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1. OBJETIVO 
 
Se busca la necesidad de uniformar los procesos que deberán ajustarse las Oficinas de 
Licencias Médicas Regionales, Provinciales y Jardines Sedes, para alcanzar mayor eficacia, 
eficiencia y agilidad en la tramitación de los Formularios de licencia médica SANNA, y otros 
documentos anexos para su tramitación.  
 

2. ALCANCE 
 
El alcance de los procedimientos realizados a nivel nacional será aplicable, para la 
supervisión, control, normalización y estandarizar las acciones tendientes a lograr una 
óptima aplicabilidad de la Ley SANNA en los actos administrativos que los funcionarios/as 
realizarán para el acompañamiento de sus hijos/as. 
 

3. RESPONSABILIDADES 
 

PROVEEDORES USUARIOS CLIENTES 

Funcionario y 
Funcionarias de la 
Dotación, Entidades de 
Salud previsional  
Direcciones Regionales  
Oficina de Licencias 
Médicas, Oficinas 
Provinciales, Jardines 
Sedes y Oficina de Partes.- 

Encargados de la Oficina  
de Licencias Médicas,  
Oficina de Partes del nivel 
nacional desde la I a la XVI 
Región, Dirnac, Jardines 
Infantiles y Oficinas 
Provinciales. 

Funcionarios y Funcionarias de 
la Dotación, las Oficina de 

Licencias Médicas, Oficinas de 
Partes a nivel Nacional, 

Entidades de Salud, Oficinas 
Provinciales y Jardines Sedes.- 

 
4. TERMINOLOGÍA 
 
 SANNA: Seguro para el acompañamiento de niños y niñas afectados por determinadas 

contingencias. 
 

Formulario de Licencia Médica: Es el formulario impreso en papel o materializado a través 
de documentos electrónicos que registrará todas las certificaciones, resoluciones y 
autorizaciones que procedan. El llenado de su contenido será responsabilidad del 
profesional que la emite, del empleador o del trabajador dependiente. 
 
Reglamento de Licencia Médica: Se refiere al D.S. N°3 de 1984 y sus modificaciones 
“Reglamento de Autorización de Licencias Médicas por las COMPIN e Instituciones de Salud 
Previsional”. 
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Licencia Médica electrónica: El inciso 1° del Artículo 3° de la Resolución Exenta N° 608 de la 
Subsecretaría de Salud Pública, de fecha 6 de diciembre de 2006, señala: 
"Se entenderá por Licencia Médica Electrónica aquella otorgada y tramitada a través de un 
documento electrónico, en los términos señalados en la ley N° 19.799 y su normativa 
complementaria, y con arreglo a lo dispuesto en el decreto Nº 3, por lo que tiene igual 
efecto jurídico, validez y fuerza obligatoria que la otorgada en formulario de papel, en 
virtud de lo cual no se puede generar ningún tipo de discriminación entre ellas, ni 
establecer gravamen o costo alguno para el trabajador". 

COMPIN: Comisión de Medicina Preventiva e Invalidez, encargada de efectuar las 

evaluaciones médicas y beneficios de protección social. 

SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social 

ISAPRES: Instituciones de Salud Previsional 

LM: Licencia Médica 

CAUSANTE: Son causantes del beneficio los niños y niñas mayores de un año y 

menores de 15 o 18 años de edad, afectados por una condición grave de salud, 

debidamente calificada dentro de algunas de las contingencias protegidas, establecidas 

en el artículo 7° de la Ley N° 21.063. 

CONTINGENCIAS PROTEGIDAS: Constituyen una condición grave de salud de 

acuerdo a la siguiente clasificación: 

a) Cáncer 

b) Trasplante de órgano sólido y de progenitores hematopoyéticos 

c) Fase o estado terminal de la vida 

d) Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente 

SIL: Subsidio de incapacidad laboral, monto del beneficio pecuniario al que puede 

acceder el trabajador con LM autorizado y que reúna los requisitos previsionales 

establecidos en la normativa legal. 

Prescripción del derecho a cobro del subsidio: De acuerdo con el inciso segundo del 

artículo 155 del DFL N° 1 de 2005, del Ministerio de Salud, el derecho a impetrar el 

subsidio por incapacidad laboral prescribe en seis meses desde el término de la 

respectiva licencia médica.  Tratándose de licencias médicas continuadas, es decir sin 

solución de continuidad y por el mismo diagnóstico, el plazo de prescripción se cuenta 

desde el término de la última de ellas. 

Caducidad de documento de pago: Conforme lo establecido el artículo 23 del DFL 

707, de 1982, del Ministerio de Justicia, que fija las normas sobre cuentas corrientes 

bancarias y cheques, el portador de un cheque deberá presentarlo a cobro dentro del 

plazo de 60 días, contados desde su fecha, si el librado estuviere en la misma plaza de 

su emisión, y dentro de 90 días, si estuviere en otra. 
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Contraloría Médica: unidad de apoyo médico, su función es participar en la evaluación 

técnica de los casos, controlar el correcto uso de la LM y el otorgamiento del SIL y 

verificación de las declaraciones contenidas en las certificaciones médicas. 

Dirnac: Dirección Nacional de la Junta Nacional de Jardines Infantiles. 

JUNJI: Junta Nacional de Jardines Infantiles. 

ACHS: Asociación Chilena de Seguridad. 

 
5. DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS 

FORMULARIO LICENCIA MÉDICA SANNA 

 Ley N° 21.063 de fecha 30-12-2017. Ministerio el Trabajo y Previsión Social “Crea un 
Seguro para e acompañamiento de Niños y Niñas que padezcan las enfermedades 
que indica, y modifica el Código del Trabajo para estos efectos” 

 D.S. N° 3, de 1984, Ministerio de Salud, APRUEBA REGLAMENTO DE AUTORIZACIÓN 
DE LICENCIAS MÉDICAS POR LAS COMPIN E INSTITUCIONES DE SALUD PREVISIONAL.  

 Ley N°19.628, sobre protección de la vida privada respecto a los datos de carácter 
personal. - 

 Código del Trabajo 
 Ley N° 16.744 Régimen del Seguro/Normas de accidentes del trabajo y 

enfermedades profesionales 
 Ley N° 19.966 y sus reglamentos, Garantías Explícitas 
 Ley N° 19.451 Normas sobre trasplantes  donaciones de órganos 
 Decreto Ley 3.500/80  
 D.F.L N° 44/78, Normas de Subsidios por Incapacidad 

 

LICENCIA MÉDICA ELECTRÓNICA: 

 Ley N° 19.799 del 2002, “SOBRE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS, FIRMA 
ELECTRONICA Y SERVICIOS DE CERTIFICACIÓN DE DICHA FIRMA”. 

 Circular N° 2338 del 01-12-2006 de la SUSESO, “Imparte Instrucciones sobre el 
Otorgamiento y Tramitación de la Licencia Médica Electrónica”. 

 Resolución Exenta 608 del 2006, Ministerio de Salud “Establece normas para el 
otorgamiento y tramitación de la Licencia Médica Electrónica”. – 
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6. DESARROLLO/ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
Imagen de la SUSESO 

 
Naturaleza del beneficio y beneficiarios: 
Se trata de un Seguro Obligatorio que permite al padre y a la madre que tengan la calidad 
de trabajadores ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, 
con el objeto de prestar atención, acompañamiento o cuidado personal a sus hijos mayores 
de un año y menores de 15 o 18 años de edad, según corresponda, cuando estén afectados 
por una condición grave de salud, durante el período de tratamiento o recuperación o en la 
fase o estado terminal de la vida. En este período el trabajador o trabajadora que reúna 
determinados requisitos de afiliación y cotizaciones recibirá un subsidio que reemplazará 
su remuneración mensual, financiada con cargo al Seguro. 
 
La afiliación de un(a) trabajador(a) al Seguro se entenderá efectuada por el solo ministerio 
de la ley, cuando éste se incorpore al régimen del Seguro de la Ley N° 16.744, que establece 
normas sobre accidente del trabajo y enfermedades profesionales, para el personal de la 
JUNJI se encuentran afiliados a la Asociación Chilena de Seguridad (ACHS). 
 
También serán beneficiarias las personas que, tengan a su cargo el cuidado personal 
otorgado por Resolución Judicial de un niño o niña mayor de un año y menor de 15 o 18, 
según corresponda, afectado o afectada por una condición grave de salud según lo 
establecido en el artículo 7° de la Ley N° 21.063.- 
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CAUSANTE Son Causante del beneficio los niños y niñas mayores 1 año menores15 años menores 18 años

CONTINGENCIAS PROTEGIDAS Constituyen una condición grave de salud

Condiciones graves a) Cáncer X X X

Condiciones graves b) Trasplante de órganos sólido y de progenitores hematopoyéticos X X X

Condiciones graves c) Fase o estado terminal de la vida X X X

Condiciones graves relativa d) Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente X X

Nota: Las LM otorgada por un niño o nIña cuya edad SUPERE los límites ya señalados serán 

La LM que se otorgue no podrá exceder del día previo al cumplimiento de los 15 o 18

años, según corresponda, por lo que si excede de esa fecha deberá ser 

Para efectos de verificar el parentesco entre el o la causante y el o la beneficiaria(o)

así como la edad del niño o niña, la Compín o el Departamento de Coordinación

Nacional de COMPIN, según corresponda, deberá acceder al Sistema de Consulta de

Datos que para estos efectos pondrá a su disposición la SUSESO

RECHAZADAS

Edades límites de Cobertura según la 

contingencia protegida

REDUCIDA

SIAGF

Personas protegida por el Seguro: 
 Los funcionarios y funcionarias de los Ministerios, Intendencias, Gobernaciones de 

los órganos y Servicios Públicos creados para el cumplimiento de la función 
administrativa, incluida la Contraloría General de la República. 

 Los trabajadores y trabajadoras independientes a que se refieren los artículos 89, 
indico primero y 90, inciso tercero, del decreto ley N° 3.500 de 1980, del Ministerio 
del Trabajo y Previsión Social. (Honorarios que cumplan con todos los requisitos 
establecidos en el artículo 5° de la Ley 21.063) 

 El trabajador o trabajadora temporal cesante, debiendo entenderse por tal aquella 
cuya última cesantía haya sido por el término de un contrato a plazo fijo o por obra, 
trabajo o servicio determinado, que cumpla con los requisitos previstos en el 
artículo 6° de la Ley N° 21.063.- 

 
 

 
6.1 Requisitos Generales: 

 El trabajador o trabajadora debe estar afiliado(a) a este Seguro, afiliación que se 
entenderá efectuada por el sólo ministerio de la ley cuando éste se incorpore al 
régimen del seguro de la Ley N° 16.744, que estable norma sobre accidente del 
trabajo y enfermedades profesionales. 

 Contar con una licencia médica emitida por el médico tratante del o la menor, 
junto con los demás documentos y certificaciones que correspondan, conforme 
al número 3 de la Circular N° 3346 de la SUSESO. 
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6.2 Requisitos específicos según la calidad jurídica del trabajador o trabajadora: 

 Trabajador y trabajadora dependiente 

 Tener relación laboral vigente a la fecha de inicio de la licencia médica. 

 El trabajador o trabajadora del Sector Público, la entidad pública 
empleadora deberá presentar un certificado en que se señale la vigencia 
del vínculo a la fecha de inicio de la primera licencia médica. 

 Registrar a lo menos 8 cotizaciones previsionales mensuales, continuas o 
discontinuas, en los últimos 24 meses anteriores a la fecha de inicio de la 
LM.  

 Las 3 últimas cotizaciones más próximas a la fecha de inicio de la LM 
deberán ser continuas. 

 El empleador deberá acompañar un certificado de las cotizaciones 
previsionales de los 24 meses anteriores al inicio de la LM. 

 Trabajador y trabajadora independiente (Honorarios) 

 Acreditar que desempeña una actividad que el genera ingresos, conforme 
a las instrucciones impartidas en la Circular N° 1979, de 25 de febrero de 
2002, de la SUSESO. 

 Presentar copias de las declaraciones mensuales de impuesto a la renta, 
impuesto valor agregado. 

 Boletas de Honorarios 

 Contar a lo menos, con 12 cotizaciones previsionales mensuales. 

 Pago del Seguro de la Ley de Accidentes Laborales y Enfermedades 
Profesionales, de pensión y de salud y del Seguro SANNA, continuas o 
discontinuas, en los últimos 24 meses anteriores al inicio de la LM. 

 Las 5 últimas cotizaciones más próximas al inicio de la LM deberán ser 
continuas. 

 El trabajador o trabajadora independiente deberá acompañar un 
certificado de las cotizaciones previsionales de los 24 meses anteriores al 
inicio de la licencia médica. 
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 Encontrarse al día en el pago de las cotizaciones para pensiones, salud, el 
seguro de a Ley N° 16.744 y para el Seguro contemplado en esta Ley, lo 
cual debe ser acreditado por el trabajador mediante la presentación de las 
planillas de pago de cotizaciones del mes anterior al inicio de la LM. 

 De conformidad con el artículo 6° transitorio de la Ley 21.063, si para el 
cumplimiento de requisito de cotizaciones de los trabajadores 
independientes se requiere considerar meses anteriores a abril de 2017, 
se entenderá cumplido dicho requisito para cada mes en que se hayan 
pagado las cotizaciones previsionales a las que haya estado obligado 
dicho trabajador o trabajadora, de acuerdo con la Ley N° 20.894. Así, en 
caso que el trabajador o trabajadora independiente registre solamente 
cotizaciones de salud en los meses anteriores a abril de 2017, se 
entenderá cumplido este requisito. 

 Trabajador o trabajadora temporal cesante 

 Tener 12 o más meses de afiliación previsional con anterioridad a la fecha 
de inicio de la LM, para lo cual deberá presentar el certificado de afiliación 
respectivo. 

 Registrar, a lo menos 8 meses de cotizaciones previsionales mensuales, 
continuas o discontinuas, en calidad de trabajador o trabajadora 
dependiente, en los últimos 24 meses anteriores a la fecha de inicio de la 
LM, debiendo acompañar el certificado de cotizaciones de los últimos 24 
meses. 

 Las 3 últimas cotizaciones registradas dentro de los 8 meses anteriores al inicio 
de la LM deberán haberse efectuado en virtud de un contrato a plazo fijo o por 
obra, trabajo o servicio determinado, debiendo adjuntar copia del contrato 
respectivo, en caso de JUNJI corresponde el acto administrativo (Resolución de 
contrato y/o nombramiento) 

 Trabajador o trabajadora en situaciones especiales 

 Trabajador o trabajadora que tenga a su cargo el cuidado personal del o la 
menor causante del beneficio, otorgado por Resolución Judicial deberá, 
además de presentar los documentos anteriormente señalados, adjuntar 
copia autorizada de la Resolución Judicial del Tribunal que concede el 
cuidado personal del menor 
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7. ACREDITACIÓN DE LA CONTINGENCIA Y ANTECEDENTES REQUERIDOS  

 

 

 

 

 

 

Cáncer Médico tratante deberá otorgar una Licencia 
Médica 

Médico tratante deberá complementar con el 
"Informe Complementario SANNA" 

Trasplante 
de 
Órganos 
Sólido 

Médico tratante deberá otorgar una Licencia 
Médica 

Médico tratante deberá complementar con el 
"Informe Complementario SANNA" 

En los casos en que no se haya efectuado el 
trasplante se deberá acompañar un 
certificado emitido por la Coordinadora 
Nacional de Trasplante  

Trasplante 

de 

Progenitores 

Médico tratante deberá otorgar una 
Licencia Médica 

Médico tratante deberá complementar con 
el "Informe Complementario SANNA" 
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Estado 
Terminal 

Médico tratante deberá otorgar una Licencia 
Médica 

Médico tratante deberá complementar con el 
"Informe Complementario SANNA" 

Informe escrito favorable emitido por el 
Director del área médica del prestador 
Institucional de Salud respectivo. 

Los tratamientos destinado al alivio del dolor 
y cuidados paliativos por cáncer avanzado, 
se requerirá además incluir la patalogía que 
se encuentra dentro de las Garantías 
Explícitas. 

Accidente 
Grave 

Médico tratante deberá otorgar una Licencia 
Médica 

Médico tratante deberá complementar con el 
"Informe Complementario SANNA" 
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8. DURACIÓN DEL PERMISO 

 

 

 

90 días corridos 

 

 

Período de 15 días 

 

 
Desde el inicio de la primera licencia 
médica, usado por dos período 
contínuos 

En un período de 12 meses 

Mismo diagnóstico 

90 días  

Períodos de 15 días 

Desde el inicio de la primera licencia 
médica en forma contínua o 
discontínua 

En un período de 12 meses 

Trasplantes de órgano sólido y de 
progenitores hemotopoyéticos. 

45 días 

Períodos de 15 días 

Contados desde el inicio de la 
primera licencia médica, forma 
continua o discontinua 

Se otorgará a partir del décimo 
primer día luego de ocurrido el 
accidente. 

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

Sólo se podrá traspasar hasta dos 
tercios del período total del permiso 

Tendrá derecho a subsidio hasta el 
término del período indicado en la 
licencia médica 

60 días 

Período intermedio, desde entrada 
en vigencia de la Ley y hasta fines 
del año 2019 

Contados desde el inicio de la 
primera licencia médica. 

Sólo en la cobertura de los cuidados 
paliativos por cáncer avanzado y las 
licencias 

CANCER TRASPLANTES 

FASE O ESTADO TERMINAL 

TERTERMINAL  

ACCIDENTE GRAVE 
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9. MODALIDAD DE LA JORNADA COMPLETA O PARCIAL 

9.1 JORNADA COMPLETA 

 La licencia médica se otorgará por períodos de hasta 15 días, pudiendo se prorrogada 

por períodos iguales, en forma continua o discontinua. La suma de los días 

correspondiente a cada licencia no podrá exceder de los plazos establecidos: 

 Cáncer 90 días 

 Trasplantes 90 días 

 Accidente Grave 45 días 

 Fase terminal 60 días 

9.2 JORNADA PARCIAL 

En los casos de Cáncer, Trasplante y Fase o Estado Terminal de la vida, las licencias 

médicas otorgadas en jornada parcial podrán tener una duración de hasta 30 días 

cada uno. 

En los casos de accidente grave o de secuela funcional grave y permanente, las licencias 

médicas otorgadas en jornada parcial podrán tener un duración de hasta 15 días. 

Para el cómputo del máximo del permiso, según la patología de que se trate, los días 

otorgados en jornada parcial equivalen a medio día del permiso. 

 Cáncer 90 días Jornada Completa = 180 días Jornada Parcial 

 Trasplantes 90 días Jornada Completa = 180 días Jornada Parcial 

 Accidente Grave 45 días Jornada Completa = 90 días Jornada Parcial 

 Fase terminal 60 días Jornada Completa = 120 días Jornada Parcial 

 

10. TRASPASO DEL PERMISO ENTRE BENEFICIARIOS 

Para que opere el traspaso del permiso entre los beneficiarios se requieren las siguientes 

condiciones: 

 La madre como el padre del niño o niña causante del beneficio sean trabajadores con 

derecho a las prestaciones de la Ley SANNA. 

 Cualquiera de los padres que sea titular del beneficio podrá traspasar al otro hasta 

el total del período máximo de permiso que le corresponde, salvo en caso de 

accidente grave o de secuela funcional grave y permanente, en que sólo 

podrán traspasarse hasta dos tercios del permiso. 
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 El traspaso de los días de permiso sólo podrá hacerse efectivo una vez finalizado 

el período total de días del permiso de que es titular el trabajador o trabajadora 

a quien se le traspasa, según sea la contingencia cubierta. 

 La disposición transitoria para los casos de tratamiento destinados al alivio del dolor y 

cuidados paliativos por cáncer avanzado, hasta el 31 de diciembre de 2019, cuando 

ambos padres sean trabajadores con derecho a las prestaciones del seguro, 

cualquiera de ellos podrá traspasar al otro hasta el total del período máximo 

de permiso que le corresponda, esto es hasta 60 días. 

 Para el traspaso de los días de permiso, se deberá realizar hasta 5 días hábiles 

anteriores al término de la totalidad de días de permiso que la Ley N° 21.063 

le asigna al padre o la madre, éste(a) deberá presentar a su empleador una carta en 

que el otro progenitor le traspasa en derecho el beneficio. (Formulario sitio web 

www.suseso.cl / www.infocompin.cl)  

 El empleador deberá timbrar y fechar dicha carta, entregándola copia al trabajador o 

trabajadora, guardando el original, el que será remitido a la COMPIN en conjunto con 

la primera licencia médica que hace uso de los días traspasados. 

 En relación al punto anterior, las funcionarias/os que opten por traspasar a su 

cónyuge el cual es trabajador de otra Institución y/o área Privada, deberá presentar 

copia de la carta firmada y timbrada por dicho empleador, en atención que se 

activarán los siguientes procesos: 

 

OFICINA PERSONAL 

•Recibe copia de la 
Carta  Aviso traspaso 
permiso SANNA 

• Emite Resolución 
Exenta Permiso 
SANNA. 

OFICINA REMUNERACIONES 

•  Recibe una segunda 
copia Carta Aviso 
traspaso permiso SANNA 
de la Of. de Personal. 

• Activa cierre del proceso 
de pago y análisis de 
reliquidación. 

•Recibe del Sistema 
Argedo Resolución 
Exenta Permiso SANNA 
 

OFICINA DE LM. 

•Recibe una tercera 
copia Carta Aviso 
traspaso permiso 
SANNA de la Of. de 
Personal. 

•Registra en Sistema OB 
y activa proceso de 
anulación contable . 

•Recibe del Sistema 
Argedo Resolución 
Exenta Permiso SANNA 

PROCESO DE TRASPASO POR OTRO SERVICIO Y/O INSTITUCIÓN PRIVADA 

http://www.suseso.cl/
http://www.infocompin.cl/
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 Para aquellos casos que el padre y la madre son funcionarios de la dotación (JUNJI), 

quien realice el traspaso del permiso deberá presentar la carta original a la 

Institución, donde se activarán los siguientes procesos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OFICINA PERSONAL 

- Recibe Carta  Aviso 
traspaso permiso 
SANNA Original. 

- Firma, timbre y fecha, 
entrega una copia al 
interesado.. 

- Emite Certificado de 
Antiguedad . 

- Emite Resolución 
Exenta Permiso SANNA. 

OFICINA 

REMUNERACIONES 

•Recibe una copia Carta 
Aviso traspaso 
permiso SANNA de la 
Of. de Personal. 

•Activa cierre del proceso 
de pago y análisis de 
reliquidación. 

•Recibe del Sistema 
Argedo Resolución 
Exenta Permiso SANNA. 

OFICINA DE LM. 

- Recibe Carta Original 
Aviso traspaso permiso 
SANNA de la Of. de 
Personal. 

- Recibe permiso LM 
SANNA y Carta Original 
Aviso para trámite.  

- Registra en Sistema OB y 
activa proceso de 
anulación contable  

- Recibe del Sistema 
Argedo Resolución Exenta 
Permiso SANNA 

PROCESO DE TRASPASO FUNCIONARIOS DE LA DOTACIÓN JUNJI 

La COMPIN una vez recepcionado el Permiso Licencia Médica SANNA y Carta Aviso Original 
remitirá ésta última a la Entidad pagadora de subsidio ACHS del padre o la madre que hará uso 
de los días del permiso traspasado, junto a los antecedentes que den cuenta de la autorización 
del beneficio. 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

LEY SANNA 

  

 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

: 00 

: 01 

: 25/04/16 

: 18 de 65 

 

SI ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA 
 

10.1  Regla especial de uso del permiso para el padre, madre o tercero que tenga el 

cuidado personal por Resolución Judicial. 

 En los casos que el padre y la madre sean trabajadores con derecho a las 

prestaciones del Seguro y uno de ellos el cuidado personal del niño o niña otorgado 

por Resolución Judicial, este último tendrá derecho a la totalidad del período de 

permiso que corresponde a ambos padres.  En estos casos no se requerirá la carta de 

autorización del padre o madre que no tiene el cuidado personal. 

 Sin perjuicio de lo anterior, el padre o madre que tenga el cuidado personal 

del niño o niña podrá traspasar los días de permiso que le corresponden al 

otro (padre o madre), para lo cual deberá utilizar el formulario ubicado en el 

sito WEB. (Formulario sitio web www.suseso.cl / www.infocompin.cl)  

 Cuando el cuidado personal del niño o niña lo tenga un tercero distinto del padre o 

madre, otorgado por Resolución Judicial y que cumpla con los requisitos habilitantes 

del Seguro, solo éste podrá hacer uso del permiso, en los mismos términos que 

habría correspondido al padre o la madre. 

 Si ambos padres o solo uno de ellos tienen Cobertura del Seguro, el tercero 

podrá hacer uso de su propio período de permiso más uno del padre o de la 

madre. 

 Si ninguno de los padres del menor tiene Cobertura del Seguro, el tercero sólo 

podrá hacer uso solo de su propio período de permiso. 

 En todos los casos indicados (TERCERO), el tercero no podrá traspasar ningún día de 

permiso al padre o madre del menor, aunque tenga los requisitos para acceder al 

beneficio de la Ley SANNA. 

 

11. Responsabilidad del Funcionario: 

 Revisar todos los datos escritos en el formulario de la Licencia Médica SANNA que 
estén correctos y firmar el formulario de la Licencia Médica SANNA. 

 Tramitar la licencia médica en los plazos legales de 3 días hábiles desde que se inicia 
el permiso. 

 Tramitar la Licencia Médica SANNA en la Oficina de Partes de cada Dirección 
Regional desde la I a XVI Región, Dirnac, Sedes Provinciales y Jardines Infantiles 
autorizados. 

 Notificar al empleador del estado de su licencia médica. 
 Los funcionarios/as, que solicite P.S.G.R., deberán pagar sus cotizaciones y presentar 

fotocopia a la Oficina de Licencias Médicas, para computar los períodos que 
establece la Ley. – 
 

http://www.suseso.cl/
http://www.infocompin.cl/
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 Adjuntar los documentos establecidos en la Ley de acuerdo a los requisitos por 
patologías establecidas en la Ley.  

 Los funcionarios en Comisión de Servicio deben tramitar su licencia médica en la 
Institución (JUNJI) y no en el Servicio donde está ejerciendo su Comisión de Servicio. 

 

12. Responsabilidad del Empleador: 

 El empleador no tiene facultades para cuestionar una licencia médica ni devolverla 
al trabajador, aunque esté incompleta.  Su deber es recibir la licencia médica y 
tramitarla ante la COMPIN, previo llenado de los antecedentes de su 
responsabilidad. 

 Sólo la COMPIN tiene la facultad de rechazar una licencia médica. 
 Tramitar la licencia médica dentro de los plazos establecidos por la Ley. 
 Realizar el proceso de notificación cuando las licencias médicas están 

rechazadas/reducidas. 
 Validar de acuerdo a las patologías los requisitos y documentos adjuntos que deberá 

presentar el funcionario.  
 Emitir Planilla de Cálculo, ingresar al Sistema de Licencias Médicas, codificar el 

estado de la LM, ejecutar los procesos contables. 
 

13. Causales de Rechazo. 

 Patología no cubierta por el Seguro. 

 Contingencia y/o acreditación no se encuentra vigente. 

 Causante menor a 1 año de vida. 

 Causante supera edad límite de cobertura del Seguro. 

 Presentación fuera de plazo al empleador o Comisión de Medicina Preventiva e 

invalidez. 

 No acreditación de la calidad de trabajador o trabajadora independiente. 

 Enmendadura de la licencia médica o formulario de solicitud del Seguro. 

 Realización de trabajo remunerado o no, durante el período de permiso. 

 No cumplir con los requisitos señalados en los artículos 5° y 6° de la Ley N° 

21.053, según corresponda, los detalles de estos requisitos se encuentran 

descritos en el punto 6.2. 

 Incompatibilidad con el uso de licencia médica por salud común, laboral, permisos 

maternales, incluido el permiso postnatal parental, licencia médica SANNA por 

otro hijo, feriado legal o permiso con o sin goce de remuneraciones, según 

corresponda. 
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14. Causales de modificación 

 Cuando le queden al beneficiario menos días de permiso que los que le entrega el 

médico tratante en la licencia médica. 

 Cuando los días otorgados exceden del día anterior al cumplimiento de la edad 

de 15 o 18 años. 

 Haberse otorgado por un número superior a 15 días de reposo por jornada 

completa, tratándose de las contingencias del artículo 7° letra a), b) y c) de la 

ley, o superior a 30 días en reposo por jornada parcial. 

 Haberse otorgado por un número superior a 15 días, tratándose de la 

contingencia del artículo 7° letra d), sea por reposo por jornada total o parcial. 

 Haber sido emitida en razón de accidente grave con secuela funcional grave y 

permanente, antes del undécimo día de ocurrido el accidente, la Comisión de 

Medicina Preventiva e invalidez deberá reducir esta licencia médica, 

autorizándose a contar del día siguiente. 

 

15. De la Tramitación de la Licencia Médica SANNA 
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16. Proceso de Apelación 

 La Comisión de Medicina Preventiva e Invalidez dispondrá de un plazo de 7 días 

hábiles contado desde la fecha de recepción de la licencia médica con todos 

sus antecedentes, para pronunciarse sobre la procedencia del permiso.  Este 

plazo será prorrogable por otros 7 días hábiles, de lo que deberá existir 

constancia. De no ser pronunciada la licencia médica por la COMPIN dentro de 

estos plazos, se entenderá APROBADA. 

 En casos de ser rechazada o modificada la licencia médica, la COMPIN deberá 

informar al trabajador/a, que cuenta con un plazo de 5 días hábiles para 

interponer un recurso de reposición ante la misma, acompañando los 

antecedentes según corresponda. 

 La COMPIN tendrá un plazo no superior a 30 días hábiles para resolver. 

 De mantener el rechazo la COMPIN, deberá notificar al trabajador/a, quien tiene 

un plazo de 30 hábiles siguientes a la notificación de rechazo o modificación del 

permiso para iniciar el proceso de apelación a la SUSESO. 

 La apelación deberá ingresar de preferencia en forma electrónica (WEB) o a 

través de cualquier de los canales de atención de la SUSESO. 

 Los antecedentes que deberá acompañar son los siguientes: 

 Copia de la Licencia Médica SANNA 

 Copia de la Resolución Médica de Rechazo o modificación 

 Certificado de Cotizaciones 

 Copia Carta de Aviso de Traspaso del permiso 

 Y otros antecedentes que sirva de fundamento para el pronunciamiento. 

 La SUSESO tiene la facultad de solicitar mayores antecedentes a las Entidades de 

la Compín, Mutualidades y al Instituto de Seguridad Laboral, según corresponda 

quienes deberán responder en un plazo de 5 días hábiles siguientes al 

requerimiento. 

 Las funcionarias/os, de la Institución, tienen el derecho de apelar a la 

SUSESO en contra de la Entidad Pagadora por el monto del subsidio 

pagado, en el plazo de 30 días hábiles siguientes a la fecha de cobro del 

subsidio, adjuntando los documentos señalados en el punto anterior. 

 De existir un proceso de rechazo y/o reducida se aplicará el Anexo 13 

Manual de Proceso de Notificación y Reintegros, en el caso que la 

Institución reciba notificación de la ACHS, para reintegrar valores 

devengados por la Entidad indicada.  
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17. Proceso de pago 

 El Departamento de Coordinación Nacional de la Compin o la COMPIN, 

respectiva, según corresponda, deberá notificar electrónicamente a la Entidad 

Pagadora de subsidio del trabajador/a, informada en el documento “Informe 

Complementario SANNA”, la autorización del permiso para efectos del pago del 

subsidio respectivo. 

 Para el trabajador/a de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, la 

COMPIN deberá enviar la autorización de pago y nóminas a la 

ASOCIACIÓN CHILENA DE SEGURIDAD, quien será la responsable de 

pagar dicho subsidio. 

 La trabajadora/o, tiene el derecho a impetrar el subsidio por incapacidad laboral 

en un plazo de 6 meses desde el término de la respectiva licencia médica. 

 Tratándose de licencias médicas continuadas, es decir sin solución de continuidad 

y por el mismo diagnóstico, el plazo de prescripción se cuenta desde el término 

de la última de ellas. 

 En aquellos casos por caducidad del documento de pago, éste se regirá en 

conformidad del artículo 23 del DFL 707 de 1982, del Ministerio de Justicia, que 

fija las normas sobre cuentas corrientes bancarias y cheques, el portador de un 

cheque deberá presentarlo a cobro dentro del plazo de 60 días, contados desde 

su fecha, si el librado estuviere en la misma plaza de su emisión y dentro de 90 

días si estuviere en otra plaza. 

 Incompatibilidades: 

 Las prestaciones del Seguro con incompatibles con el pago del subsidio 

por Incapacidad de origen común o laboral, del subsidio por descanso 

maternal, incluido el tiempo de descanso postnatal parental o por el 

permiso de enfermedad grave del hijo menor de un año, u se 

suspenderán por estas causas.  Asimismo, el uso de feriado legal o 

permiso con o sin goce de remuneraciones en su caso. 

 El uso del Seguro se hará efectivo una vez finalizado los permisos o 

descansos señalados en e párrafo anterior. 

 La COMPIN, previo a resolver la licencia médica SANNA, deberá revisar la 

información proporcionada por el empleador, pronunciándose, según 

corresponda, sin perjuicio que pueda solicitar mayor información al 

respecto. 
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 De conformidad a lo dispuesto en el artículo 22, inciso final de la Ley N° 21.63, 

también se podrán efectuar los pagos a través de convenios con otras 

instituciones y organismos públicos o privados, sin perjuicio de las 

responsabilidades inherentes a su condición de entidades pagadoras de subsidio 

SANNA. 

 En relación al punto anterior, el Departamento de Gestión y 

Desarrollo de Personas realizó una reunión con la Asociación 

Chilena de Seguridad para gestionar Convenio de Pago, pero 

señalaron que no es factible ante consulta realizada por dicha 

entidad, se adjunta respuesta de dicha gestión: 
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APORTE DEL FINANCIAMIENTO 

Cotizaciones/Períodos T.Cotiz. Mutuales Ley SANNA 

01-04-2017 al 31-12-2017 0.05 0.04 0.01 

01-01-2018 al 31-12-2018 0.03 0.015 0.015 

01-01-2019 al 31-12-2019 0.03 0.01 0.02 

01-01-2020 en adelante 0.03 0 0.03 

Datos obtenidos en ACHS 
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18. APLICABILIDAD DEL PROCESO 

 
18.1 Proceso Descentralizado: 

 
El proceso de tramitación del formulario de la licencia médica y licencia médica 
electrónica se realizará en forma descentralizada de acuerdo al siguiente flujo 
representativo de los procesos a ejecutar. 
 
 
 

 CÓDIGOS TIPOS DE LICENCIAS MÉDICAS Y PERMISOS: 
 
 

  1 Enfermedad o Accidente Común. 

  2 Prorroga Medicina Preventiva 

  3 Licencia Maternal Pre y Post-natal 

  4 Enfermedad grave hijo menor de un año 

  5 Accidente de trabajo o del trayecto 

  6 Enfermedad Profesional 

  7 Patología del Embarazo. 

  8 Permiso Post Natal Parental 

  9 LM. SANNA  Cáncer 

  10 LM.SANNA Trasplante de Órgano Sólido 

  11 LM.SANNA Trasplante de Progenitores 

  12 LM SANNA Fase I Tratamiento y cuidados paliativos  

  (Estado Terminal de Vida) 

  13 LM SANNA Fase II Estado Terminal de Vida 

  14 LM SANNA Accidente Grave 
 
 
 
 Códigos que deberán ingresar al Sistema OB. Opción 1 INGRESO Y CÁLCULO 
 Campo 6  
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I REGIÓN

II REGIÓN

III REGIÓN

IV REGIÓN

V REGIÓN

FORMULARIO L.M. 

RESPONSABLES                                          

OF.PROVINCIAL  Y JARDINES 

INFANTILES                           

Comunas:                                                  

- Casablanca  (1)                                                 

- San Felipe Of.Prov.                                                 

-Los Andes (1)                                                            

- LLay LLay  (1)                                                   

-La Ligua (1)                                                         

- La Calera (1)                                                     

- Quillota Of.Prov. y Jard.Inf.                                                       

- Limache (1)                                                      

-Isla de Pascua (1)                                              

- Juan Fernández (1)

VI REGIÓN

VII REGIÓN

PROCESO DE 

RECEPCIÓN DE L.M. 

EJECUCIÓN 

DESCENTRALIZADO

L.M.ELECTRÓNICA 

OPERADORES 

IMED/MEDIPASS 

RESPONSABLE          

OF.DE L.M.

VIII REGIÓN

FORMULARIO L.M. 

RESPONSABLE                                     

OF.DE  PARTES

IX REGIÓN

X REGIÓN

FORMULARIO L.M. 

RESPONSABLE                  

OF.PROVINCIAL OSORNO

XI REGIÓN

FORMULARIO L.M. 

RESPONSABLES                                          

JARDINES INFANTILES                 

Comuna Aysen                                          

Jardín Inf.Lobito Feroz              

Comuna Puerto Cisne                    

Jardín Inf. La Sirenita                        

Comuna Chile Chico                               

Jardín Inf.. Rayito de Sol

XII REGIÓN

XIII REGIÓN

XIV REGIÓN

XV REGIÓN

DIRNAC

PROCESO DESCENTRALIZADO RECEPCIÓN LICENCIA MÉDICA
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18.2 Tipos de Formularios establecidos en la Ley: 

 

 Formulario Licencia Médica para permiso SANNA  (Anexo 1) 
 Informe complementario del permiso SANNA (Anexo 2) 
 Carta aviso para el traspaso del permiso SANNA (Anexo 3) 
 Formulario zona de tramitación del empleador (Anexo 4) 

 
 

18.3 DESCRIPCIÓN DEL LLENADO DEL TALÓN DE RECEPCIÓN DE LA LICENCIA MÉDICA 
SANNA 
 
ANEXO 1 Formulario Licencia Médica para permiso SANNA 

 

  
El funcionario, familiar y/o persona designada por el titular del documento  presenta el  
formulario de la licencia médica en Oficina de Partes, quien previamente debe validar todos los 
datos que ella contenga. 
 

SECCIÓN A “Uso y Responsabilidad exclusiva del profesional que emite la licencia médica”  
 El Profesional debe completar todos los datos, con letra clara y legible. 

 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

LEY SANNA 

  

 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

: 00 

: 01 

: 25/04/16 

: 28 de 65 

 

SI ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA 
 

 
 
En el extremo superior derecho tiene un número correlativo impreso en el formulario, que corresponde 
al número de la LM SANNA.  
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Desde el punto A.2 hasta A.6 los datos deberán estar cubiertos y cerrados. 
 

18.4 ANEXO 2 INFORME COMPLEMENTARIO DEL PERMISO SANNA 

IC 1  Para ser llenad por trabajador(a) 

 El trabajador(a) debe completar todos los datos, con letra clara y legible. 
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            En el extremo superior derecho tiene un número correlativo impreso en el formulario, que         
 corresponde al número del permiso SANNA.  
 

Firma del trabajador, el formulario del permiso SANNA debe ser firmada por el funcionario/a, de 
no realizar esta acción el documento será rechazado por la COMPIN cuando ingrese a 
tramitación. 

 

 
 
 Desde el punto IC.2 LO DEBERÁ LLENAR EL MÉDICO TRATANTE 
 

2 

1 

1 

2 
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 Desde el punto IC.2 los datos deberán estar cubiertos y cerrados. 
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18.5  ANEXO 3 CARTA AVISO PARA EL TRASPASO DEL PERMISO SANNA 
 
 Este documento será tramitado siempre y cuando el funcionario/a, decida traspasar el 

permiso SANNA. 
  

 En el extremo superior derecho tiene un número correlativo impreso en el formulario, que         
corresponde al número del permiso SANNA.  

 
 Firma del padre o madre a quien se traspasa el beneficio SANNA, la carta aviso para el 

traspaso del permiso SANNA deberá ser firmado, de no realizar esta acción el documento 
será rechazado por la COMPIN cuando ingrese a tramitación. 
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18.6 ANEXO 4 FORMULARIO DE TRAMITACIÓN DEL EMPLEADOR 
 

 
 
C.1 IDENTIFICACIÓN DEL EMPLADOR (A),  
RAZON SOCIAL EMPLEADOR: Junta Nacional  de Jardines Infantiles 
RUN EMPLEADOR:   70.072.600-2 
TELEFONO: Indicar Número de los Encargados de LM. 
FECHA DE RECEPCION POR EL EMPLEADOR: Indicar la fecha de recepción de Of.Partes 
CORREO ELECTRONICO DEL EMPLEADOR: Indicar correo  del Encargado de LM. 
RUN TRABAJADOR: Ingresar RUN del  Sistema OB 
DIRECCIÓN DONDE CUMPLE FUNCIONES EL TRABAJADOR(A): Indicar Dirección del 
establecimiento si es personal de jardín, y/o de la Dirección Regional para el personal de 
Oficina. 
COMUNA DONDE CUMPLE FUNCIONES EL TRABAJADOR (A): Indicar comuna del 
establecimiento y/o Oficina. 
CODIGO COMUNA: Uso exclusivo de la COMPIN 
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 La actividad laboral del trabajador de la Junta Nacional de Jardines Infantiles corresponde 
al N° 8.- 

 Ocupación: De acuerdo a los estamentos de la Ley de Planta de la Junji, corresponde 
 

 11 = Directivo 
 13 = Profesional 
 14 = Técnico 
 16 = Administrativo 
 19 = Auxiliar 

 

 

 
 

 
 
 
 

8 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

LEY SANNA 

  

 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

: 00 

: 01 

: 25/04/16 

: 36 de 65 

 

SI ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA 
 

 REGIMEN PREVISIONAL 
1= Funcionarios afiliados al INP 
2= Funcionarios afiliados a AFP 
  

CÓDIGO NOMBRE INT.PREVISIONAL 

1003 
1005 
1008 
1032 
1033 
1034 
1301 
1001 
1009 

AFP CUPRUM 
AFP HABITAT 
AFP PROVIDA 
AFP PLAN VITAL 
AFP CAPITAL 
AFP MODELO 
CANAEMPU 
EMPART 
SERVICIO SEGURO SOCIAL 

 
La Superintendencia de Pensiones, creó el primer proceso de licitación de las AFP con la finalidad 
que se adjudicaran la cartera de nuevos afiliados por dos años: 

 Período desde Agosto 2010 hasta Julio 2012 AFP Modelo 
 Período desde Agosto 2012 hasta Julio 2014 AFP Modelo 
 Período desde Agosto 2014 hasta Julio 2016 AFP Plan Vital 
 Período desde Agosto 2016 hasta Julio 2018 AFP Plan Vital 

 Todos los funcionarios contratados por la Institución y que por primera vez se incorporan al ámbito 
laboral, deben tener su afiliación al sistema previsional licitado por la Superintendencia de 
Pensiones correspondiente al período vigente, de no completar esta información correctamente la 
Licencia Médica es causal de rechazo por la entidad de salud. 

 

  

 
 

1= TRABAJADOR SECTOR PÚBLICO AFECTO A LA LEY N° 18.834 

 

1 
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 Trabajador afiliado a AFC 

2= NO (Trabajador afiliado AFC: Administradora de Fondos de Cesantía de Chile), 
corresponde sólo para las entidades privadas. 

Contrato de duración indefinida 
1=  SI Funcionarios de Planta y Contrata 
2=  NO Funcionarios recién ingresados programas de verano  

 
 

 
 

 
 Corresponde J  = ACHS 
 
 

J 

2 
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 O = Personal afiliado a Fonasa 
 P = Personal afiliado a Isapre 
   Nombre de la Entidad de Salud 
   Cotización Pactada en UF: Información deberá ser solicitada al área de   

 Remuneraciones, ya que éste dato es importante para calcular el Subsidio 
 

 
 

Corresponde a la fecha en que el funcionario se afilió por primera vez al Sistema Previsional (AFP).- 
Se debe extraer del Maestro de Personal campo 45 A.PREV 
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Se debe extraer del Maestro de Personal campo 11 F/INGRE. 

 
 
 
    Cesante Temporal no corresponde llenar 

 
   
 
 
 
 
 

Uso exclusivo 

de la COMPIN 
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 Los trabajadores/as de la JUNJI corresponde ingresar los últimos 3 meses de 

remuneraciones. 
 Completar la información en las columnas C, D y E. 
 Para la Dirección Regional de Aysén tiene un funcionario con Desahucio, por lo tanto 

deberá completar las columnas B, C, D y E. 
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Columna A: Indicar el mes al cual corresponden las remuneraciones 
 
Columna B: Indicar el imponible desahucio, solicitar a Remuneraciones el imponible de cálculo 
del desahucio (Sueldo Base + Asignación de Antigüedad = Valor Imponible desahucio, éste 
último monto que se descuenta al funcionario es el valor que deberá indicarse en la columna 
B.) 
 
Columna C: Indicar el total remuneraciones imponibles para pensiones y salud (Tope vigente) 
 Se incluye tabla que indica los meses que deben utilizarse al mes que precede el inicio de 
la Licencia Médica. 
 El número de días se extrae del listado haberes imponibles que se genera del sistema 
dentro de los 5 primeros días hábiles, instructivo en Manual de Sistema ANEXO 10.- 

Indicar la última Remuneración 

Imponible del mes anterior al 

inicio del permiso SANNA, 

considerando el tope imponible 

vigente. 
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 Las funcionarias/os, que emitan licencias médicas por ½ jornada, en la columna de N° 
días trabajados se debe completar por 30 días trabajados, en atención que sus remuneraciones 
se pagan por 30 días, por lo tanto sus rentas también se deben informar completa por 30 días 
trabajados; independiente que en el Sistema de Licencias Médicas se ingresa por 15 días. 
 Se adjunta Tabla de mes de inicio de la licencia médica Curativa, indicando los tres meses 
precedente.- 
 

 
 
 Los funcionarios que no tienen renta por estar con Permiso Sin Goce de Remuneraciones 
se deben llenar el espacio indicando PSGR. 
 Los funcionarios contratados y que en los meses anteriores no tienen renta por estar 
contratados como Honorarios, se debe llenar el espacio indicando HONORARIO. 
 
 
Columna D: Subsidio por incapacidad laboral corresponde al monto del subsidio, para estos 
efectos se deberá realizar la Planilla de Cálculo operativa en la actualidad y se encuentra 
disponible en carpeta compartida “Anexo 14 Manual Ley SANNA”. 
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BASE DE CALCULO DEL SUBSIDIO GENERAL 
El cálculo del subsidio se encuentra regulado en los 
artículos 16 al 18 de la Ley N° 21.063 y, en todo lo no 
previsto, se aplicarán supletoriamente las reglas 
establecidas en el D: F: L. N° 44 de 1978, del Ministerio 
del Trabajo y Previsión Social, que fija normas comunes 
para el subsidio por incapacidad laboral de los 
trabajadores dependientes del sector privado, con 
excepción de los artículos 10 y 11 del citado decreto 
con fuerza de ley. 

Artículo 10°.- Las remuneraciones ocasionales o que 
correspondan a períodos de mayor extensión que un 
mes, tales como gratificaciones, bonificaciones o 
aguinaldos de Navidad o Fiestas Patrias, no se 
considerarán para la determinación de las bases de 
cálculo establecidas en los artículos anteriores. 

 
Artículo 11°.- El subsidiado no perderá el derecho a 
percibir las remuneraciones a que se refiere el artículo 
anterior, en la forma y en la oportunidad establecidas 
en el correspondiente contrato de trabajo, por el 
tiempo en que haya percibido el subsidio.  
 

BASE DE CALCULO DEL SUBSIDIO TRABAJADOR DEPENDIENTE 

El artículo16 de la Ley N° 21.053, establece que el monto diario del subsidio de los trabajadores dependientes se 
calculará sobre la base del promedio de las remuneraciones netas, del subsidio o de ambos, que se hayan 
percibido en los últimos 3 meses calendario más próximos al inicio del permiso. 
Se entiende por Remuneraciones Netas aquellas respecto de las cuales se haya efectuado cotizaciones, con 
deducción de las cotizaciones de cargo del trabajador/a y los impuestos. 
Por disposición expresa del citado artículo 16, para el cálculo de este subsidio no se aplica el artículo 10 del D: F: L: 
44/78. 
Cuando el trabajador/a, en alguno de los meses 
considerados en el cálculo, no trabajo todo el mes, ni 
tampoco devengó subsidios por los días no trabajados, 
no procede que dicho mes o meses sean excluidos de la 
base de cálculo y sustituidos por otro u otros dado que 
la norma legal dispone que se  deben considerar “los 
últimos 3 meses calendario más próximo al inicio del 
permiso” 

Acreditación al Derecho a Subsidio: 
 Tener un mínimo de 8 cotizaciones 

previsionales mensuales continuas o 
discontinuas,  en los últimos 24 meses 
anteriores a la fecha de inicio de la LM SANNA. 

 Las 3 últimas cotizaciones más próximas al 
inicio de la LM SANNA deberá ser continuas. 

 El empleador deberá acompañar un certificado 
de las cotizaciones previsionales de los 24 
meses anteriores al inicio de la licencia 
médica. 

Para las funcionarias/os, cuando opere el traspaso del permiso, el subsidio a que de lugar se calculará sobre la 
base de las remuneraciones que correspondan al padre o madre que haga uso efectivo del permiso. 

 
Columna E: N° días que corresponde al subsidio. 
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C 4 Licencias anteriores en los últimos 3 meses 
 
Los registros de licencias médicas anteriores se deben extraer del Sistema de Licencias Médicas 
Pantalla 1, de acuerdo a lo instruido en el Manual de Sistema de Licencias Médica Anexo  10. 
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 Para certificar la información en relación a los tipos de permisos que 

eventualmente se encuentren en proceso, los Operativos de LM. y/o 
Encargadas/os de LM. deberán coordinar a través de correo con el área de la 
Oficina de Personal los antecedentes solicitados y los documentos generados de 
los actos administrativos para ser adjuntados a la LM. SANNA.  

 Es importante tener los respaldos correspondientes, en atención que se deberán 
establecer responsabilidades administrativas, si el empleador entrega 
información errónea. 

 
 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

LEY SANNA 

  

 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

: 00 

: 01 

: 25/04/16 

: 46 de 65 

 

SI ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA 
 

 
Es importante dejar establecido el nombre con letra imprenta del funcionario que llena 
los datos de la Licencia Médica, luego su firma y timbrar. 
Lo anterior para determinar las responsabilidades Administrativas en el evento de 
presentarse situaciones operativas de cargo del empleador. 
 

 
De la Responsabilidad Administrativa: 
 
La Responsabilidad Administrativa se aplicará a las Direcciones Regionales desde I a la XV,  
Dirección Nacional y sedes provinciales, comunales Jardines Infantiles autorizados de la V 
y XI Región que tienen la función de resguardar los bienes financieros de la institución 
como es la Tramitación y Recuperación total de los Subsidios de las entidades Compín, 
Isapres y Achs, comprometiendo a los equipos de la Oficina de Licencias Médicas y el 
control y ejecución de los procesos de las Directoras Regionales, Subdirectores/as de 
Recursos Humanos y Departamento de Recursos Humanos.-  
 
 
Sumario Administrativo 
Los funcionarios de la Administración del Estado están sujetos a determinados deberes y 
obligaciones que derivan directamente de su cargo.  En este contexto, es donde el 
Sumario Administrativo se transforma en una herramienta destinada a investigar y 
establecer los hechos que podrían constituir una infracción o falta a estas obligaciones y 
deberes. 
 

FIRMA Y TIMBRE 

NOMBRE DEL RESPONSABLE QUE LLENA LOS DATOS 
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Normativa Legal: 
 
D.F.L. 29 del 2005, artículo 119, donde fija texto refundido, coordinado y sistematizado de 
la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo.- 
 
Por su parte, la Ley Nº 10.336, de Organización y Atribuciones de la Contraloría General de 
la República, establece en sus artículos 131 y siguientes, un sumario a cargo del Ente 
Contralor, y que concluye con una propuesta que el Contralor Regional o General, efectúa 
al jefe del servicio respectivo. La Contraloría puede desarrollar estos sumarios en todos los 
servicios públicos sujetos a su fiscalización. 
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19. CUADRO CON CARACTERÍSTICAS Y DOCUMENTOS DE TRAMITACIÓN DE LA LM 

SANNA. 

PARA TODOS LOS EFECTOS EL AREA DE LM. DEBERÁ ADJUNTAR PLANILLA DE 

CÁLCULO Y PARA EL AREA DE REMUNERACIONES DEBERÁ ENTREGAR 

FOTOCOPIA DE LA LM. SANNA PARA PROCEDER RELIQUIDAR/ANALIZAR LOS 

PAGOS PERTINENTES, YA QUE CORRESPONDE A LA ACHS REALIZAR EL PAGO 

DEL SUBSIDIO. 

 Código 9 Cáncer 
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 Código 10 Trasplante de Órgano Sólido 
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 Código 11 Trasplante de Órgano Progenitores 
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 Código 12 Estado Terminal Tratamiento Fase I  
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 Código 13 Estado Terminal Fase II  
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 Código 14 Accidente Grave   

 
 

     
 
Independiente de los documentos principales descritos, se deberán complementar 
además con los indicados por cada uno de ellos, como por ejemplo el certificado de 
nacimiento y médicos. 
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20. REGISTROS 
 
Evidencia utilizada en papel o electrónico, para demostrar la aplicación del procedimiento. 
 

Identificación Responsable(s) 
Almacenamiento 

Disposición 
Tiempo Medio de Soporte Lugar y Responsable 

Manual de 
Procedimientos 
Formularios  de 
Licencia Médica     

LEY SANNA.  

Encargados del 
proceso es la 

Oficina de 
Licencias Médicas,  
Oficina de Partes  
de las Direcciones 
Regionales de la I 

a XVI Región, 
Dirnac. Jardines 

Infantiles 
autorizados y 

Oficinas 
Provinciales del 

llenado,  control, 
seguimiento y 
tramitación. 

Tiempo 
requerido se 
desarrolla de 
acuerdo a las 
necesidades 
diarias del 
ingreso y 

tramitación. 

Documentos 

Oficina de Licencias 
Médicas de las 

Direcciones Regionales 
desde la I a la XVI 
Región, Dirnac y 

Jardines Infantiles y 
Oficinas Provinciales  

autorizados. 
Carpetas compartidas, 

CD y bodegas 

Almacenaje de 
documentación 

Histórico. 

 
 

21. ANEXOS 

 

El presente manual incorpora anexos donde se incluirán formatos de trabajos y todo 
documento con sus respaldos como medios de verificación a los procesos implementados. 
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ANEXO A 
Formato Formulario Licencia Médicas 

SANNA 
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ANEXO 1 : FORMULARIO LICENCIA MÉDICA PARA PERMISO SANNA
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ANEXO 2: INFORME COMPLEMENTARIO DEL PERMISO SANNA 
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ANEXO 3: CARTA AVISO PARA EL TRASPASO DEL PERMISO SANNA  
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ANEXO 4: ZONA DE TRAMITACIÓN DEL EMPLEADOR  
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ANEXO 4: ZONA DE TRAMITACIÓN DEL EMPLEADOR (CONTINUACIÓN) 
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ANEXO B 

 
MODELO RESOLUCIÓN EXENTA 
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       RESOLUCIÓN EXENTA Nº 015/ 

 

REF: AUTORIZA PERMISO LEY 21.063, CON EL 

OBJETO DE AUSENTARSE PARA PRESTAR 

ATENCION, ACOMPAÑAMIENTO O 

CUIDADO PERSONAL A HIJOS E HIJAS 

MAYORES DE 1 AÑOS Y MENORES DE 15 Ó 

18 AÑOS DE EDAD, LEY SANNA, A PERSONA 

QUE INDICA. 

  

 

SANTIAGO,  

 

 

 
VISTOS: Lo dispuesto en la Ley Nº 17.301 de 1970 que 

crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles; Decreto Supremo Nº1574 de 1971 del Ministerio de 
Educación que aprueba Reglamento de la Ley Nº17.301; DL. Nº 249/74 fija la Escala única de 
Remuneración del Sector Público, Ley Nº18.575 Orgánica Constitucional de Bases Generales de la 
Administración del Estado; DFL. Nº 29 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 
18.834; Ley N°21.063 que crea un Seguro para el Acompañamiento de Niños y Niñas que padezcan las 
Enfermedades que indica, y modifica el código del trabajo para estos efectos, Resolución Nº 
245/2012, de la Contraloría General de la República, que señala nuevos servicios sujetos al sistema de 
registro electrónico, posterga vigencia de obligación que indica y fija modo de numeración de 
exentos en materias que señala; Resolución N° 574/2014, de la Contraloría General de la República, que 
señala nuevos servicios sujetos al sistema de información y control del personal de la administración del 
estado, toma de razón automática, SIAPER TRA; Resolución N° 7/2016, de la Contraloría General de la 
República, que incorpora nuevos servicios al sistema de información y control del personal de la 
administración del estado (SIAPER), previsto en la Ley N° 20.766; Resolución N° 11/2016, de la 
Contraloría General de la República, que somete al sistema de información y control del personal de la 
administración del estado, SIAPER, los actos administrativos relativos a personal; Resolución 
N°10/2017   fija normas sobre exención del trámite de toma de razón de las materias de personal que se 
indican, Resolución N°11, de fecha 19 de mayo de 2017 que aprueba y refunde en un texto único, 
delegación de facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de la JUNJI en funcionarios que indica. 
 

 

 
CONSIDERANDO: 
 
I. Que, con fecha 30 de diciembre del 2017, se 

publicó en el Diario Oficial de la República de Chile, la Ley N°21.063 que introdujo diversas modificaciones 
al Código del Trabajo y estableció un Seguro para el acompañamiento de niños y niñas afectados por 
determinadas contingencias, en adelante SANNA. 

 
 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

LEY SANNA 

  

 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

: 00 

: 01 

: 25/04/16 

: 63 de 65 

 

SI ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA 
 

II. Que, son beneficiarios de este Seguro las 
personas que tengan la calidad de funcionarios públicos, y que sean padre o madre de un niño o niña 
mayor de 1 año y menor de 15 o 18, según corresponda, afectado o afectada por una condición grave de 
salud, según lo establecido en el artículo 7 de la Ley N°21.063. 

 
 
RESUELVO: 
 
I. AUTORÍZASE permiso Ley 21.063, con el objeto 

de ausentarse para prestar atención, acompañamiento o cuidado personal a hijos e hijas mayores de 1 

años y menores de 15 ó 18 años de edad, según lo establecido en la Ley SANNA, a la persona que se 

individualiza a continuación por el período y términos que se señalan: 

 

 

 

 
ANTECEDENTES BENEFICIARIO/A 
NOMBRE     :  
CÉDULA DE IDENTIDAD    :  
CARGO     :  
GRADO     :  
CALIDAD JURÍDICA    :  
DEPENDENCIA                                  :  
ENTIDAD DE SALUD DE ORIGEN  : 
 
ANTECEDENTES DEL CAUSANTE 
NOMBRE HIJO/A    :  
CÉDULA NACIONAL DE IDENTIDAD  :  
FECHA DE NACIMIENTO    : 
CONDICION GRAVE DE SALUD   :  
N° LICENCIA MÉDICA    :  
FECHA DE INICIO    :  
FECHA DE TÉRMINO     :  
MODALIDAD DE JORNADA               : 
 
ENTIDAD PAGADORA DEL SUBSIDIO  : ASOCIACIÓN CHILENA DE SEGURIDAD 
 
 

II. DEJASE ESTABLECIDO, que los antecedentes 
requeridos para la acreditación de cada condición grave de salud y otros señalados en la ley según, son 
presentados y tramitados en conjunto a la licencia médica en la Entidad de Salud COMPIN. 

 
 
 
 
 

 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

LEY SANNA 

  

 

Código 

Versión 

Fecha 

Página 

: 00 

: 01 

: 25/04/16 

: 64 de 65 

 

SI ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA 
 

      Imputación Partida 09-11-01 
      Subtítulo 21.02.001.003.-   
 
 

     ANÓTESE, COMUNÍQUESE Y ARCHÍVESE 
 
 
 
 
 
 
       Xxxxxxxxxxxxx 
DIRECTOR/A REGIONAL 
 
 
 

MJS/EVDR/CAE/MSDC 

DISTRIBUCIÓN 

 Oficina de Personal 
 Oficina de Remuneraciones 
 Oficina de Licencias Médicas 
 Archivos Oficina de Partes 
 Funcionaria/o Interesada/o 

    xxxxxxxxxxxxx 
  
                SIAPER_____________/ 
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               ANEXO C 
 

CARPETA COMPARTIDA 
 

 

 
 

 

 

 

 


