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APRUEBA REGLAMENTO INSTITUCIONAL
SOBRE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS
MEDICAS DE LA UNIVERSIDAD DE
TARAPACA Y DEJA SIN EFECTO EL
DECRETO EXENTO N° 00.605/2017.

DECRETO EXENTO N° 00.219/2026.

Arica, marzo 05 de 2026.

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

VISTO:

Lo dispuesto en el D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre de
1981, del ex Ministerio de Educacién Publica; D.F.L. N° 16, de 27 de diciembre de 2023,
publicado el 11 de julio de 2024, del Ministerio de Educacion, Resolucién N° 36 de 2024 de
la Contraloria General de la Republica; Resolucién Exenta Universitaria CONTRAL.
N°0.01/2002, de enero 14 de 2002, Resolucién Exenta Universitaria CONTRAL N°0.01/2025,
de marzo 26 de 2025; Carta VAF N°059/2026, de fecha 27 de enero de 2026: Carta DGPB
N°088/2026, de fecha 27 de enero de 2026; Carta DCL N°22/2026, de fecha 20 de febrero
de 2026; T/CONTRAL N°100/2026, de fecha 20 de febrero de 2026: Carta VAF N°149/2026,
de fecha 02 de marzo de 2026; Carta REC. N° 0657/26, de fecha 04 de marzo de 2026; los
documentos adjuntos y las facultades que me confiere la letra I), punto N° 3 del articulo 11,
del D.F.L. N° 150, ya citaco en relacién con el decreto N°1605/84, de diciembre 14 de 1984;
Decreto TRA N° 335/9/2025, tomado de razén el 02 de junio de 2025.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapaca es una Corporacion de
derecho publico, auténoma y con patrimonio propio, que goza de una triple autonomia
acadéemica, economica, administrativa, dedicada a la ensefianza y cultivo superior de las
artes, las letras y las ciencias, creada por D.F.L N° 150, de 11 de diciembre de 1981, del
Ministerio de Educacion, cuyos nuevos estatutos se establecieron a través del D.F.L.16, de
27 de diciembre de 2023, sublicado el 11 de julio de 2024.



DECRETO EXENTO N°00.219/2026.
05.03.2026.

Que, mediante Decreto Exento N°00.605/2017, de fecha
12 de junio de 2017, se aprobd el Reglamento Institucional de la Universidad de Tarapaca

que fija el procedimiento para la tramitacion de licencias médicas.

Que, por carta VAF N°059/2026, de fecha 27 de enero
de 2026, de la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas, se solicité la revision en los
aspectos legales del Reglamento Institucional sobre Procedimientos de Licencias Médicas,
con el objeto de proceder a su oficializacion, proponiéndose ademas dejar sin efecto el
Decreto Exento N°00.6C5/2017 que aprueba el reglamento institucional que fija el
procedimiento para la tramitacion de licencias médicas en la Universidad de Tarapaca.

Que, mediante carta DCL N°22/2026, de fecha 20 de
febrero de 2026, la Direccién de Control Legal informé que, habiéndose incorporado las
modificaciones acordadas en coordinacién con la Direccion de Gestién de Personas y
Bienestar, no se formulan observaciones de caracter juridico al texto del referido
reglamento, sugiriendo continuar con su tramitacion.

Que, mediante documento T/CONTRAL N°100/2026, de
fecha 20 de febrero de 2026, la Contraloria de la Universidad de Tarapaca otorgd visto
bueno juridico al referido cocumento, sugiriendo continuar con su tramitacién.

Que, mediante carta VAF N°149/2026, de fecha 02 de
marzo de 2026, la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas solicité la emision del Decreto
Exento que oficialice el Reglamento Institucional sobre Procedimientos de Licencias
Médicas.

El mérito de lo ordenado por el Dr. Emilio Rodriguez
Ponce, Rector de la Universidad de Tarapaca en Carta REC. N° 0657/26, de fecha 04 de
marzo de 2026.

DECRETO:

1. Déjase sin efecto el Decreto Exento N°00.605/2017, de
fecha 12 de junio de 2017, que aprueba el Reglamento Institucional de la Universidad de
Tarapaca que fija el procedimiento para la tramitacion de licencias médicas.

2. Apruebase, el REGLAMENTO INSTITUCIONAL
SOBRE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS MEDICAS DE LA UNIVERSIDAD DE

TARAPACA, contenido en documento adjunto compuesto de veinte (20) paginas rubricadas

por el Secretario General (S) de la Universidad de Tarapaca, cuyo contenido se reproduce a
continuacién:
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INTRODUCCION

La gestion de licencias médicas es una parte fundamental de la administracion de
la Direccidon de Gestién de Personas y Bienestar de la Universidad de Tarapacd. Esta
gestion se enfoca en proteger el bienestar de los funcionarios y funcionarias,
asegurar el cumplimiento normativo relacionado con las licencias médicas y

tramitar la recuperacién de los recursos derivados de su autorizacion.

Segun la Superintendencia de Salud, "La licencia médica es el derecho de un
funcionario o funcionaria dependiente a ausentarse o reducir su jornada laboral
durante un periodo determinado, conforme a una indicacién otorgada por un
médico, dentista o matrona. La licencia médica debe ser conocida y tramitada

por el empleador y autorizada por la COMPIN, SUSESO o la Isapre, segun
corresponda.”

Este manual describe el proceso de gestion de licencias médicas desarrollado por
la Direccidn de Gestidn de Personas y Bienestar, detallando las actividades
necesarias para gestionar efectivamente las licencias, los reposos y los pagos
desde su recepcién. Los procedimientos se organizan en dos subprocesos:
Tramitacién de licencics médicas, que abarca todo el trdmite desde la recepcion
de la licencia hasta las posibles apelaciones en caso de rechazo, y Recuperacién
de licencias médicas, que incluye las acciones realizadas para gestionar el pago

de los subsidios por incapacidad laboral por parte de la entidad pagadora (Isapre,
MUTUAL o COMPIN).
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TITULO I: AMBITO DE APLICACION

Articulo 1: El siguiente reglamento serd aplicado para todas las licencias médicas
en papel y electrdnicas, presentadas por los funcionarios y funcionarias de la
Universidad de Tarapacd.

s

TITULO 11: CONSIDERACIONES GENERALES

Articulo 2: De acuerdo a Ic indicado en el Estatuto Administrativo!, se entiende por
Licencia Médica el derecto que tiene el funcionario y funcionaria 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 prescripcidn profesional
certificada por un médico cirujano, cirvjano dentista o matrona, autorizada por el
Servicio de Salud competente o institucién de salud previsional, segun corresponda.
Durante su vigencia el furcionario o funcionaria puede gozar de un subsidio de
incapacidad laboral con cargo a la entidad de prevision, institucidon o fondo
especial respectivo, o de la remuneracion regular de su institucidn laboral o de
ambas en la proporcién que corresponda.

Por su parte, el articulo 5° del citado D.S. N°3, establece que la licencia médica es
un acto médico administrativo en el que intervienen el funcionario o funcionaria, el
o la profesional que certifica, la COMPIN o ISAPRE competente, empleador y la
entidad previsional o la Caja de Compensacién de Asignacion Familiar, en su caso.
Se materializa en un formulario especial, electrénico, que registra todas las
certificaciones, resoluciones y autorizaciones que procedan y cuyo contenido es
determinado por el Ministerio de Salud.

Arficulo 3; Tal como lo establece el articulo 8 del D.S. N°3, de 1984, el o la profesional
autorizada para emitir licencias médicas debe utilizar el formulario de licencia
médica electrénica Unico para todos los funcionarios y funcionarics,
independientemente del régimen previsional, laboral o estatutario al que se
encuentren afectos. El aludido formulario de licencia médica se compone de
diversas secciones que deben llenarse en forma electrénica por el o Ia profesional,
el funcionario o funcionara, empleador o entidad de previsién, en su caso, y
COMPIN o ISAPRE, segUn corresponda. Lo anterior, sin perjuicio de lo sefialado en
el articulo 5° del citado decreto supremo, respecto de la emisién material de la
licencia médica.

La licencia médica electrénica se carocteriza por el uso de documentos y
comunicaciones electrénicas en su otorgamiento y tramitacién, permitiendo un

! Ley N°18.834, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se encuentra fijado por el DFL N°29, del
afio 2004, del Ministerio de Hacienda.
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resultado equivalente a la licencia médica otorgada en formulario de papel. El uso
del sistema electrénico no altera, de modo alguno, los derechos y obligaciones de
las partes que participan en el otorgamiento y tramitacién de las licencias médicas
ni de las entidades encargadas de su pronunciamiento, como tampoco las
facultades fiscalizadoras de la Superintendencia de Seguridad Social y de la
Superintendencia de Sclud.

Articulo 4: Excepcionalmente, cuando existan circunstancias referidas a la falta de
medios tecnoldégicos o falta de conectividad, que hagan imposible el uso de estos
medios, o bien, se frate de un profesional autorizado previamente por la COMPIN,
las licencias médicas pueden emitirse en soporte papel. En relacion con la
determinacién de los casos excepcionales que justifican la emisidon de una licencia
médica en soporte papel, las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez
deben ajustarse alas instrucciones que al efecto impartié la Subsecretaria de Salud
PUblica mediante Ord. B10 N°333, de 15 de enero de 2021. No resulta procedente
que las contralorias médicas de las ISAPRE o COMPIN decreten el rechazo de una
licencia médica por el sélo hecho de haberse framitado en formulario de papel. Lo
anterior, por no encontrarse dicha hipdtesis entre las causales de rechazo previstas
en el ya citado D.S. N°3, criterio que resulta concordante con lo seficlado por la
Superintendencia de Salud por el Oficio Circular IF/N°3, de 14 de enero de 2021.

Articulo 5: Las licencias médicas de origen comUn o maternal se clasifican de la
siguiente manera:

a. Llicencia tipo 1: Enfermedad o accidente comin

b. Licencia tipo 2: Prérroga medicina preventiva

c. licencia tipo 3: Licencia maternal pre y postnatal

d. Licencia tipo 4: Enfermedad grave hijo menor de un ano
e. Llicencia tipo 5: Accidente del trabajo o del frayecto

f.  Licencia fipo é: Enfermedad profesional

g. licencia tipo 7: Patologia del embarazo

ArticUlo 6: La tramitacidn de las licencias médicas se rige por el D.S. N°3, de 1984,
del Ministerio de Salud, que contiene el reglamento sobre autorizacion de licencias
médicas, quedando sclamente excluidas de la aplicacién de dicho reglamento las
licencias médicas que se otorgan en virtud de la Ley N°16.744, a los funcionarios y
funcionarias de instituciones afiliadas a Mutualidades de empleadores, cuando se
les otorga reposo por Incapacidad Iaboral ocasionado por un accidente del

tfrabajo o enfermedad profesional, caso en el cual emiten lo que se denomina
"orden de reposo".

Articulo 7: SEGURO DE ACOMPANAMIENTO DE NINOS Y NINAS

El Seguro de Acompafamiento de Nifios y Niflas (SANNA) permite a los padres,
madres y, en general, al funcionario o funcionaria que detente el cuidado personal

5
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de nifios y nifas afectcdos por una condicidn grave de salud, ausentarse
justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de
prestarles atencidén, acompanamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese
periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracidn o renta
mensual, en los términos y condiciones sefialados en la Ley N°21.063.

La dofiliacidn a este Seguro, conforme lo establece el inciso segundo del articulo 2°
de la Ley N°21.063, se realiza por el sdlo ministerio de la ley, una vez que el
funcionario o funcionaria se incorpora al regimen del Seguro de la Ley N°164.744,
sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Al tenor de lo establecido en el inciso primero del articulo 7° de la Ley N°21.063, una
contingencia cubierta por el seguro, es aquella condicién de salud grave de un
nifio o nifia, entendiéndose por tales, las siguientes:

a. Cancer;
b. Trasplante de drgaro sélido y de progenitores hematopoyéticos;

Fase o estado terminal de la vida;

0

o

Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y
peérmanente, vy,

e. Enfermedad grave que requiera hospitalizacidon en una unidad de cuidados
intensivos o de tratamientos intermedios.

Conforme prescribe el articulo 4° de la Ley N°21.063, las prestaciones a que tienen
derecho los funcionarios y funcionarias son las siguientes:

a. Un permiso para ausentarse justificadamente de su trabajo durante un
tiempo determinado, y

b. Elpago de suremuneracion e manera integra, durante el periodo que el hijo
o hija requiera atencién, acompaiamiento o cuidado personal.

Para acceder a ellas, los funcionarios y funcionarias deben estar afiliados v,
ademds, cumplir con los -equisitos expuestos en los articulos 5° y ¢° de la Ley
N°21,063.

’

TITULO 1: PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 8: OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA MEDICA

Para que se verifigue el otcrgamiento y tramitacién de la licencia médica a fravés
del sistema de informacién electrénico, es requisito indispensable que tanto el
profesional habilitado pcra otforgar licencias médicas, a quien recurre el
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funcionario o funcionaria, como la entidad que deba pronunciarse sobre la misma,
reciban la prestacion de servicios informdaticos del mismo operador. De la misma
forma, el empleador debe estar adscrito al mismo operador. Todo profesional
habilitado para otorgar licencia médica o prestadora que haya suscrito un
convenio debe utilizar en forma obligatoria el sistema de informacion, siendo el uso
del formulario de papel excepcional y sélo para los casos calificados.

Articulo 9: En relaciér a la presentacidon de la licencia médica, ya sea esta
electrénica o de manera excepcional talonario fisico, los funcionarios/as tienen un
plazo mdéximo de tres dias hdbiles para hacer llegar su licencia médica a la
Direccién de Gestidon de Personas y Bienestar, contados desde la fecha de inicio
del reposo, en caso contrario se entenderd fuera de plazo, pudiendo significar
incluso el rechazo de la licencia por parte de su institucion de salud.

Articulo 10: En relacién a la recepcion de la licencia médica fisica (talonario), el
funcionario de la Direccién de Gestion de Personas y Bienestar que la reciba
deberd revisar en el acto lo siguiente:

. Estado del farmulario.

. Que no tenga ningun tipo de enmendadura (borrones, manchas de
ningun tipo).

. Que el sello se encuentre debidamente cerrado, sin sefiales de
violabilidad.

* . Que todos Ics campos (espacios) obligatorios estén llenos.

. Firma del furcionario o funcionaria

. Firma y timbre del o la profesional de salud que emite la licencia.

. Antecedentes adicionales de acuerdo al tipo de licencia (declaracion

individual de accidente de trabajo — DIAT y/o Declaracién individua! de
enfermedac Profesional — DIEP para las licencias tipo 5 o é; y certificado
de nacimiento de hijo(a) de la funcionaria para las licencias post natal
tipo 3.

. Que el formulario se haya entregado dentro de los plazos legales, es
decir que esté dentro de los tres dias que establece la norma.

Articulo 11: En el evento que las licencias presenten algun tipo de inconveniencia
U omisidn de algin campo obligatorio mencionado con anterioridad, la
funcionaria o funcionario que recepciona deberd comunicarlo, en el momento, a

la persona que la presenta informdndole acerca de los tramites que sea necesario
efectuar para su subsanacion.

Articulo 12: El funcionario/a que recibe la licencia médica tradicional de talonario,
deberd completar el comprobante de recepcidn de la misma, con la fecha y firma
respectiva, devolviendo este documento a la persona que la entrega.

(\/ : \J" '\,l":.\(‘;}-—-'
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Articulo 13: CASO DE FUNCIONARIO O FUNCIONARIA CON MAS DE UN EMPLEADOR

Si el funcionario o funcionaria tiene mds de un emplieador, el profesional habilitado
debe otorgar tantas licencias por igual periodo o diagndstico como empleadores
tengay sea necesario, secun lo sefialado en el inciso segundo del articulo 7 del D.S.
N°3.

TITULO IV: DEL REGISTO Y TRAMITACION DE LA LICENCIA MEDICA POR PARTE
DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 14: El tiempo para la tframitacién y envio de las licencias médicas no debe
exceder los tres dias hdbilss, contados desde la fecha de recepcién de ésta. En
caso contrario se debe informar a la jefatura directa las causales de su retraso y
dejar registro de todos aguellos antecedentes que sean pertinentes para su
aclaracion. Los responsables de cautelar el cumplimiento de plazo sefialado serd
la Direccion de Gestién de Personas y Bienestar, conjuntamente con funcionario/a
responsable del registro y t-amitacidn interna de la licencia médica.

Articulo 15: El empleador debe completar la seccién C del formulario en la
plataforma habilitada para la tramitacién de la licencia médica elecirdnica. En
caso de fratarse de una licencia médica en papel, debe hacerlo en forma
manuscrita con letra imprenta, clara y legible.

o C.l ldentificacién completa del empleador.
Indicacion de la actividad laboral del funcionario y su ocupacion.

o C.2ldentificacién del régimen previsional del funcionario o funcionaria:
a. Calidad del funcionario funcionaria.
b. Fecha de primera afiliacion a una entidad previsional
c. Fechade ingreso ala Universidad en calidad de Contrata o planta.
d. Tipo entidad pagadora del subsidio
e. Nombre entidad pagadora del subsidio.

« CJ3 Informe de remuneraciones imponibles, rentas y/o subsidios,
consignando la informacion correspondiente a los meses anteriores a Ig
fecha de la incapacidad, excepto las remuneraciones ocasionales o que
cor'respondon a un periodo superior a un mes:

a. En caso de licencias maternales debe completarse, ademas, el
cuadro comp ementario;
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b. Porcentagje de desahucio, en el caso de los funcionarios y funcionarias

gue mantienen el régimen de la ex Caja Nacional de Empleados
PUblicos, entre otros;

c. Remuneracidn imponible total del mes anterior al inicio de la licencia
médica.

« C.4 Indicar si el funcionario o funcionaria ha tenido licencias médicas
anteriores en los Ultimos 6 meses, en caso afirmativo, consignar la
informacion corraspondiente.

La Universidad de Tarapacd deben suscribir el formulario de licencia médica,

consighando su hombre y en el caso de licencia médica papel debe estampar su
timbre. -

Una vez redlizado lo anterior se debe remitir las licencias médicas a la COMPIN o
ISAPRE segun corresponda:

* Registro y comprobante.

Una vez tframitada la licencia médica electrénica, el sistema de informacion
guarda registro de la misma en el repositorio respectivo. El empleador adscrito
puede imprimir el respectivo comprobante que certifica dicho hecho.

Articulo 16: INCUMPLIM ENTO DE LAS OBLIGACIONES POR PARTE DE LA
UNIVERSIDAD

Si puesta la licencia meédica a disposicidon de la Direccidn de Gestidn de Personas,
éste se niega a recibida, estd obligado, dentro del mismo plazo sefialado en el
articuto-13 del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud, a registrar esta decisién en
el sistema de informacion, debiendo seficlar el motivo de su negativa. En esta
siftuacion, la entidad que deba pronunciarse sobre la licencia médica electrénica
(COMPIN o ISAPRE) debe proceder de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 64 del
D.S. N°3. Cabe sefialar que la institucion puede negarse a tramitar una licencia
médica cuando el vinculo laboral ya ha finalizado, especialmente si el periodo de
reposo comienza el mismo dia del término de funciones o con posterioridad a este.

El mismo procedimiento debe aplicarse en caso de que no se tramite o no exprese
su negativa a recibirla en la forma antes descrita. Para todos los efectos, en este
caso, se entiende que la puesta a disposicion de la licencia médica a la entidad

que deba pronunciarse se verifica una vez que hayan transcurrido los plazos para
que el empleador la tramite,
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Si en definitiva la licencia médica es autorizada, la COMPIN o ISAPRE, segun
corresponda, debe aplicar al empleador, la sancién establecida en el articulo 56
del D.S. N°3.

Articulo 17: EMPLEADOR Y /O FUNCIONARIO NO ADSCRITO AL SISTEMA DE LME

Si al momento de otorgar 12 licencia médica electrénica, el Sistema de Informacion
indica al profesional que el empleador o funcionario/a no se encuentra adscrito al
mismo operador con el cual él y la entidad que deba pronunciarse mantienen
convenios de prestacidn de servicios informdticos, se deberd seguir un
procedimiento especial para su tramitacién. Ello no implica el cambio de
naturaleza de la licencia médica electrénica otorgada.

Las reglas de este procedimiento especial son las siguientes:

a) El'o la profesional habilitada debe entregar al funcionario/a una copia
impresa de la licencia médica otorgada electronicamente, a objeto de que
éste Ultimo la presente a la Direccidén de Gestidn de Personas y Bienestar de
la Universidad, segin corresponda, para su trdmite posterior, de acuerdo a
los articulos 11 y 13 del D.S. N°3.

b) Una vez entregada por el funcionario o funcionaria la copia impresa de la
licencia médica electrénica en la oficina de la Direccidon de Gestidon de
Personas y Bienestar, éste deberd fechary firmar el respectivo comprobante
impreso, conforme lo establece el articulo 12 del D.S. N°3. En caso que se
niegue a recibirla o no la framite, se debe estar a lo dispuesto en el articulo
64 del D.S. N°3.

c) Elola funcionaria a cargo de la tramitacion de las licencias médicas, debe
tramitar la licencia a través del portal indicado en el formulario, ingresando
Folio y cddigo de verificacidén impreso, completar los datos requeridos en la
plataforma electrénica, segin corresponda, conforme lo dispuesto en el
articulo 13 del D.S. N°3, a través del portal electrénico dispuesto para su
tramitacién, segun o indicado en el formulario impreso, el cual es a través
de la plataforma www licencia.cl

10
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TITULO V: PLAZOS APLICABLES A FUNCIONARIOS/AS Y EMPLEADORES

Arh’cujo 18: PLAZOS APLICABLES A FUNCIONARIOS Y FUNCIOANRIAS

a) Para el caso de licencia meédica electrénica oforgada para una tramitacién
elecfrénica, el clazo de presentacion de la licencia médica al empleador
por parte del funcionario / funcionaria, se entiende cumplido desde la
emision de la licencia médica electrénica.

b) Para todos los efectos, el plazo de que dispone la Universidad, para
completar y porier g disposicién de la entidad que deba pronunciarse se
debe contar desde la fecha de su recepcién o emisién, respectivamente.

c) En relacién a la ramitacion de las licencias medicas en soporte papel, los
plazos antes indicados son los siguientes:

Los funcionarios o funcionarias dependientes del sector pUblico deben presentar la
licencia médica a Ig Universidad dentro del plazo de fres dias hdbiles contados
desde el dia habil siguiente al de la fecha de inicio del reposo medico otorgado.

Con todo, en los casos en que el Ultimo dia para presentar la licencia médica
corresponda a un dia sabado, domingoe o feriado, éstos deben extenderse al dia
hdbil siguiente, salvo gJe las oficinas administrativas del empleador funcionen
dicho dia y reciban documentacion. Tratdndose de funcionarios o funcionarias del
sector publico - de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley N°19.880 -
los dias sébados deben 2ntenderse siempre inhdbiles.

Arficulo 19: APLICACION DE CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR ANTE LA
PRESENTACION FUERA DE PLAZO DE LAS LICENCIAS MEDICAS DE PRE Y POST NATAL

Las licencias médicas de descanso prenatal, maternal suplementario emitida por
enfermedad derivada de| embarazo, prenatal prolongado, postnatal y maternal
prolongado emitida por enfermedad derivada del parto, a que se refieren Ios
articulos 195y 194 del Cddigo del Trabgjo, pueden framitarse fuera del plazo de
tres dias hdbiles contadces desde el dia hdbil siguiente al de la fecha de inicio del

dentro del perfodo de duracidn de lalicencia, sin que corresponda aplicar, en estos
Casos, la sancidn contenida en el articulo 54 del referido D.S. N°3.

Excepcionalmente, en caso que la licencia médica seqa tramitada fuera del plazo
de vigencia, la COMPIN o ISAPRE, segun corresponda, debe ponderar la situacidon
general de caso fortuito 3 fuerzg mayor establecida en el articulo 45 del Cddigo

11
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Civil, que justifique dicha circunstancia, debiendo proceder a su tramitacion, en
caso de resultar procedente. Los criterios contenidos en los parrafos anteriores
deben ser considerados por las COMPIN, ademds, en los casos en que revisen el
rechazo de una licencia medica por parte de una ISAPRE, ya sea por aplicacion
de lo dispuesto en el articu o 3° de la Ley N°20.585 o por el reclamo a que se refieren
los articulos 39 y siguientes del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 20: SEGURO SANNA (LEY N°21.063)

Resultan también aplicab es a las licencias médicas derivadas del Seguro SANNA
los plazos indicados en el parrafo primero del articulo 19 de éste reglamento.

TITULO VI: PRONUNCIAMIENTO DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 21: De acuerdo cl articulo N°16 del Decreto N° 3 de 1984 del Ministerio de
Salud, compete a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) ©
la ISAPRE, pronunciarse sobre el rechazo o aprobacién de las licencias médicas, o
bien reducir o ampliar el reposo solicitado, o cambiarlo de total a parcial ©
viceversa.

Articulo 22: Segun lo dictaminado por la Contraloria General de la Republica, una
licencia médica presentada extemporéneamente no obsta a su validez, aungue
en tales casos, procede hacer efectiva la responsabilidad administrativa del
afectado por negligencia en el cumplimiento de sus deberes funcionarios, al serle
directa y exclusivamente atribuible la circunstancia de haber presentado fuera de
plazo las licencias médicas que acreditaban el mal que le impidio concurrir o
desempenfar sus labores. (Aplica Dictamen N° 10323 de 2003, de la Contraloria
General de la Republicay).

Articulo 23: Una vez completada la licencia médica electronica por la Direccién
de Gestion de Personas adscrito a través de los portales elecironicos, de inmediato
ésta queda a disposicior de la COMPIN o ISAPRE, segun corresponda, en el sistema
de informacién, al cual debe acceder previa autenticacién electrénica, para su
pronunciamiento.

Articulo 24: Por su parte, el D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud, que contiene
el Reglamento de Autorizacién de Licencias Medicas, establece, en sus arficulos 39
y 40, la facultad del funcionario o funcionaria afiliada a una Institucion de Salud
Previsional, para recurrir ante la COMPIN competente, cCOmo instancia de reclamo,
frente al rechazo, reduccion o modificacién de una licencia médica decretado
por una ISAPRE, derecha que s€ le concede iguaimente al empleador, cuando éste
considere que la licenc a no ha debido oforgarse o sea otorgada por un periodo
superior al necesario.

12
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Articulo 25: El COMPIN o ISAPRE, pueden rechazar o aprobar las licencias médicas;
reducir o ampliar el perfodo de reposo solicitado o cambiarlo de total a parcial y
viceversa. En todos estos Casos se dejo constancia de la resolucién o]
pronunciamiento respectivo, con los fundamentos tenidos a la vista para adoptar
la medida, en el formu ario digital o de papel de Ia respectiva licencia. En el caso
de que las licencias médicas sean emitidas en papel, la COMPIN, Iq Unidad de
Licencias Médicas o la sapre debe comunicar al funcionario y a la entfidad laboral
el estado de la licencic médica.

Articulo 26: Respecto a las licencias médicas AUTORIZADAS por la COMPIN o la
respectiva ISAPRE, e informadas al funcionario/ay a I Universidad, la institucién de

salud, segin corresponda, deberd pagar el Subsidio por Incapacidad Laboral
correspondiente.

Articulo 27: Conforme all articulo N° &3 del Decreto Supremo N° 3 de 1984 del
Ministerio de Salud, que confiene “Reglamento de Autorizacién de Licencias
médicas", el rechazo o reduccién de una licencia medica hace procedente el
descuento o retencién de las remuneraciones, obligando también a Ia devolucién

de las sumas percibidas indebidamente, por tratarse de una ausencia injustificada
alas labores.

Arficulo 28: PLAZOS APLIZABLES A ENTIDADES DE SALUD

Conforme a lo seficlado en e articulo 24 del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de
Salud, la COMPIN, Ia Unidad de Licencias Médicas y las ISAPRE, en su caso, tienen
un plazo de siete dias hdbiles Para pronunciarse sobre las licencias, el que se
contard desde la fecha =n que el respectivo formulario se reciba en su oficing. Este
plozo puede ampliarse [or otros siete dias hdbiles en caso de que los antecedentes
requieran estudio espec al, dejandose constancia de este hecho.

TITULO VI RECURSOS POR RECHAZO O REDUCCION DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 29: El articulo 39 del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud, establece
Que en caso que una ISAPRE rechace o modifique la licencia médica, el
funcionario o funcionaria o sus cargas familiares pueden recurrir ante Ia COMPIN
Que corresponda, sefialando que el mismo derecho tendrd la Universidad respecto
de las licencias médicas que hayan autorizado Ias ISAPRE, cuando estime que

dichas licencios no han debido otorgarse o sean oforgadas por un perfodo superior
al necesario.

Arficulo 30: Respecto a las Licencias médicas RECHAZADAS o REDUCIDAS por la
COMPIN o la respectiva ISAPRE, e informadas a Ig Universidad, la Direccién de
Gestion de Personas y Bienestar, enviard una carta de notificacién al funcionario/a

13
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informando su derecho de apelacion ante la COMPIN por la licencia médica
rechozada o reducida, dic ho acto deberd ser redlizado en un plazo mdaximo de 15
dias habiles, contados desde la fecha de la nofificacién. Ademas, debe informar a
lg Direccién de Gestion de Personas y Bienestar la gestion de apelacién realizada,
presentando el comprooante © documento que certifiqgue la apelacion
correspondiente, de manera presencial o electrénica.

Articulo 31: En el caso de licencias médicas AMPLIADAS porla COMPIN © ISAPRE, la
Direccién de Gestion de Personas 'y Bienestar registrard en el sistema la
modificacién pertinente en la funcionalidad respectiva con él registro final del
numero de dias de Licencia autorizados.

Articulo 32: Respecto a Ics licencias médicas apeladas y Cuyo redictamen de la
COMPIN apruebe la apelacién presentada por el funcionario/a, corresponde
redlizar lo siguiente, previa obtencién de la copia del Dictamen final:

« El funcionario/a a cargo de la tramitacion de las licencias medicas, debe
ingresar la resolucion al sistema administrativo, tépico historial de licencia
médica, |justificando asi la inasistencia de la funcionaria o funcionario
durante el periodo de incapacidad.

Articulo 33: Respecto a las licencias médicas apeladas y cuyo redictamen de la
COMPIN rechaza la apelacion presentada por el funcionario/a, corresponde
realizar lo siguiente:

e Debe ser ingresada al sistema administrativo y se debe informar al
funcionario/a, mediante una carta de notificacién, el rechazo de la
“apelacién presen-ada ante la COMPIN. En dicha notificacion, se debe
informar el descuento correspondiente a los dias no autorizados y el derecho
de apelar ante la superintendencia de Seguridad Social.

Para este proceso de apelaciénsele otorgard un plazo de 15 dias hdbiles, a confar
desde la fecha de notificacion, dentro del cual deberd informar a la Direccion de
Gestidn de Personas y Bienestar la gestion de apelacion realizada, presentando la
documentacién pertinente que respalde dicho frdmite.

Articulo 34: Respecto a las licencias médicas apeladas y cuyo redictamen emitido
por Ia Superintendencia de Seguridad Socidl, apruebe la apelacién  del
funcionario/a, corresponderd realizar lo siguiente:

a) La Direccién de Sestién de Personas y Bienestar, una vez notificado del
dictamen que aprueba la apelacién, ingresara la resolucién al sistema
administrativo, historial de licencia médica.

b) La Direccién de Cestion de Personas y Bienestar autorizard el reintegro delos
valores recuperados por la Universidad, en una primera instancia, por el
rechazo de la operacion redlizada ante la COMPIN.

14
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Articulo 35: En relacién con ias licencias médicas apeladas y cuyo redictamen de
la Superintendencia ce Seguridad Social, rechaza Ig apelacién realizada por el
funcionario/a, se emitié la resolucidn final confirmando el rechazo y en
consecuencia, se mantendrd el descuento efectuado en su oportunidad. Ademdas,

S€ procederd a ingresar dicho dictamen al sistema administrativo, historial de
licencias médica.

frémite de apelacién dentro de los plazos establecidos porla Ley y en el presente
reglamento, la Direccidn de Gestidn de Personas Y Bienestar procederd q
descontar de su remuneracion los dias no autorizados y con inasistencia.

TlTULO VI RECUPERACION DEL SUBSIDIO POR INCAPACIDAD LABORAL.

Articulo 37: Durante Ia vigencia de la licencia medica el funcionario o funcionaria
continuard gozando cel total de SUs remuneraciones. Durante el periodo de
permiso postnatal parental regulado en el articulo 197 bis del Cddigo del Trabajo,
los funcionarios funcionarias que hagan uso de &l también continuardn gozando
del total de sus remune-aciones. Lo anterior, segun lo establecido en el articulo N°
111 del D.F.L N° 29 de| Estatuto Administrativo.

Articulo 38: La Universidad tendrd un plazo méximo de seis meses a contar desde e|
término de la respectiva licencia médica Para redlizar la solicitud de cobro por los
subsidios devengados ante Iq respectiva COMPIN, seguin corresponda. Lo anterior,
segun lo indicado en el articulo N° 155 del D.F.LN° 1 del 2006.

Compensacién, se cuenta con un plazo de cinco afos para ejercer las acciones
de cobro que correspondan.

Articulo 39: La Universidad podrd recibir cheques, vale vista, transferencias

bancarias, depdsitos U ofro medio por concepto de pago de Subsidio por
Incapacidad Laboral.
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TITULO 1X: DESCUENTO POR LICENCIA MEDICA RECHAZADA, REDUCIDA,
INVALIDADA

Articulo 40: Es obligacién de la Universidad de Tarapacé realizar el respectivo
descuento por los dias de licencia médica que fueron rechazados, reducidos ©
invalidados. Lo anterior, cenforme a lo establecido en el articulo N° 63 del Decreto
N° 3 de 1984, que indica "La devolucién o reintegro de las remuneraciones o
subsidios indebidamente percibidos por el beneficiario de una licencia no
autorizada, rechazada o invalidada, es obligatorio. Sin perjuicio de lo anterior, el
empleador adoptard las medidas conducentes al inmediato reintegro, por parte
del funcionario/a, de las remuneraciones o subsidios indebidamente percibidos".

Arficulo 41: La Universidad podrd realizar el respectivo descuento al funcionario/a
gue mantenga una licencia médica rechazada, reducida o invalidada, siempre y
cuando esa decision hayc sido ratificada porla COMPIN, o después de transcurrido
el pertinente plazo de reclomo de 15 dias hdbiles desde la notificacién. Esto, segun
lo indicado en el Dictamen de origen N° E447852N24 del 2024.

Articulo 42; Al momento de realizar el andlisis de los montos adeudados se debe
efectuar de acuerdo alo gue establece el articulo N°72 de la Ley N° 8,834, esto es
“Mensualmente deberd descontarse por los pagadores, A requerimiento escrito del
jefe inmediato, el tiempo no trabajado por los funcionarios o funcionaria,
considerando que la remuneracion correspondiente a un dia, medio dia o und
hora de trabajo, serd el cociente que se obtenga de dividir lo remuneracion
mensual por freinta, sesentay ciento noventa respectivamente”.

Segun el Dictamen N°733 de 2021 de la Contraloria General de la Republica, se
debe proceder al descuento sélo de los dias hdbiles, esto excluye feriados y fines
de semana.

Articulo 43: La Universidad deberd notificar al funcionario/a el respectivo descuento
mediante carta de la Direccién de Gestion de Personas y Bienestar que
corresponda pard esos efectos, indicando en ella el mofivoy monto a descontar.
Ademds, se debe indicar el derecho que tiene para apelar ala Superintendencia
de Seguridad Social y Contraloria General de la Republica.

Articulo 44: El funcionaric/a puede ejercer el derecho que les otorga el articulo N°
67 de la Ley N°10.336, esto es, solicitar la condonacién o facilidades de pago de
las sumas que ha recib'do indebidamente por concepto de licencias médicas
rechazadas, reducidas o invalidadas al Contralor General de lo Republica, dado
que estd facultada para condonar total o parcialmente remuneraciones, dicha
atribucién se encuentra delegada a Contralores Regionales, segun Dictamen N°
43.895 de 2016.
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De acuerdo a lo anterior, en Caso que exista un oficio de Ig Conftraloria General de
la RepuUblica, en faver del funcionario o funcienaria, la Universidad readlizard el
reintegro de los montos descontados, si procede, de acuverdo a los valores
recuperados.

TITULO X: CONTRATACION A HONORARIOS POR REEMPLAZO DE LICENCIA
MEDICA

Articulo 45: Se podrd contratar sobre la base de honorarios a profesionales y
técnicos de educacién superior, expertos en determinadas materias, o bien,
extranjeros que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera,
para redlizar labores de reemplazo de aquellos funcionarios/as que se encuentren
con licencia médica Y cuyas funciones sean indispensables para el desarrollo
normal de la unidad dende este ultimo se desempena,

Articulo 4é: Se podrd solicitar reemplazo sobre I base de honorarios de manera
excepcional en el estamento auxiliar y administrativo, cuando el funcionario/a con
licencia médica redlice funciones indispensables Para el desarrollo normal de Ia
unidad donde éste Ultimo se desempefie.

Articulo 49: Las contrataciones del personal a honorarios por reemplazo de licencia
meédica, sélo se podrdn solicitar desde los 15 dias de réposo emitidos en adelante.
No se permitird una cont-atacién por un periodo inferior al indicado.
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TITULO XI: INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL DEL
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO — SIAPER.

Articulo 51: La Contraloria General de La Republica instruye en la Resoluciéon N° 7,
de 2025, Fija normas sobre tramitacion en linea de actos administrativos relativos @
las materias de personal que sefiala, en el Titulo 1l Arficulo 15 Siaper Registro
Electronico: la informacién y 1os actos administrativo de servicios publicos y
municipales sobre las siguientes materias deberd ser ingresada en Siaper Regisfro
Electrénico:

1. Licencias médicas y maternales, antes de la resolucién de la entidad
previsional de salud respectiva, a fin de justificar la ausencia de un
funcionario.

2. Actos administrativos aprobados de licenciaos médicas y maternales y
gue reconocen respaldos medicos, para justificar la ausencia de un

funcionario.
Flujo de Tramitacién SIAPER RE.
==
SJAPER Materias Afectas
TRAMITACION ELECTRONICA
L SIAPER

EN LINEA

SIAPER | Materias Exentas
REGISTRO AUTOMATICO

| 1: [Ticencas meédicas y S‘APER
Al -

! SIAPER maternales,
! REGISTRO ELECTRONICO I ‘ | permisos, feriados y RE
|

1 3 1
| ealificaciones

——— —_—

Articulo 52: Proceso de ingreso de Licencias médicas a Siaper.
El registro electrénico de una licencia se compone de dos procesos:
PROCESO 1: Ingresar e informar licencias médicas.

a) PASO 1: Ingresar d SIAPER la licencia médica emitida por el profesional
competente.

b) PASO 2: Informar licencia médica a Contraloria General de la Republica, @
través de SIAPER.
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PROCESO 2: Emitir acto administrativo, crearlo en la Plataforma, asociarle las
licencias médicas Y enviar a registro.

a) PASO 1: Dictar acto administrativo (resolucién exenta o decreto exento) que
aprueba, amplia, reduce o rechaza la o las licencias médicas,

b) PASO 2: Crear Gocumento en SIAPER, llenar datos de encabezado, ingresar
materia “Licencias médicas Yy maternales”, y NO agregar casofs).

C) PASO 3: Ingresar en SIAPER Iq condicién final (@ampliada, aprobada

d) PASO 4: Asociar en SIAPER cada licencia medica a la resolucién exenta o
decreto exento Jue las apruebaq, amplia, reduce o rechaza,

e) PASO 5: Enviar o registro el acto administrativo que aprueba, amplia, reduce
O rechaza cada licencia médica, a través de SIAPER,

Articulo 53: ANULACION Y CORRECCION DE DOCUMENTOS
Procedimiento:

2. Mesa de ayuda anulg documento y generq documento clon.,
3. Correccidn de documento clon.

4. Envio a Registro Electrdnico.

El documento clonado permanecery en la Bandeja de Documentos asignado al
usuario indicado por la Confraparte Técnica para ser corregido y enviado g
Contraloria para su registro sélo por 5 dias hdbiles. Una vez transcurrido este plazo,
€s decir, al sexto diq, el documento debe desactivarse, eliminédndose de I Bandeja
de Documento del Servicio. El documento solo podrd ser activado nuevamente
realizando una nueva solicitud fundamentada por parte de la Contraparte Técnica
ala Mesa de Ayuda, de la misma forma que se describid en Ig Etapa 1.
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Flujo proceso de Ingreso de licencia Médica SIAPER.

selecciona opcidn
e S
DOCUMENTO»

[
Login y Password pestaia wServicios

Entra a Plataforma de
Serviclos ingrasan l—-— Registeo Electrénica, p——""

Sistema valida )
£nvia documento a

Se registra el ncto y 12 ) m
-m:—<

[}
p‘;:;:xl::ﬂe“ n otro dacumento - numeraciéon det —_— Reglstr
Rogistro en Linea ga tegiteadol docymento eglstro
h
Si
Serviclo guarda Listgma emlite
mensaje de
certificado y )
duplicidad de
‘:\ \-_}EﬂtulliﬂﬂlomD’N‘ oumeracion
N
L - “
1L'_.__
Fied Servic:o corrige error f————————"""""""" ]
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DECRETO EXENTO N°00.219/2026.

05.03.2026.

3. Publiquese, en el sistema informatico conforme lo
sefialado en el art. 7 de la Ley N°20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, sobre Acceso a la informacion publica.

Anotese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una
vez tramitado totalmente el acto

1 1MAR 2026
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INTRODUCCION

La gestion de licencias médicas es una parte fundamental de la administracién de
la Direccion de Gestidn de Personas y Bienestar de la Universidad de Tarapacd. Esta
gestién se enfoca en proteger el bienestar de los funcionarios y funcionarias,
asegurar el cumplimiento normativo relacionado con las licencias médicas y

tramitar la recuperacion de los recursos derivados de su autorizacion.

Segun la Superintendencia de Salud, "La licencia médica es el derecho de un
funcionario o funcionaria dependiente a ausentarse o reducir su jornada Iaboral
durante un periodo determinado, conforme a una indicaciéon otorgada por un
médico, dentista o matrona. La licencia médica debe ser conocida y tramitada
por el empleador y autorizada por la COMPIN, SUSESO o la Isapre, segin

corresponda.”

Este manual describe el proceso de gestion de licencias médicas desarrollado por
la Direccidn de Gestidon de Personas y Bienestar, detallondo las actividades
necesarias para gestionar efectivamente las licencias, 10s reposos y 10os pagos
desde su recepcidn. Los procedimientos se organizan en dos subprocesos:
Tramitacién de licencias médicas, que abarca todo el trdmite desde la recepcidn
de la licencia hasta las posibles apelaciones en caso de rechazo, y Recuperacion
de licencias médicas, que incluye las acciones realizadas para gestionar el pago
de los subsidios por incapacidad laboral por parte de la entidad pagadora (Isapre,
MUTUAL o COMPIN]).
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TITULO I: AMBITO DE APLICACION

Articulo 1: El siguiente reglamento serd aplicado para todas las licencias médicas
en papel y electronicas, presentadas por los funcionarios y funcionarias de la
Universidad de Tarapaca.

TITULO I1: CONSIDERACIONES GENERALES

Articulo 2: De acuerdo a lo indicado en el Estatuto Administrativo!, se entiende por
Licencia Médica el derecho que tiene el funcionario y funcionaria 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 prescripcién profesional
certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona, autorizada por el
Servicio de Salud competente o institucidn de salud previsional, segun corresponda.
Durante su vigencia el funcionario o funcionaria puede gozar de un subsidio de
incapacidad laboral con cargo a la entidad de prevision, institucién o fondo
especial respectivo, o de la remuneracién regular de su institucion laboral o de
ambas en la proporcidén que corresponda.

Por su parte, el articulo 5° del citado D.S. N°3, establece que la licencia médica es
un acto médico administrativo en el que intervienen el funcionario o funcionaria, el
o la profesional que certifica, la COMPIN o ISAPRE competente, empleador y la
entidad previsional o la Caja de Compensaciéon de Asignacién Familiar, en su caso.
Se materializa en un formulario especial, electronico, que registra todas las
cerfificaciones, resoluciones y autorizaciones que procedan y cuyo contenido es
determinado por el Ministerio de Salud.

Articulo 3: Tal como lo establece el articulo 8 del D.S. N°3, de 1984, el o la profesional
autorizada para emitir licencias médicas debe utilizar el formulario de licencia
médica electronica Unico para todos los funcionarios y funcionarias,
independientemente del régimen previsional, laboral o estatutario al que se
encuentren afectos. El aludido formulario de licencia médica se compone de
diversas secciones que deben lienarse en forma electrénica por el o la profesional,
el funcionario o funcionaria, empleador o entidad de previsién, en su caso, y
COMPIN o ISAPRE, segun corresponda. Lo anterior, sin perjuicio de lo sefalado en
el articulo 5° del citado decreto supremo, respecto de la emisidn material de la
licencia médica.

La licencia médica electronica se caracteriza por el uso de documentos y
comunicaciones electrénicas en su otorgamiento y framitacién, permitiendo un

1 Ley. N°18.834, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se encuentra fijado por el DFL N°29, del
afio 2004, del Ministerio de Hacienda.
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resultado equivalente a la licencia médica otorgada en formulario de papel. El uso
del sistema electrénico no altera, de modo alguno, los derechos y obligaciones de
las partes que participan en el otorgamiento y tramitacién de las licencias médicas
ni de las entidades encargadas de su pronunciamiento, como tampoco las
facultades fiscalizadoras de la Superintendencia de Seguridad Social y de la
Superintendencia de Salud.

Arficulo 4: Excepcionalmente, cuando existan circunstancias referidas a la falta de
medios tecnoldgicos o falta de conectividad, que hagan imposible el uso de estos
medios, o bien, se trate de un profesional autorizado previamente por la COMPIN,
las licencias médicas oueden emitise en soporte papel. En relacion con la
determinacién de los casos excepcionales que justifican la emision de una licencia
médica en soporte pcpel, las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez
deben qgjustarse a las instrucciones que al efecto impartié la Subsecretaria de Salud
PUblica mediante Ord. B10 N°333, de 15 de enero de 2021. No resulta procedente
que las contralorias médicas de las ISAPRE o COMPIN decreten el rechazo de una
licencia médica por el sélo hecho de haberse tramitado en formulario de papel. Lo
anterior, por no encontrarse dicha hipdtesis entre las causales de rechazo previstas
en el ya citado D.S. N°3, criterio que resulta concordante con lo sefialado por la
Superintendencia de Salud por el Oficio Circular IF/N°3, de 14 de enero de 2021.

Articulo 5: Las licencias médicas de origen comuUn o maternal se clasifican de la
siguiente manera:

a. Licencia tipo 1: Enfermedad o accidente comuUn
Licencia tipo 2: Prérroga medicina preventiva

Licencia tipo 3: Licencia maternal pre y postnatal
Licencia tipo 4: Enfermedad grave hijo menor de un afno

Licencia tipo 5: Accidente del trabajo o del trayecto

9o a0 0T

Licencia tipo 6: Enfermedad profesional
g. Licencia tipo 7: Patologia del embarazo

Articulo 6: La tramitacion de las licencias médicas se rige por el D.S. N°3, de 1984,
del Ministerio de Salud, que contiene el reglamento sobre autorizacion de licencias
médicas, quedando solamente excluidas de la aplicacién de dicho reglamento las
licencias médicas gue se otorgan en virtud de la Ley N°16.744, a los funcionarios y
funcionarias de instituciones afiliadas a Mutualidades de empleadores, cuando se
les otorga reposo por Incapacidad laboral ocasionado por un accidente del
trabajo o enfermedad profesional, caso en el cual emiten lo que se denomina
"orden de reposo”.

Articulo 7: SEGURO DE ACOMPANAMIENTO DE NINOS Y NINAS

El Seguro de Acomparamiento de Nifios y Nifias ([SANNA) permite a los pag

. . . . . \
madres y, en general, al funcionario o funcionaria que detente el cuidado persd
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de nifos y nifas afectados por una condicidon grave de salud, ausentarse
justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de
prestarles atencidon, acompanamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese
periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracion o renta
mensual, en los términos y condiciones sefialados en la Ley N°21.063.

La afiliacién a este Seguro, conforme lo establece el inciso segundo del articulo 2°
de la Ley N°21.063, se redliza por el sélo ministerio de la ley, una vez que el
funcionario o funcionaria se incorpora al régimen del Seguro de la Ley N°16.744,
sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Al tenor de lo establecido en el inciso primero del articulo 7° de la Ley N°21.063, una
contingencia cubierta por el seguro, es aquella condicién de salud grave de un
nifo o nifa, entendiéndose por tales, las siguientes:

a. Cdncer;
b. Trasplante de drgano sdlido y de progenitores hematopoyéticos;

Fase o estado terminal de la vida;

0

Q

Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave vy
permanente, y,

e. Enfermedad grave que requiera hospitalizacidon en una unidad de cuidados
intensivos o de fratamientos intermedios.

Conforme prescribe el articulo 4° de la Ley N°21.063, las prestaciones a que tienen
derecho los funcionarios y funcionarias son las siguientes:

a. Un permiso para ausentarse justificadamente de su trabajo durante un
tiempo determinado, y

b. Elpago de suremuneracién e manera integra, durante el periodo que el hijo
o hija requiera atencién, acompafamiento o cuidado personal.

Para acceder a ellas, los funcionarios y funcionarias deben estar afiliados v,
ademdas, cumplir con los requisitos expuestos en los articulos 5° y 6° de la Ley
N°21.063.

TITULO 11l: PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 8: OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA MEDICA
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funcionario o funcionaria, como la entidad que deba pronunciarse sobre la misma,
reciban la prestacion ce servicios informdticos del mismo operador. De la misma
forma, el empleador debe estar adscrito al mismo operador. Todo profesional
habilitado para otorgar licencia médica o prestadora que haya suscrito un
convenio debe ufilizar en forma obligatoria el sistema de informacién, siendo el uso
del formulario de papel excepcional y sélo para los casos calificados.

Articulo 9: En relacion a la presentacion de la licencia médica, ya sea esta
electronica o de manera excepcional talonario fisico, los funcionarios/as tienen un
plazo mdximo de fres dias hdbiles para hacer llegar su licencia médica a la
Direccidn de Gestidn de Personas y Bienestar, contados desde la fecha de inicio
del reposo, en caso confrario se entenderd fuera de plazo, pudiendo significar
incluso el rechazo de la licencia por parte de su institucion de salud.

Articulo 10: En relacién a la recepcién de la licencia médica fisica (talonario), el
funcionario de la Direccién de Gestion de Personas y Bienestar que la reciba
deberd revisar en el acto lo siguiente:

. Estado del formulario.

. Que no tenga ningun tipo de enmendadura (borrones, manchas de
ningun tipo).

. Que el sello se encuentre debidamente cerrado, sin sefales de
violabilidad.

. Que todos los campos (espacios) obligatorios estén llenos.

. Firma del funcionario o funcionaria

. Firma y timbre del o la profesional de salud que emite la licencia.

. Antecedentes adicionales de acuerdo al tipo de licencia (declaraciéon

individual de accidente de trabajo — DIAT y/o Declaracién individua! de
enfermedad Profesional — DIEP para las licencias tipo 5 o é; y certificado
de nacimiento de hijo(a) de la funcionaria para las licencias post natal
tipo 3.

. Que el formulario se haya entregado dentro de los plazos legales, es
decir que esté dentro de los tres dias que establece la norma.

Articulo 11: En el evento que las licencias presenten algin tipo de inconveniencia
U omisibn de algun campo obligatorio mencionado con anterioridad, la
funcionaria o funcionaro que recepciona deberd comunicarlo, en el momento, a
la persona que la presenta informdndole acerca de los framites que sea necesario
efectuar para su subsanacion.

Articulo 12: El funcionario/a que recibe la licencia médica tradicional de talonario,
_deberd completar el ccmprobante de recepcién de la misma, conla fechay firp
respectiva, devolviendo este documento a la persona que la entrega.

-
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Articulo 13: CASO DE FUNCIONARIO O FUNCIONARIA CON MAS DE UN EMPLEADOR

Si el funcionario o funcionaria tiene mds de un empleador, el profesional habilitado
debe otorgar tantas licencias por igual periodo o diagndstico como empleadores
tenga y sea necesario, segun lo sefialado en el inciso segundo del articulo 7 del D.S.
N°3.

TITULO IV: DEL REGISTO Y TRAMITACION DE LA LICENCIA MEDICA POR PARTE
DE LA UNIVERSIDAD

Arficulo 14: El fiempo para la framitacién y envio de las licencias médicas no debe
exceder los fres dias hdbiles, contados desde la fecha de recepcién de ésta. En
caso conftrario se debe informar a la jefatura directa las causales de su refraso y
dejar registro de todos aquellos antecedentes que sean pertinentes para su
aclaracién. Los responsables de cautelar el cumplimiento de plazo sefialado serd
la Direccion de Gestidon de Personas y Bienestar, conjuntamente con funcionario/a
responsable del registro y tramitacién interna de la licencia médica.

Arficulo 15: EIl empleador debe completar la seccion C del formulario en la
plataforma habilitada para la tramitaciéon de la licencia médica electrénica. En
caso de fratarse de una licencia médica en papel, debe hacerlo en forma
manuscrita con letra imprenta, clara y legible.

o C.1 Identificacion completa del empleador.
Indicacién de la actividad laboral del funcionario y su ocupacion.

¢ C.2l|dentificacion del régimen previsional del funcionario o funcionaria:
a. Calidad del funcionario funcionaria.
b. Fecha de primera dfiliacién a una entfidad previsional
c. Fecha deingreso a la Universidad en calidad de Contrata o planta.
d. Tipo entidad pagadora del subsidio
e. Nombre entidad pagadora del subsidio.

e C.3 Informe de remuneraciones imponibles, rentas y/o subsidios,
consignando la informacién correspondiente a los meses anteriores a la

correspondan a un periodo superior a un mes: c}“"n D¢
. . ) & SEmEmmg@
a. En caso de licencias maternales debe completarse, ademds, % Gfﬂmuggu 2
cuadro complementario; N
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b. Porcentaje de desahucio, en el caso de los funcionarios y funcionarias
que mantienen el régimen de la ex Caja Nacional de Empleados
PUblicos, entre otros;

c. Remuneracién imponible total del mes anterior al inicio de la licencia
medica.

e C.4 Indicar si el funcionario o funcionaria ha tenido licencias médicas
anteriores en los Ultimos 6 meses, en caso afirmativo, consignar la
informacidn correspondiente.

La Universidad de Tarapacd deben suscribir el formulario de licencia médica,
consignando su nombre y en el caso de licencia médica papel debe estampar su
timbre.

Una vez redlizado lo anterior se debe remitir las licencias médicas a la COMPIN o
ISAPRE segUn corresponda:

e Registro y comprobante.

Una vez tramitada la licencia meédica electronica, el sistema de informacién
guarda registro de la misma en el repositorio respectivo. El empleador adscrito
puede imprimir el respectivo comprobante que certifica dicho hecho.

Articulo 16: INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES POR PARTE DE LA
UNIVERSIDAD

Si puesta la licencia médica a disposicion de la Direccidén de Gestion de Personas,
éste se niega a recibirla, estd obligado, dentro del mismo plazo sefialado en el
arficulo 13 del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud, a registrar esta decision en
el sistema de informaciodn, debiendo sefialar el motivo de su negativa. En esta
situacién, la entidad que deba pronunciarse sobre la licencia médica electronica
(COMPIN o ISAPRE) deke proceder de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 64 del
D.S. N°3. Cabe sefalar gue la institucidn puede negarse a tramitar una licencia
meédica cuando el vinculo laboral ya ha finalizado, especialmente si el periodo de
reposo comienza el mismo dia del término de funciones o con posterioridad a este.

El mismo procedimiento debe aplicarse en caso de que no se tramite o no exprese
sU negativa a recibirla en la forma antes descrita. Para todos los efectos, en este
caso, se entiende que ki puesta a disposicién de la licencia médica a la entidad

que el empleador la tramite.
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Si en definitiva la licencia médica es autorizada, la COMPIN o ISAPRE, segin
corresponda, debe aplicar al empleador, la sancion establecida en el arficulo 56
del D.S. N°3.

Articulo 17: EMPLEADOR Y /O FUNCIONARIO NO ADSCRITO AL SISTEMA DE LME

Si al momento de otorgar la licencia médica electrénica, el Sistema de Informacion
indica al profesional que el empleador o funcionario/a no se encuentra adscrito al
mismo operador con el cual él y la enfidad que deba pronunciarse mantienen
convenios de prestacién de servicios informdticos, se deberd seguir un
procedimiento especial para su tramitacidén. Ello no implica el cambio de
naturaleza de la licencia médica electrénica otorgada.

Las reglas de este procedimiento especial son las siguientes:

a) El o la profesional habilitada debe entregar al funcionario/a una copia
impresa de la licencia médica otorgada electrénicamente, a objeto de que
éste Ultimo la presente a la Direccidon de Gestidon de Personas y Bienestar de
la Universidad, segin corresponda, para su tfrdmite posterior, de acuerdo a
los articulos 11y 13 del D.S. N°3.

b) Una vez entregada por el funcionario o funcionaria la copia impresa de la
licencia médica electrénica en la oficina de la Direccidn de Gestidon de
Personas y Bienestar, éste deberd fechary firmar el respectivo comprobante
impreso, conforme lo establece el articulo 12 del D.S. N°3. En caso que se
niegue a recibirla o no la tramite, se debe estar a lo dispuesto en el articulo
64 del D.S. N°3.

c) Elolafuncionaria a cargo de la tramitacion de las licencias médicas, debe
tramitar la licencia a través del portal indicado en el formulario, ingresando
Folio y cddigo de verificacién impreso, completar los datos requeridos en la
plataforma electronica, segun corresponda, conforme lo dispuesto en el
articulo 13 del D.S. N°3, a través del portal electrénico dispuesto para su
tramitacién, segun lo indicado en el formulario impreso, el cual es a través
de la plataforma www licencia.cl
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TITULO V: PLAZOS APLICABLES A FUNCIONARIOS/AS Y EMPLEADORES

Arficulo 18: PLAZOS APLICABLES A FUNCIONARIOS Y FUNCIOANRIAS

a) Para el caso de licencia médica electrénica otorgada para una tramitacion
electrénica, el plazo de presentaciéon de la licencia médica al empleador
por parte del funcionario / funcionaria, se entiende cumplido desde la
emisidon de la licencia médica electrénica.

b) Para todos los efectos, el plazo de que dispone la Universidad, para
completar y poner a disposicion de la entidad que deba pronunciarse se
debe contar desde la fecha de su recepcion o emisidon, respectivamente.

c) Enrelacion a la tramitacion de las licencias médicas en soporte papel, los
plazos antes indicados son los siguientes:

Los funcionarios o funcionarias dependientes del sector pUblico deben presentar la
licencia médica a la Lniversidad dentro del plazo de tres dias hdbiles contados
desde el dia hdbil siguiente al de la fecha de inicio del reposo médico otorgado.

Con todo, en los casos en que el Ultimo dia para presentar la licencia médica
corresponda a un dia sdbado, domingo o feriado, éstos deben extenderse al dia
habil siguiente, salvo que las oficinas administrativas del empleador funcionen
dicho dia y reciban documentacién. Tratdndose de funcionarios o funcionarias del
sector publico - de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley N°19.880 -
los dias sdbados deber entenderse siempre inhdbiles.

Articulo 19: APLICACKON DE CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR ANTE LA
PRESENTACION FUERA DE PLAZO DE LAS LICENCIAS MEDICAS DE PRE Y POST NATAL

Las licencias médicas de descanso prenatal, maternal suplementario emitida por
enfermedad derivada del embarazo, prenatal prolongado, postnatal y maternal
prolongado emitida por enfermedad derivada del parto, a que se refieren los
articulos 195 y 196 del Cdédigo del Trabajo, pueden tramitarse fuera del plazo de
tres dias hdbiles contados desde el dia hdbil siguiente al de la fecha de inicio del
reposo médico prescrito en la respectiva licencia, segun se trate de funcionarias
del sector privado o publico, respectivamente, a que se refieren los articulos 11 y
13 del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud, en la medida que se encuentren
dentro del periodo de curacién de la licencia, sin que corresponda aplicar, en estos
casos, la sancion confenida en el articulo 54 del referido D.S. N°3,

de vigencia, la COMPIN o ISAPRE, segUn corresponda, debe ponderar la si’ruo
general de caso fortuito o fuerza mayor establecida en el articulo 45 del Codk
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Civil, que justifique dicha circunstancia, debiendo proceder a su framitacidn, en
caso de resultar procedente. Los criterios contenidos en los pdrrafos anteriores
deben ser considerados por las COMPIN, ademds, en los casos en que revisen el
rechazo de una licencia médica por parte de una ISAPRE, ya sea por aplicacion
de lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N°20.585 o por el reclamo a que se refieren
los articulos 39 y siguientes del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 20: SEGURO SANNA (LEY N°21.063)

Resultan también aplicables a las licencias médicas derivadas del Seguro SANNA
los plazos indicados en el pdrrafo primero del articulo 19 de éste reglamento.

TITULO VI: PRONUNCIAMIENTO DE LA LICENCIA MEDICA

Artficulo 21: De acuerdo al articulo N°16 del Decreto N° 3 de 1984 del Ministerio de
Salud, compete a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o
la ISAPRE, pronunciarse sobre el rechazo o aprobacion de las licencias médicas, o
bien reducir o ampliar el reposo solicitado, o cambiarlo de total a parcial o
viceversa.

Articulo 22: Segun lo dictaminado por la Contraloria General de la Republica, una
licencia médica presentada extempordneamente no obsta a su validez, aunque
en tales casos, procede hacer efectiva la responsabilidad administrativa del
afectado por negligencia en el cumplimiento de sus deberes funcionarios, al serle
directa y exclusivamente atribuible la circunstancia de haber presentado fuera de
plazo las licencias médicas que acreditaban el mal que le impidié concurrir a
desempenar sus labores. (Aplica Dictamen N° 10323 de 2003, de la Contraloria
General de la Republica).

Articulo 23: Una vez completada la licencia médica electrénica por la Direccion
de Gestidn de Personas adscrito a través de los portales electronicos, de inmediato
ésta queda a disposicion de la COMPIN o ISAPRE, segun corresponda, en el sistema
de informacidn, al cual debe acceder previa autenticacién electrénica, para su
pronunciamiento.

Articulo 24: Por su parte, el D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud, que contiene
el Reglamento de Autorizacién de Licencias Médicas, establece, en sus articulos 39
y 40, la facultad del funcionario o funcionaria afiliada a una Institucién de Salud
Previsional, para recurrir ante la COMPIN competente, como instancia de reclamo,
frente al rechazo, reduccién o modificacién de una licencia médica decreta
poruna ISAPRE, derecho que se le concede igualmente al empleador, cuando é
_considere gque la licencia no ha debido otorgarse o sea otorgada por un perio
superior al necesario.

12
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Articulo 25: El COMPIN o ISAPRE, pueden rechazar o aprobar las licencias médicas;
reducir o ampliar el periodo de reposo solicitado o cambiarlo de total a parcial y
viceversa. En todos esfos casos se deja constancia de la resolucidn o
pronunciamiento respectivo, con los fundamentos tenidos a la vista para adoptar
la medida, en el formulario digital o de papel de la respectiva licencia. En el caso
de que las licencias médicas sean emitidas en papel, la COMPIN, la Unidad de
Licencias Médicas o la Isapre debe comunicar al funcionario y a la entidad laboral
el estado de la licencia médica.

Articulo 26: Respecto a las licencias médicas AUTORIZADAS por la COMPIN o la
respectiva ISAPRE, e informadas al funcionario/a y a la Universidad, la institucién de
salud, segun corresponda, deberd pagar el Subsidio por Incapacidad Laboral
correspondiente.

Articulo 27: Conforme al articulo N° 63 del Decreto Supremo N° 3 de 1984 del
Ministerio de Salud, que contiene "Reglamento de Autorizacién de Licencias
médicas", el rechazo o reduccién de una licencia médica hace procedente el
descuento o retencidn de las remuneraciones, obligando también a la devolucién
de las sumas percibidas indebidamente, por fratarse de una ausencia injustificada
a las labores.

Artficulo 28: PLAZOS APLICABLES A ENTIDADES DE SALUD

Conforme a lo sefalado en el articulo 24 del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de
Salud, la COMPIN, la Unidad de Licencias Médicas vy las ISAPRE, en su caso, tienen
un plazo de siete dias hdbiles para pronunciarse sobre las licencias, el que se
contard desde la fecha en que el respectivo formulario se reciba en su oficina. Este
plazo puede ampliarse por otros siete dias hdbiles en caso de que los antecedentes
requieran estudio especial, dejéndose constancia de este hecho.

TITULO VII: RECURSOS POR RECHAZO O REDUCCION DE LA LICENCIA MEDICA

Articulo 29: El articulo 39 del D.S. N°3, de 1984, del Ministerio de Salud, establece
que en caso que una ISAPRE rechace o modifigue la licencia médica, el
funcionario o funcionaria o sus cargas familiares pueden recurrir ante la COMPIN
que corresponda, senalando gque el mismo derecho tendrd la Universidad respecto
de las licencias meédicas que hayan autorizado las ISAPRE, cuando estime que
dichas licencias no han debido otorgarse o sean otorgadas por un periodo superior

al necesario. oM 5 2N
) ) o G SECRETARD %,
Articulo 30: Respecto a las Licencias medicas RECHAZADAS o REDUCIDAS p@r=JcsNERAL DE LA 2

COMPIN o la respectiva ISAPRE, e informadas a la Universidad, la Direccién\d
Gestidn de Personas y Bienestar, enviard una carta de nofificacion al funcionariokies - ool
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informando su derecho de apelacion ante la COMPIN por la licencia médica
rechazada o reducida, dicho acto deberd ser realizado en un plazo maximo de 15
dias hdbiles, contados desde la fecha de la notificacion. Ademas, debe informar a
la Direccidon de Gestidn de Personas y Bienestar la gestion de apelacion realizada,
presentando el comprobante o documento que certifique la apelacion
correspondiente, de manera presencial o electrénica.

Articulo 31: En el caso de licencias medicas AMPLIADAS por la COMPIN o ISAPRE, la
Direcciéon de Gestibn de Personas y Bienestar registrard en el sistema la
modificacién pertinente en la funcionalidad respectiva con el registro final del
nUumero de dias de Licencia autorizados.

Articulo 32: Respecto a las licencias médicas apeladas y cuyo redictamen de la
COMPIN apruebe la apelacién presentada por el funcionario/a, corresponde
redlizar lo siguiente, previa obtencién de la copia del Dictamen final:

e El funcionario/a a cargo de la tramitacién de las licencias médicas, debe
ingresar la resolucién al sistema administrativo, tépico historial de licencia
médica, justificando asi la inasistencia de la funcionaria o funcionario
durante el periodo de incapacidad.

Articulo 33: Respecto a las licencias médicas apeladas y cuyo redictamen de la
COMPIN rechaoza la apelacion presentada por el funcionario/a, corresponde
realizar lo siguiente:

e Debe ser ingresada al sistema administrativo y se debe informar al
funcionario/a, mediante una carta de noftificacidén, el rechazo de la
apelacion presentada ante la COMPIN. En dicha nofificacién, se debe
informar el descuento correspondiente a los dias no autorizados y el derecho
de apelar ante la Superintendencia de Seguridad Social.

Para este proceso de apelacidn se le otorgard un plazo de 15 dias hdbiles, a contar
desde la fecha de notificacién, dentro del cual deberd informar a la Direccion de
Gestidn de Personas y Bienestar la gestion de apelacion realizada, presentando la
documentacién pertinente que respalde dicho trdmite.

Articulo 34: Respecto a las licencias médicas apeladas y cuyo redictamen emitido
por la Superintendencia de Seguridad Social, apruebe la apelacién del
funcionario/a, corresponderd realizar lo siguiente:

a) La Direccién de Gestidn de Personas y Bienestar, una vez nofificado del
dictamen que aprueba la apelacién, ingresara la resolucion al sistema
administrativo, historial de licencia médica.

b) La Direccidn de Gestion de Personas y Bienestar autorizard el reintegro de Ig
valores recuperados por la Universidad, en una primera instancia, por Q
rechazo de la operacion realizada ante la COMPIN. %
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Articulo 35: En relacidn con las licencias médicas apeladas y cuyo redictamen de
la Superintendencia de Seguridad Social, rechaza la apelacién realizada por el
funcionario/a, se emitid la resolucién final confimando el rechazo y en
consecuencia, se mantendrd el descuento efectuado en su oportunidad. Ademds,
se procederd a ingresar dicho dictamen al sistema administrativo, historial de
licencias médica.

Articulo 3é: En el caso de licencias médicas rechazadas o reducidas por la COMPIN
o respectiva ISAPRE, y respecto de las cuales el funcionario/a no realiza ningn
trédmite de apelacidn dentro de los plazos establecidos por la Ley y en el presente
reglomento, la Direccion de Gestion de Personas y Bienestar procederd a
descontar de su remuneracion los dias no autorizados y con inasistencia.

TITULO VIII: RECUPERACION DEL SUBSIDIO POR INCAPACIDAD LABORAL.

Articulo 37: Durante la vigencia de la licencia médica el funcionario o funcionaria
continuard gozando del total de sus remuneraciones. Durante el periodo de
permiso postnatal parental regulado en el articulo 197 bis del Codigo del Trabagjo,
los funcionarios funcionarias que hagan uso de él también continuardn gozando
del total de sus remuneraciones. Lo anterior, segun lo establecido en el articulo N°
111 del D.F.L N° 29 del Estatuto Administrativo.

Articulo 38: La Universidad tendrd un plazo mdximo de seis meses a contar desde el
término de la respectiva licencia médica para realizar la solicitud de cobro por los
subsidios devengados ante la respectiva COMPIN, segUn corresponda. Lo anterior,
segun lo indicado en el articulo N° 155 del D.F.L N° 1 del 2006.

En cambio, si dicha devolucién debe ser efectuada por las ISAPRES o Cajas de
Compensacion, se cuenta con un plazo de cinco anos para ejercer las acciones
de cobro que correspondan.

Articulo 39: La Universidad podrd recibir cheques, vale vista, transferencias
bancarias, depdsitos U ofro medio por concepto de pago de Subsidio por
Incapacidad Laboral.

Una vez recibido el pago de una licencia médica, se procederd a realizar su
ingreso, contabilizacién, reconocimiento y ajuste en los sistemas dispuestos para
ello.
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TITULO IX: DESCUENTO POR LICENCIA MEDICA RECHAZADA, REDUCIDA,
INVALIDADA

Arficulo 40: Es obligacién de la Universidad de Tarapacd realizar el respectivo
descuento por los dias de licencia médica que fueron rechazados, reducidos o
invalidados. Lo anterior, conforme a lo establecido en el articulo N° 63 del Decreto
N° 3 de 1984, que indica "La devolucién o reinfegro de las remuneraciones o
subsidios indebidamente percibidos por el beneficiario de una licencia no
autorizada, rechazada o invalidada, es obligatorio. Sin perjuicio de lo anterior, el
empleador adoptard las medidas conducentes al inmediato reintegro, por parte
del funcionario/a, de las remuneraciones o subsidios indebidamente percibidos'.

Articulo 41: La Universidad podrd realizar el respectivo descuento al funcionario/a
que mantenga una licencia médica rechazada, reducida o invalidada, siempre y
cuando esa decision haya sido ratificada porla COMPIN, o después de transcurrido
el pertinente plazo de reclamo de 15 dias hdbiles desde la noftificacion. Esto, segin
lo indicado en el Dictamen de origen N° E447852N24 del 2024.

Articulo 42: Al momento de realizar el andlisis de los montos adeudados se debe
efectuar de acuerdo a lo que establece el arficulo N°72 de la Ley N° 8.834, esto es
"Mensualmente deberd descontarse por los pagadores, arequerimiento escrito del
jefe inmediato, el tiempo no trabajado por los funcionarios o funcionaria,
considerando que la remuneracién correspondiente a un dia, medio dia o una
hora de trabajo, serd el cociente que se obtenga de dividir lo remuneracién
mensual por treinta, sesenta y ciento noventa respectivamente”.

Segun el Dictamen N°733 de 2021 de la Contraloria General de la Republica, se
debe proceder al descuento sélo de los dias hdbiles, esto excluye feriados y fines
de semana.

Articulo 43: La Universidad deberd notificar al funcionario/a el respectivo descuento
mediante carta de la Direccién de Gestibn de Personas y Bienestar que
corresponda para esos efectos, indicando en ella el motivo y monto a descontar.
Ademds, se debe indicar el derecho que tiene para apelar a la Superintendencia
de Seguridad Social y Contraloria General de la Republica.

Articulo 44: El funcionario/a puede ejercer el derecho que les otorga el articulo N°
67 de la Ley N°10.336, esto es, solicitar la condonacién o facilidades de pago de
las sumas que ha recibido indebidamente por concepto de licencias médicas
. rechazadas, reducidas o invalidadas al Contralor General de lo Republica, dado

43.895 de 2016.
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De acuerdo a lo anterior, en caso que exista un oficio de la Contraloria General de
la Republica, en favor del funcionario o funcionaria, la Universidad realizard el
reintegro de los montos descontados, si procede, de acuerdo a los valores
recuperados. ‘

TITULO X: CONTRATACION A HONORARIOS POR REEMPLAZO DE LICENCIA
MEDICA

Articulo 45: Se podrd contratar sobre la base de honorarios a profesionales y
técnicos de educacién superior, expertos en determinadas materias, o bien,
extranjeros que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera,
para redlizar labores de reemplazo de aquellos funcionarios/as que se encuentren
con licencia médica y cuyas funciones sean indispensables para el desarrollo
normal de la unidad donde este Ultimo se desempefia.

Arficulo 46: Se podrd solicitar reemplazo sobre la base de honorarios de manera
excepcional en el estamento auxiliar y administrativo, cuando el funcionario/a con
licencia médica realice funciones indispensables para el desarrollo normal de la
unidad donde éste Ultimo se desemperfie.

Articulo 47: La funcidén convenida no se podrd extender, bajo ninguna
circunstancia, mas alld de la fecha de término de la respectiva licencia médica
del funcionario/a que reemplaza y puede ser extendida toda vez que la licencia
médica es prorrogada.

Articulo 48: La remuneracién a titulo de honorarios por los servicios prestados, no
podrd ser superior al monto total de la recuperacion de la base de cdiculo de la
licencia médica emitida del funcionario/a reemplazado.

Arficulo 49: Las contrataciones del personal a honorarios por reemplazo de licencia
médica, sélo se podrdn solicitar desde los 15 dias de reposo emitidos en adelante.
No se permitird una contratacion por un periodo inferior al indicado.

Artficulo 50: Las frabajadoras a honorarios que se encuentren en descanso maternal
pre y posthatal, que perciban el subsidio calculado conforme a lo dispuesto el DFL
N° 44 de 1978 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social y en el articulo 197 bis del
primer texto legal, no tendrdn derecho de percibir el abono de los honorarios
correspondientes durante los referidos lapsos, segin se desprende el tenor literal del
articulo 201, inciso cuarto del cuerpo legal en comento y lo sefialado en ¢
dictamen N° 65.089 de la Conftraloria General de la Republica.




Universidad de Tarapacd
Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas
Direccion Gestion de Personas y Bienestar

UMIVERSIDAD DE TARAPACA

TITULO XI: INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL DEL
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO — SIAPER.

Articulo 51: La Contraloria General de La Republica instruye en la Resolucion N° 7,
de 2025, Fija normas sobre framitacién en linea de actos administrativos relativos a
las materias de personal que sefala, en el Titulo Il Articulo 15 Siaper Registro
Electréonico: la informacién y los actos administrativo de servicios publicos y
municipales sobre las siguientes materias deberd ser ingresada en Siaper Registro
Electrénico:

1. Llicencias médicas y maternales, antes de la resolucion de la entidad
previsional de salud respectiva, a fin de justificar la ausencia de un
funcionario.

2. Actos administrativos aprobados de licencias médicas y maternales y
que reconocen respaldos médicos, para justificar la ausencia de un

funcionario.
Flujo de Tramitaciéon SIAPER RE.
SIAPER Materias Afectys
TRAMITACION ELECTRONICA
SIAPER
A—
S EN LINEA
SIAPER ' Materias Exentas
REGISTRO AUTOMATICO | !
| [licencias médicasy |
SIAPER 4 maternales; SlAPE R
REGISTRO ELECTRONICO (/ ! permisos, ferlados y RE
)t catificaciones
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Articulo 52: Proceso de ingreso de Licencias médicas a Siaper.
El registro electrénico de una licencia se compone de dos procesos:

PROCESO 1: Ingresar e informar licencias médicas.

través de SIAPER.
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PROCESO 2: Emitir acto administrativo, crearlo en la plataforma, asociarle las
licencias médicas y enviar a registro.

a) PASO 1: Dictar acto administrativo (resolucidn exenta o decreto exento) que
aprueba, amplia, reduce o rechaza la o las licencias médicas.

b) PASO 2: Crear documento en SIAPER, llenar datos de encabezado, ingresar
materia “Licencias médicas y maternales”, y NO agregar caso(s).

c) PASO 3: Ingresar en SIAPER la condicidén final (ampliada, aprobada,
rechazada o reducida) de cada licencia médica y sus dias aprobados.

d) PASO 4: Asociar en SIAPER cada licencia médica a la resolucién exenta o
decreto exento que las aprueba, amplia, reduce o rechaza.

e) PASQO 5: Enviar aregistro el acto administrativo que aprueba, amplia, reduce
o rechaza cada licencia médica, a través de SIAPER.

Articulo 53; ANULACION Y CORRECCION DE DOCUMENTOS
Procedimiento:

1. El funcionario/a encargado/a solicita a Mesa de Ayuda la anulacidon de un
documento registrado en SIAPER RE (Completa descripcién del requerimiento e
indicar usuario que realizard la correccién).

2. Mesa de ayuda anula documento y genera documento clon.
3. Correccion de documento clon.
4. Envio a Registro Electrénico.

El documento clonado permanecerd en la Bandeja de Documentos asignado al
usuario indicado por la Contraparte Técnica para ser corregido y enviado a
Contraloria para su registro sélo por 5 dias hdbiles. Una vez tfranscurrido este plazo,
es decir, al sexto dia, el documento debe desactivarse, elimindndose de la Bandeja
de Documento del Servicio. El documento sélo podrd ser activado nuevamente
readlizando una nueva solicitud fundamentada por parte de la Contraparte Técnica
a la Mesa de Ayuda, de la misma forma que se describid en la Etapa 1.
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