos de Salud.

+ Reposo por Accidentes del Trabajado y Enfermedades Profesionales Ley
16.744

1) El Encargadofa) de Licencias Medicas serd la responsable de dictar la
Resolucion Exenta, gue regulariza la ausencia del funcionario.

7)El Encargado de Rescate de Licencias Médicas solicitard los reembolsos
correspondientes a los subsidios, dentro de los plazos establecidos para
ello, manteniendo un archivo independiente, de todas las situaciones
relacionadas con reposos dispuestos de acuerdo a la Ley 16,744,

3) Los registros, control y rendicion de los reembalsos que se reciban, seran
los mismos que en los casos de Licencias Médica comunes,

ANMOTESE, COMUNIQUESE Y REF EMDESE POR ORDEM
DELA VICEPRESIDENTA JECUTIVA,
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ALEJANDRA LOREZ TORRES
e - Directora Regional
7 JUNJERegion de Los Rios
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