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1. PROPOSITO

1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Licencias Médicas

2, ALCANCE

2.1 El presente Procedimisnio hace referencia a los requermientos del punto 8.0
Plenificacion v control operacional {Norma UNE-EN-IS0-8001:2015),

22 El procadimianto se apica al area de Regursos Humanaos

3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS
M i
Contraol de Documentas
Control de Regisiros

4, DEFINICIONES

4.1 Licencia Madica: Daracho que liene el trabajador de susentarse o reducir su
jomada de trabajo, durante un determinado periodo, en cumplimiento de una
indicacion profesional certificada por un médico cirujano, cirjana dentiste o
matrona, duranie cuya vigencia podra gozar de un subsidio, o la remuneracian
regular de su trabaja.

42  MEDIPASS: Plataforma para procesos de framitacion de Foencias méadicas.

4.3 ISAPRE: Las Instiuciones de Salud Previsional son las entidades privadas
encargadas de financiar las atencionas y banaficios de salud

4.4 FONASA: El Fondo Nacional de Salud, FOMASA, es un organismo publico
encargado de otorgar cobertura de atencién en salud,
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COMPIN: Comisidn de medicing preventiva e invalidez
SISPER: Sistema de Personal Universidad de Chila.

IMED: Innovacion Médica, una piataforma tecnoldgica para la gestion de documentos
servicios de salud

-5 RESPONSABILIDADES

5.1 La responsabilided por el cumplimiento del procedimiente recae sobra el

Encargado de RR.HH.

6. DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO
Licencia médica Manual

6.1 El Analista de RR.HH. recepciona la Licencia Médica en formato papel.

6.2 El Analista de RR. HH. verifica que |a informacidn contenida en la Licencia Médica
sea la correcta y que se encuenire dentro de los plazos reglamantarnos

6.3 El Analista de RR. HH. Ingresa vy registra los dalos de la licencia en sistema
SISPER.

64  El Analista de RR. HH completa la informacion solicitada al empleador y lo envia a
la ISAPRE junto a un Farmulario de Determinacion de Base de Calculo. Por otra
parte, en el casc de FONASA, se ervia la Licencia Médica junto con las tres
dltimas liquidaciones de sueldo correspondientes a los meses previos al inicio
ded reposo.

6.5  El Analista de RR.HH realiza el seguimiento del estado de la Licencia Médica a
traves del portal de COMPIN con el N° da Folio v RUT del funcianaria,

66  Mensualmente al Analistz de RR.HH genera en SISPER un decreto de licencias

i
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meédicas aprobadas adjuntando como antecedentes una copia de la licencia
enviada a framite.

Licencias Médica Electronica por MEDIPASS

6.7 El Analista de RR. HH. recepciona la Licenciz Meédica a travéds del portal
MEDIPASS.

6.6  El Analista de RR. HH, verifica qua |3 informacion contenida en la Licencia Médica
s2a la cormecta y que se encuentre dentro de los plazos reglamentarios.

62  El Analista de RR. HH. Ingress vy registra los datos de la licencia en sistama
SISPER.

610 El Analista de RR.HH, completa la informacion solicitada, extrae desde SISPER
las liguidaciones de sueldo corespondientes a los 3 Olimos meses anteriores al
Inicio de la licencia médica vy los adiunta para tramitar al dacumenta.

6.11 El Analista de RR.HH. guarda en la carpeta compertida el comprobante de
tramitacion emitido por el portal MEDIPASS,

8.12 El Analista de RR.HH realiza el seguimienic del estado de la Licencia Médica a
través del porlal MEDIPASS con el N” de Folio o RUT del Funcionario.

613 Mensualmenta el Analista de RR.HH genera en SISPER un decreto de licencias
medicag aprobadas adjuntando como antecedentes los comprobantes de
tramitacian.

IMED

8.14  El Analista da RR. HH. recepciona la Licencia Médica a través del portal IMED

6.16 El Analista de RR. HH. verifica que la informacién contenida an la Licencia Médica
sea la comecta y que se encuentre dentro de fos plazos reglamentarios.
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616 El Analista de RR.HH, envia a trémite |a licenda médica a fraveés del portal IMED,
el cual automaticamente adjunta las liguidacionas de sueldo corespondientes a
los 3 dltimos meses anlerioras al inicio de la licencia méadica y registra la misma en
el sistema SISPER.

68,17 El Analista de RR.HH realiza el seguimienio del estado de la Licencia Médica a
través del portal IMED con el RUT del funcionario.

818 Una vez autorizada la licencia, mensualmente el Analista de RR.HH genera en
SISPER un decreto de licencias médicas (Ima).

Licencias Médicas sin empleador

619 Cuando los funcionarios no fienen asociado un empleador en los regisiros de su
prastador de salud, se emite una licencia médica sin empleador.

6.20 El funcionano debe enviar al Analista de RR. HH. el documente amitido por =l
presiador de salud.

.21 El Analista de RR. HH. verifica gue Ia informacidn contenida en la Licencia Médica
saa la correcta v que se encuentre dentro de os plazos reglamentarios.

6.22 El Analista de RR.HH. idenfifica si se trata de una licencia MEDIPASS o IMED. En
Cash e 58T MEDIFASS, & framitara madianta el portal
pipswime medipass. clWebAppDisivalids! . En caso de ser IMED se tramitars
mediante ef portal bifpsfwew licenciacliiramitar

6.23 El Analista de RR. HH. Ingresa v registra los datos de la licencia en sisteama
SISPER.

6.24 El Analista de RR HH, complela la informacién solicitada, extrae desde SISPER
las liquidaciones de sueldo comrespondientes a los 3 Ultimos mesas antariores &l
inicio de la licencia medica v los adjunta para tramitar e! documenta.

6§25 El Analista de RR.HH. guarda en la carpela comparlida el comprobante de
tramitacién emitido por &l portal
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6.26 El Analista de RR.HH realiza el seguimiento del estado de la Licencia Meédica a
través del portal correspondiente al prestador con el N® de Folio o RUT del

Funcienario.

6.27 Mensualments el Analista de RR.HH genera en SISPER un decreto de licencias
médicas aprobadas adjuntando come antecedentes los comprobantes de

tramitacidn,

7. REFERENCIAS

T Decreto Ley N3 11984 del Ministerio de Salud.
T2 LeyN* 20.585/2012 sobre otorgamiento y uso de licencias médicas.

T4 DOFL 29 gue fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley n® 18.834
sobre Estalulo Administrativo

8. REGISTROS

Mombre Responsable Almacanamianto
Listado de licencias médicas Analista SISPER
Farmularia de determinacion de base de .
' calculo Analista =l
Licencia Méadica Analisia PCISISFER
' Dacrala Licencla madica Analizta P
| Liguidaciones de Sueido Analista PC
Comprobante de tramitacidn Analista PG
9. LISTA DE PAGINAS ACTUALIZADAS
| Revisié Fecha Actualizacién
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