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APRUEBA REGLAMENTO INSTITUCIONAL DE
LA UNIVERSIDAD DE TARAPACA QUE FIJA
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE
LICENCIAS MEDICAS.

DECRETO EXENTO N° 00.605/2017.
Arica, junio 12 de 2017.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de Tarapacd,
ha expedido el siguiente decreto:

VISTO:

Lo dispuesto en el DFL N°150, de 11 de diciembre de 1981,
del Ex Ministerio de Educacion Publica; Resolucién N° 1600, de noviembre 06 de 2008, de la
Contraloria General de la Republica y su modificaciéon; Resoluciones Exentas CONTRAL. N°s.
0.01 y 0.02/2002, ambas de fecha enero 14 de 2002; Carta VAF. N° 422/17, de junio 05 de
2017, Traslado REC. N°666.2017, de junio 06 de 2017, los antecedentes adjuntos y las
facultades que me confiere el N° 2, del articulo 13° del D.F.L. N° 150, ya citado en relacién con
el Decreto N° 106/2016, de mayo 13 de 2016.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapaca es una Corporacion de
derecho publico, auténoma y con patrimonio propio, que goza de una triple autonomia
académica, econdémica, administrativa, dedicada a la ensefianza y cultivo superior de las artes,
las letras y las ciencias, y que fue creada por D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre de 1981.

Que, de acuerdo con los estatutos y las leyes, se faculta a la
Universidad para organizar su funcionamiento de la manera que estime mas adecuada
atendiendo lo dispuesto en el articulo 79° del DFL. N° 1 de 2005, del Ministerio de Educacién.

Que, el Articulo 106, Parrado 5°, de la Ley 18.834 que
aprueba el Estatuto Administrativa, dispone que “Se entiende por licencia médica el derecho
que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado
lapso, con el fin de atender al restablecimiento de su salud, en cumplimiento de una
prescripcion profesional certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, segin
corresponda, autorizada por el competente Servicio de Salud o Institucién de Salud
Previsional, en su caso. Durante su vigencia el funcionario continuaré gozando del total de sus
remuneraciones”.

Que, para estos efectos, se hace necesaria la creacién de
un reglamento que fije el procedimiento para la tramitacion de licencias médicas presentadas
por los funcionarios de la Universidad de Tarapaca.
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El mérito de lo solicitado por el Sr. Alvaro Palma Quiroz,
Vicerrector de Administracion y Finanzas, en Carta VAF. N° 421/17, de junio 05 de 2017.

DECRETO:

1.- Apruébase, el REGLAMENTO INSTITUCIONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE TARAPACA QUE FIJA PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE
LICENCIAS MEDICAS, contenido en documento adjunto, compuesto de cinco (05) hojas,
rubricadas por el Secretario de la Universidad de Tarapaca.

2.- Publiquese, en el sistema informatico conforme o
dispuesto en el articulo 7 de la Ley N° 20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, sobre Acceso a la informacion publica y su reglamento.

Registrese, comuniquese y archivese.,

o

SEBASTIAN LORCA PIZARRO
Rector (S)

SLP.LTlLamr,

05 JuL 2017
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REGLAMENTO INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD DE TARAPACA QUE
FIJA PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACION DE LICENCIAS MEDICAS

TITULO1 ]
AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- El presente Reglamento sera aplicado para todas las Licencias Médicas presentadas
por los funcionarios de la Universidad de Tatapaca.

TITULO I1
CONSIDERACIONES GENERALES

Atticulo 2.- De conformidad a lo dispuesto en el Estatuto Administrativo', se entiende por
Licencia Médica el derecho que tiene el funcionario de ausentarse o reducir su jornada de trabajo
durante un determinado lapso, con el fin de atender al restablecimiento de su salud, en
cumplimiento de una prescripciéon profesional certificada por un médico cirujano, cirujano
dentista o matrona, autorizada por el Servicio de Salud competente o institucién de salud
previsional, segun corresponda. Durante su vigencia el funcionario continuard gozando del total
de sus remuneraciones.

Articulo 3.- Las Licencias Médicas se materializan en un formulario especial que registrara todas
was certificaciones, resoluciones y autorizaciones que procedan, el que serd aprobado por
Resolucion del Ministerio de salud. El formulario de Licencia Médica es uno solo para todos los
trabajadores, independientemente del régimen previsional, laboral o estatutario al que se
encuentren afectos. Bl formulario se compone de diversas secciones que se llenarin por el
profesional, el trabajador, el empleador o la entidad de previsién en su caso, y el Servicio de
Salud o ISAPRE, segin corresponda.

Articulo 4.- Bl rechazo o invalidacién de una Licencia Médica hace procedente el descuento o
retencion de las remuneraciones, obligando también a la devolucién de las sumas percibidas
indebidamente, por tratarse de una ausencia injustificada a las labores correspondientes al
funcionatio.

Articulo 5.- Compete a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN),
oronunciarse sobre el rechazo o aprobacion de las Licencias Médicas, o bien reducir o ampliar
=l reposo salicitado, o cambiarlo de total a parcial y viceversa.

Articulo 6.- Una Licencia Médica presentada extemporineamente constituye un principio de
‘astificacion de la ausencia laboral, sin perjuicio de la procedencia de responsabilidad
s dministrasiva d¢ afectado por negligencia en el cumplimiento de sus deberes funcionarios, al

“Ley N° 18.834, cuvo texto refundido, coordinado y sistematizado se encuentra fijado por el DFL N° 29,
afio 2004, dei Minisrerio de Hacienda.
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gerle directa y exclusivamente atribuible la circunstancia de haber presentado fuera de plazo las
Licencias Médicas que acreditaban el mal que le impidié concurrir a desempefiar sus labores.

TITULO III
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 7.- De la presentacion de la Licencia Médica: Los funcionatios tienen un plazo maximo
de tres dias habiles para hacer llegar su Licencia Médica a su empleador, el cual se contara desde
la fecha de micio de la Licencia. En caso contrario, se entenderd fuera de plazo, pudiendo
significar incluso el rechazo de la Licencia.

Las Licencias Médicas deberan ser presentadas en la unidad encargada de Recursos Humanos y
Bienestar de Personal de la Universidad.

Articulo 8.- De la recepcién de la Licencia Médica: El funcionatio que reciba la Licencia Médica
debera revisar el estado del formulario, de acuerdo a lo siguiente:
- Que no tenga ningun tipo de enmendadura (borrones, manchas de ningun tipo).
- Que el seilo se encuentre debidamente pegado, sin sefiales de violabilidad.
- Qu= todes los campos (espacios) obligatorios estén llenos.
- Firraa det Trabajador y del profesional que emite la Licencia.
- Antecedeates adicionales de acuerdo al tipo de Licencia (declaracién individual de
accidente de trabajo — DIAT y/o Declaracién individual de enfermedad Profesional —
DTEP pava las licencias tipo 5 6 6; y certificado de nacimiento de hijo(a) del funcionatio
para las licencias post natal tipo 3).
- Que esté dentro del plazo indicado en el articulo anteriot.

Articulo 9.- En el evento que las Licencias presenten algun tipo de inconveniencia u omisién de
algin campo obligatorio de lo antes mencionado, el funcionatio que la recepciona deberi
comunicarlo, en ¢l momento, a la petsona que la presenta informandole acerca de los tramites
que sea necesario efectuar para su subsanacién.

Articulo 10.- El funcionario que recibe la Licencia Médica deberi completar el comprobante de
la misma con la fecha y firma respectiva, devolviéndola a la persona que la entrega.

Hl funcionario que recibe la Licencia Médica debera elaborar la notificacién a la Direccién o
Unidad de trabsjo de la cual depende el funcionario que presenté la Licencia Médica,
consideran+lo, al menos los siguientes antecedentes:

- Nonbre del funcionatio que presentd la Licencia Médica.
- Feraa de inicio de la Licencia Médica.

- Fecha de =érmino de la Licencia Médica.

Fsta notificacion, debera ser efectuada mediante correo electrdénico institucional registrado en la

unidad de persoral, dirigido a la jefatura correspondiente.
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TITULO IV
DEL REGISTO Y TRAMITACION DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 11.- El tiempo para la tramitacién y envio de las Licencias Médicas no debe exceder de
tres dias, contados desde la fecha de recepcién de ésta. En caso contrario se debe informar al
jefe directo de las causales de su retraso y dejar registro de todos aquellos antecedentes que sean
pertinentes para su aclaracién. La responsabilidad de cautelar el cumplimiento de plazo sefialado
serd la unidad encargada de Recursos Humanos y Bienestar de Personal de la Universidad,

conjuntamente con el funcionario responsable del registro y tramitacién interna de la Licencia
Meédica.

TITULOV
RESOLUCION Y/O PRONUNCIAMIENTO DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 12.- La COMPIN vy las ISAPRES estan obligadas a comunicar al funcionatio y a la
entidad laboral del estado de la Licencia Médica, es decit, si fue autorizada, rechazada, ampliada,

i

o reducida.

Articulo 13.- Las Licencias Médicas autorizadas por la COMPIN o las ISAPRES, o aquellas que
se tuvieron por autorizadas por el transcurso de los plazos, constituirin un documento oficial
que justifica la ausencia del trabajador a sus labores o la reduccién de su jornada de trabajo,
cuando corresponda, durante un determinado tiempo y puede o no dat derecho a petcibir el
subsidio o remuneracién que proceda, segin el caso.

Articulo 14.- Respecto de las Licencias Médicas rechazadas o reducidas por la COMPIN o
ISAPRE, e informadas a la institucién, corresponderd efectuar los siguientes procesos:

La unidad encargada de Recursos Humanos y Bienestar de Personal de la Universidad, una vez
tomado conocimiento de lo resuelto, notificarda inmediatamente de esta circunstancia al
interesado, para que, si lo estima pertinente, realice el trimite respectivo de apelacién ante la
COMPIN, el que debera ser ingresado en un plazo no mayor de 15 dias hébiles.

De recurrir el funcionario a través de este medio de impugnacién, deberd informar de esta
situacion a la unicad encargada de Recursos Humanos y Bienestar de Personal de la Universidad,
asi como dar cuenta de las gestiones realizadas, presentando el o los documentos que cettifiquen
el ingreso de su anelacién.

St el funcionario no pudiese efectuar el reclamo personalmente u con apoyo de un tercero, podra
solicitar apoyo a ‘a Asistente Social de la unidad encargada de Recursos Humanos y Bienestar
del Personal de la Universidad, debiendo presentar los antecedentes correspondientes para la
interposicion de la apelacién dentro de los plazos establecidos.

Tanto en el caso de Licencias Médicas rechazadas como las autorizadas parcialmente, deberd
notificarse al funcionario que se procederd a efectuar el descuento de remuneraciones
cortespondiente al tiempo no autorizado medido en dias habiles o segun la distribucién de su
jornada de trabajo.
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La unidad encarglada de Recursos Humanos y Bienestar del Personal de la Universidad elaborard
la resolucién mediante la cual se ordena el descuento de remuneraciones por el periodo de
ausencia correspondiente al rechazo o de la reduccién de la Licencia Médica correspondiente,
para ser aplicado en el pago mas préximo de las remuneraciones de los funcionarios.

El descuento de remuneraciones originado por una Licencia Médica rechazada o reducida, sélo
puede efectuarse una vez que esa decision sea ratificada por el COMPIN respectivo, o luego de
transcurrido el pertinente plazo de apelacion.

A fin de queé los funcionarios puedan ejercer el derecho que les otorga el articulo 67 de la ley N°
10.336, esto es, solicitar la condonacién o facilidades de pago de las sumas que han recibido
indebidamente, la Universidad previamente a efectuar dicho descuento deberi consultar a
aquellos si zjerceran el indicado derecho y sélo en caso de que esto no se haga efectivo, podra
realizar el descuento de la especie, el que también deberd efectuarse cuando la COMPIN
confirme e! rechazo o reduccién del respectivo reposo médico.

Articulo 15.- En el caso de Licencias Médicas ampliadas por la COMPIN o ISAPRE, la unidad
encargada de Recursos Humanos y Bienestar del Petsonal de la Universidad informara a quien
corresponda la inasistencia del funcionario durante el periodo de su Licencia Médica ampliada
por la COMPIN o ISAPRE, y a su vez, se registrara en el sistema la modificacién pertinente en
ia funcionalidad respectiva con el registro final del numero de dias de Licencia autorizados.

TITULO VI
RESOLUCION DE LA COMPIN

Articulo 16.- Acogiendo la COMPIN la apelacion presentada por el funcionario, cotresponde
que la unidad encargada de Recursos Humanos y Bienestar del Personal de la Universidad, con
copia del dictamen, tenga por justificada la inasistencia del funcionario durante el periodo
informado en su Licencia Médica.

Articulo 17.- Reépecto de las Licencias Médicas apeladas y dictaminadas por la COMPIN
rechazando la impugnacién, una vez recibida esta tesolucién por la unidad encatgada de
Recursos Humar.os y Bienestar del Personal de la Universidad, correspondera su ingreso en el
sistema del perscaal, notificando de esta circunstancia al funcionario, asi como la posibilidad de
clevar su apelacicn a la Superintendencia de Salud.

Fara este proceso de apelacion se le otorgara un plazo de 15 dias cortidos dentro del cual debera
informar a !a unic'ad encargada de Recursos Humanos y Bienestar del Personal de la Universidad
de la gestiin de apelacién efectuada, presentando la documentacién pertinente que respalde
dicho tramite,
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Articulo 18.- Respecto de la Licencias Médicas apeladas y dictaminadas por la Superintendencia
de Salud aprobando la apelacién del funcionario, correspondera efectuar las siguientes gestiones:
La unidad encargada de Recursos Humanos y Bienestar del Personal de la Universidad procedera
a informar la justificacién de ausencia del funcionatio por el periodo de su Licencia Médica, y a
su vez, autorizari el reintegro del monto de sus remuneraciones descontadas en su oportunidad
por el rechazo de la misma por parte de la COMPIN, lo cual se materializari en el préximo pago
de las remuneraciones.

Articulo 20.- Las Licencias Médicas apeladas y dictaminadas por la Superiritendencia de Salud
rechazando la apelacion, motivaran la emisién de resolucién final confirmando el rechazo y en
consecuencia, se mantendra el descuento efectuado en su oportunidad con el dictamen de la
COMPIN e informando al funcionario formalmente.

Articulo 21.- En el caso de Licencias Médicas rechazadas o reducidas por la COMPIN o
ISAPRE, y respecto de las cuales los funcionarios afectados no realizaron ningun tramite de
apelacion, dentro de los plazos establecidos por la ley y en el presente reglamento, se procedera
a informar la situacién a la Autoridad Superiot, labor que efectuara la unidad encargada de
Recursos Humanos y Bienestar del Personal de la Universidad.

TITULO VII
DISPOSICION FINAL

Articulo 22.- En todo lo no contemplado en el presente Reglamento, se aplicara lo dispuesto en
la Ley N° 18.834, el Decreto N° 3, de 1984, del Ministerio de Educacién, notmas atingentes y
jurisprudencia administrativa.

El presente Reglamento Institucional comenzari a regir a contar de la total tramitacién del acto
admunistrativo aprobatotio.




