UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

APRUEBA MANUALES DE USO DEL
SISTEMA DE LICENCIAS MEDICAS DE LA
UNIVERSIDAD DE TARAPACA.

DECRETO EXENTO N° 00.561/2026.
Arica, mayo 26 de 2026.

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

VISTOS:

Lo dispuesto en el D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre
de 1981, del Ex Ministerio de Educacién Publica, lo dispuesto en el D.F.L. N° 16, de 27
de diciembre de 2023, publicado el 11 de julio de 2024, del Ministerio de Educacion;
Subsecretaria de Educacion Superior; Resolucién N° 36 de 2024 de la Contraloria
General de la Republica y sus modificaciones; Resolucion Exenta Universitaria
CONTRAL. N°0.01/2002, de enero 14 de 2002, Resolucion Exenta Universitaria
CONTRAL N°0.01/2025, de marzo 26 de 2025; carta DGDT N°023/2026, de fecha 13 de
marzo de 2026; carta DGPB N°0.421/2026, de fecha 14 de abril de 2026; carta A.J.
N°375/2026, de fecha 20 de abril de 2026; carta V.R.D. N°054/2026, de fecha 19 de mayo
de 2026; carta REC N°1736/26, de fecha 22 de mayo 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 citado en relacién con el decreto N°1605/84, de diciembre 14 de 1984; Decreto TRA
N° 335/9/2025, tomado de razdn el 02 de junio de 2025.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapaca es una
Corporacion de derecho publico, autbnoma y con patrimonio propio, que goza de una
triple autonomia académica, econémica, 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 Educacién, cuyos nuevos estatutos se establecieron a través
del D.F.L.16, de 27 de diciembre de 2023, publicado el 11 de julio de 2024,

Que, mediante carta DGDT N°023/2026, de fecha 13
de marzo de 2026, el Director de Gestion Digital y Transparencia solicitdé la aprobacion
de manuales del Sistema de Licencias Médicas de la intranet institucional, elaborados a
proposito de observaciones formuladas por Contraloria y de la actualizacion del sistema
respectivo.

Que, asimismo, mediante carta DGPB N°0.421/2026, v,
de fecha 14 de abril de 2026, la Direccion de Gestidn de Personas y Bienestar informé
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que los manuales fueron revisados conforme a las competencias de dicha Direccion,
aceptandose sin observaciones en los ambitos de su competencia.

Que, mediante carta A.J. N°375/20286, de fecha 20 de
abril de 2026, la Asesoria Juridica informo6 que no existen observaciones juridicas que
impidan continuar con la aprobacién de los manuales remitidos, sefialando ademas que
dichos instrumentos tienen por objeto reflejar la operatoria actual del sistema de licencias
médicas y responder a los requerimientos formulados por Contraloria Regional.

Que, mediante carta V.R.D. N°054/2026, de fecha 19
de mayo de 2026, el Vicerrector (S) de Desarrollo Estratégico solicité la aprobacién de
los siguientes documentos:

Manual de Uso: Estado de Licencias Tramitadas.
Manual de Uso: Contabilizacién Licencia Médica.
Manual de Uso: Reconocimiento del Ingreso.
Manual de Uso: Ingreso de Licencia Médica.

El mérito de lo ordenado por el Dr. Emilio Rodriguez,
Rector de la Universidad de Tarapaca, mediante carta REC N°1736/26, de fecha 22 de
mayo de 2026.

DECRETO:

1.Apruébanse los siguientes documentos
institucionales vinculados al Sistema de Licencias Médicas de la Universidad de
Tarapacad, cuyo contenido se reproduce a continuacion:

o Manual de Uso: Estado de Licencias Tramitadas, contenido en
documento adjunto compuesto de diez (10) paginas rubricadas
por el Secretario General (S) de la Universidad de Tarapaca.

¢ Manual de Uso: Contabilizacién Licencia Médica, contenido en
documento adjunto compuesto de siete (7) paginas rubricadas por
el Secretario General (S) de la Universidad de Tarapaca.

o Manual de Uso: Reconocimiento del Ingreso, contenido en
documento adjunto compuesto de seis (6) paginas rubricadas por
el Secretario General (S) de la Universidad de Tarapaca.

« Manual de Uso: Ingreso de Licencia Médica, contenido en
documento adjunto compuesto de ocho (8) paginas rubricadas por
el Secretario General (S) de la Universidad de Tarapaca.
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2. 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.

--.T N

o Zi
JBP.DRH.yvv ,. {-?, %ﬁ,l\ D
!J:i\l‘;f;"mL RAY} e
! () . JUN 2026
\\\ \\‘ qd :

APRUEBA MANUALES DE USO DEL SISTEMA.

L
DE-ICENCIAS MEDICAS DE LA YNIVERSIDAD DE TARAPACA
|




«
-

s

Manual de uso

Estados de Licencias Tramitadas

Direccién de Gestion de Personas y Bienestar Laboral/Procesos/Licencias Médicas/Estados de Licencias Tramitadas

Objetivo:

Modificar los Distintos Estados por los que pasa una Licencia tramitada

tJuidad de Desarrollo Tacnolégico
18 de Septiembre #2222 Arica -~ Chile
Teléfona: 56-58-205175
E-mail: ddt@uta.cl

Todos los derechos reservados a la Universidad de Tarapaca ©
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Sistema DGPB Manual de Uso: Estados de Licencias Médicas Tramitadas

Introduccion

Las licencias médicas pasan por distintos estados, tanto cuando estd dentro de la Universidad
como fuera cuando se envia a tramite.

Cuando esta dentro de la institucion puede estar Emitida, Recepcionada, Contabilizada, etc., pero
cuando esta fuera de la Universidad son otros los actores que pueden motivar el cambiarla de
estado, como la Compin o la Suseso.

En este Manual de Uso se explica cémo realizar este proceso de modificacién de estados, a través
de la opcién del menul “Procesos/Licencias Médicas/Estados de Licencias Médicas Tramitadas”,
ubicada en el Sistema de Gestién de Personas.

Este manual cubre los aspectos generales, funcionalidades principales, alternativas y las preguntas
frecuentes referidas al tema.

Funcionalidades

Funcionalidad Principal.
- Cambiar el estado de una licencia.

Funcionalidades Alternativas.
- Consultar el histérico de estados de una licencia.

Desarrollado por la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico L 2T




Sistema DGPB Manual de Uso: Estados de Licencias Médicas Tramitadas

Aspectos Generales

Pre-Condicién.
- Existe el registro en las bases de datos de la Universidad, los datos asociados a la licencia.

Post-Condicidn.
_- Estado de una licencia modificada.

Desarrollado por la Unidad de Desarrollo Tecnolégico r




Sistema DGPB Manual de Uso: Estados de Licencias Médicas Tramitadas

Diagrama de Procesos.
Este diagrama muestra los actores que intervienen en el proceso y los distintos estados por los
que puede pasar una licencia médica tramitada.

-
e
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Pantalla Principal.
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Figura 1: Pantalla principal.
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Flujos
Flujo de la Funcionalidad Principal.

Modificar el Estado:
Al recuperar licencias y seccionar una, se habilita el botén Estado, accién que despliega la ventana
a través de la cual se pueden registrar los distintos datos referidos al estado de interés:

Datos Estado de licencla
Focha Boglateo (7] 11032026 16:48:5%
Estada ()

MN® Resolucion

Dhaponible LU

Caracteres max.: 250

Venario = S | i
usuano (%) i [

Fechi Sis

] Geatiae @) cancsdar
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Sistema DGPB

Manual de Uso: Estados de Licencias Médicas Tramltadas

Especialmente el dato Estado, que despliega una lista con los posibles estados por los que puede

pasar una licencia, mismos que son representados en el diagrama de estados anterior:

Datos Estado de licencia

Fecha Registro (*) |11-03-2026 16:50:11 fal

Estado (™)
M2 Resolucion
Nra, da Dias
Observacion
ol Usado: ]
Disponibis; 250

Caracteres max.: 250

Usuario (*)

‘Fechia Sistema (%)

APROBADA
Sk SUBSIDIO
REDUCIDA DIa INJUST,

| RECHAZADA

NOTIFICA RECHAZG LECENCIA
APELA COMPIN

APRUEBA COMPIN

RECHAZO COMPIN

APELA SUSESOD

APRUEBA SUSESO

APELA CR

APRUEBA APELA CR
RECHAZO APELA CR
REDUCIDA DIA SUPERF,
AMPLIADA

APROBADA SIN SUBSIDIO
EN EVALUACION
APROBADA 2DA. INSTANCIA
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Sistema DGPB Manual de Uso: Estados de Licencias Médicas Tramitadas

Consultar Histérico de Estados:

Al final de |a fila seleccionada, se despliega el simbolo:

H|

Pinchandolo, es posible ver un listado histérico de sus estados, por ejemplo:

10-07

Fecha

2018 008200

Estado

Emitida

Histérico Licencia Medica No;

N® Resol,

Observacidn

13-07-2018 00:00:00 Recepcionaida
17-07-2018 0B:33:15 En Preparacion Prariitia 20180112
17-08-2018 00:00:00 Reconocida Cl:118080918[9)
22-08-2018 05:14:07 Rechazada 345 no justifica
) R e s Hatifica #Rechazo
22-08-7018 £5:23:53 T
5@ recepciona antacadentes da
22-068-3018 05:48:52 Apela COMPIN 123 apetacion ante 1a compin de focha
12121212
se racheza, puade presentar
ol RInSE T racurso de reposicion con niavos
22-08-2018 05:52:23 Rechazo COMPIN 123 antecadentes clinicos ante (@
somplin
AT A O o Notifica Rechazy
22-08-2018 05:54:45 COMPIN
fa compin ratifica el rechazo en
; ; Notifica Avigo casy de desconformidad puede
2208~ 515714
R et Descuento 133 realizarlo ante fa superintendencia
e saguridad soclal
dabide a que lz Ycends se
enquentra a {3 espera defa
22-08-2018 06:03:48 Aptica Dascuentsy 1234 pranupdactdn de la suceso, b uta
debe refntegrar los dineras
indebidamante percibldos
P antecedsntes recibidos
22-08-2 el HA Apela SUSESC
2-08-2018 06:08:08 pela SUSESO 123 e e
12-09-2018 05:21:00 Reconacida CI:118080938[9])
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Sistema DGPB Manual de Uso: Estados de Licencias Médicas Tramitadas

Preguntas Frecuentes.

1 ¢Cdémo puedo consultar todos los estados por los que ha pasado una licencia tramitada?

Recuperandola, y al final de las columnas se muestra la Situacién, junto al simbolo “H”.

Presionando ese simbolo “H” se despliega una ventana con el histdrico de estados de la
licencia.

Desarroliado por la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico
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Contabilizacién Licencia Médica
Dirsccion de Gestion de Personas y Bienestar Laboral/Procesasd.icencias Médicas/Contabilizacitn Licencia Médica
Objetivo:
’ \ Contabilizar las Licencias Médicas

V4

lnidad do Desarrolio Tacnologico
18 de Septiembre #2222 Arlen ~ Ghile
Teddforo: 5658205175
Eanall: dilt@iifa.él
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Sistema DGPB Manual de Uso: Contabilizacién Licencla Médlca
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Introduccion

Las licencias médicas, luego de ser registradas en las bases de datos de la Universidad, deben
registrarse en la contabilidad de [a institucién, este paso no se hace inmediatamente cada vez que
se registra su ingreso si no que es yn paso posterior.

En este Manual de Uso se explica cdmo realizar este proceso de registro contable, a travas de la
opcién del mend “Procesos/Licencias Médicas/Contabilizacion Licencla Médlca”, ublcada en el
Sistema de Gestidn de Personas,

Este manual cubre los aspectos generales, funcionalidades principales, alternativas y las preguntas
frecuentes referidas al tema.

Funcionalidades

Funcignalidad Principal.
- Contabllizar la: Licencia Médica.

Funcionalidades Alternativas.
- Consultar las licencias por contabilizar y contabilizadas.




SlstemabGPR Manual de Uso: Contabilizacién Licencia Médica

e - LIRS a8 ekt g

Aspectos Generales

Pre=Condicfén,
- Existe el registro en fas bases de datos de la Universidad, los dates asociados a la licancia.

Post-Candicidt.
«  Llceriela registrada contablemente,

Pantalla Principal,
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Figura 1: Pantalla ptincipal.




Sistema DGPB Manual de Uso: Contabilizaclén Licencia Médica
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Flujos
Fluje de la Funcionalidad Principal.
Pardmetros de recuperacion:
racha Contable i'i}-nj_i_—_z'ozs _ 1, (i
Tipe Contabilizacion | RECONOCIMIENTO v
Glosa " |SUBSIDIO INCAPACIDAD LABORAL, RECONDCIMIENTO '
Estado | POR CONTABILIZAR ~ |
Anio Recepdion ,5{{25 v !

Fecha Contable : Fecha con que se registrard el hecho contable.

Tipa Contabilizacidn  : Reconocimiento / Ampliada / Aprobada Cargo Empleados / Aprobada Sin
Suhbsidio / Aprobada 2da. Instancia / Notifica Rechazo Licencia / Rechazo
Compin / Reducida Dfa Injust. / Reducida Dfa Superp.

Glosa : Texto libre que hace referencia al hechio contable.

Estado » Por Contabilizar / Contabilizado. Util para cuando se usa el mddulo en
modo Consulta.

Afio Recepcidn 1 Afio en que se recepciond I3 licencia, Se muastra uha lista con todos les

afios de que se tiene registro de recepcién,

Desarrollado por Ja Unidad de Desarrollo Tecnolégico




Sistema DGPB

Simular:

Manual de Uso: Contabilizaclén Licencia
=ty TR . - RIS LRSS o A

Por ejemple, al recuperar los registras con los pardmetros por defecto, muestra los pendientes, y:
al selaccionar uno o varios de ellos, se habilita el botén Simular, presionandolo se pueden
visualizar las partidas del ¢g:
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Slstema DGPB
WAGL T Dy

Grabar:

Una vez simulado sl cg, se habilita el boton Grabar, quedando de esta manera raglstradas
las partidas en [a contabilidad de la Universidad.

Preguntas Frecuentes.

1 4Nose habilita el botin Grabar, somo pueda grabar?
Primero se deben recuperar registros de licencias médicas pendientes de contabilizar de
acuerdo a los pardmetros de recuperacién, una vez tesplegados s deben seleccionar uno o
varios de-ellos; y una vez Simulado, se habilita &) botdn Grabar.
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Manual de uso

Reconocimiento del Ingreso

2

Direccién de Gestion de Personas y Bienestar Laboral/Procesos/Licentias Médicas/Redonocimiento del Ingréso

Objetivo:

Registrar los ingresos de dinero y asociarlos a las licencias médicas.

Unidad de Desarrolio Tecnologiodms
18 de Septiembre #2222 Arica « Chile
i Tetéfono: 56-88-205175
Bmaili ddiuta. e
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Introduccidn
Luego de tramitada la licencia, se recepciona el divero, es necesario para estos efectos asociar
cada monto con su respectiva licencia.

En este Manual de Uso se explica cdmo realizar este proceso, a través de la opcién del mend
“Procesos/Licencias Médicas/Reconocimiento del Ingreso”, uhicada en el Sistema de Gestién de
Personas.

Este manual cubre los aspectos generales, funcionalidades printipales, alternativas y las preguntas
frecuentes referidas al tema.

Funcionalidades

Funcionalidad Principal.
- Registrar el monto recibido asoclado a cada licencia,

Funcionalidades Alternativas.
- Consultar los montos recibidos por concepto de recuperacidn de licencias médicas,
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Aspgotos Generales

Pre-Condicion.
- Exlste &l reglstio en las bases de datos de la Universidad; los datos.asociades a la licencla,
- Licenglatramitada

Post-Condleidn,
~  Montos registradosy asociadas o cada licencia.

Pantalla Principal.
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Figura 1: Pantalla princlpal-
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Flujos
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Aqui se pueden buscar todos los Cl o CG's pendientes que tengas cuentas relacionadas con
licenclas medicas, se selecciona y se Retorna.

En la parte superior izquierda de la pantalla principal se despllega el numero: de documento
seleccionado.

Luego en la pantalla principal, presionando el simbolo “+’, se puede agregar una a una las
licencias relacionadas, Indicando el monto y nimero de dias qua corresponda:

por la Unhidad de Desarrollo Tecnologico'
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Una vez hecho lo anterior para cada licenicia, se Graba y queda de esta manera asociado el Cl o
CG con cada licencla médica y €l monhte recuperado de cada una.




Manual de uso

Ingreso de Licencia Médica

Diracgién de Gestion de Personas y BienestarLaberal/Proceses/Licencias Médicas/ingreso Licencia Médica

Objetivo:
Registrar las Licencias Médicas
e Unidad tHe:Desarrolle Techolégics

18 de Sepllembre #2222 Avlca - Chile
Toléfono: 56-58-208176
Bvpraile det@atacl
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Introduccién

Las licencias médicas, si bien en la actualidad la mayoria son electrdnicas, igualmente deben ser
registradas en los sistemas de la Universidad, para poder gestionarlas apropladamente, como su
registro contable y posterior tramitacion. En este Manual de Uso se explica como fealizar este
proceso de registro, a través de la opcién del menu “Procesos/Licencias Médicas/Ingreso
Licengia”, ubicada en el Sistema de Gestién de Personas.

Este manual cubre los aspectos generales, funcionalidades principales, alternativas y las preguntas
frecuentes referidas al tema.

Funcionalidades

Funcionalidad Principal.
- Registrar las Licencias Médicas en las bases de datos de la Universidad.

Funcionalidades Alternativas.
- Consultar Licencias
- Consultar Documento Base de Célculo
- Consultar Documento Memorandum

"Besarroliada por la Unidad de Desarralio Tecnblagico
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Aspectos Generales

Pre-Condicidn.
- Existe registrados los.datos de la persona receptora de la licencia.
- Existen registrados los datos del médico emisor de la licencia.

Post-Condicidn.
- Licencia registtada en las bases de datos de la Universidad,

Pantalla Principal.
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Figura 1: Pantallu principal.

Desarrollado por la Unidad de Desarrollo Tecroléglco
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El boton agregar permite capturar los datos asociados a una licencia:

Tipo de Formulario  : Tradicional / Mutual CCHC / Electronico / Mutual ACHS

N° Licencia (*) : Numero de la licencia.

Funcionario (*) : Namero de rut del funcionario. Opcionalmente tiene la facilidad de
buscar el rut, a partir del nombre o parte de éste.

Pension (%) : Campo de despliegue, que muestra el sistema de pension (AFP)
del funcionario.

Salud (%) : Institucién de Salud del funcionario. Fonasa o alguna |sapre.

Fecha Emision (*) : Fecha de emisién de la licencia.

Fecha Recepcion (*) : Fecha en que la licencia es recepcionada en la institucion.
Tipo Licencia (*) : Enf. Comun / Maternal / Trayecto / ...
Tipo Licencia Maternal ; Pre y Post Natal, en el caso de ser Tipo Licencia Maternal.

Tipo Reposo . Parcial o Total.

Fecha Inicio (*) : Fecha de inicio de la licencia

N° Dias (*) : Niumero de dias de |a licencia

Fecha Término (*)  : Fecha de término de la licencia

Estado (*) : Estados por los que puede pasar una licencia: Incompleta / En

Tramite / Emitida / Rechazada / Eliminada
Médico (*) : Numero de rut del emisor de la licencia. Opcionalmente tiene la
facilidad de buscar el rut, a partir del nombre o parte de éste.
Especialidad : Codigo de la especialidad del médico. Opcionalmente esta la
posibilidad de buscarlo dentro de las especialidades disponibles, o
incluso agregar una especialidad a las ay disponibles.
Tipo de Formulario Ant. : En el caso de ser continuidad: Tradicional / Mutual CCHC / ...
N° Licencia Anterior : En el caso de ser continuidad, numero de la licencia anterior.
Recuperacion Laboral: si/no
Inicio Tramite Invalidez: si/no

A modo de despliegue, se muestra el nimero de cg, si es que se esta consultando y ya
fue contabilizado, y las fechas de inicio y término de contrato.

Los datos marcados con (*), son campos obligatorios.

Desarroliado por la Unidad de Desarrolio Tecnolégico
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Documentos:

Permite ver los decumentos asociados a la licencia:
- Base de Célculo

- Memorandum
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Preguntas Frecuentes.

1 C6mpse puede ver la Base de Calcula de una Licencta?
Recuperando la Licencia, selecelondndola y presionar el botén Documentos.
Seleccionarel tipo Base de Gédlculo, y el documento se visualizard en el érea de despliegue.

Desarroliado por la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico




