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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE LICENCIAS MÉDICAS (WEB-FISICAS)

ENTRADA OIRS/ADM. RRHH
DIRECTOR DE RECURSOS 

HUMANOS
JEFE DE REMUNERACIONESDIRECCIONES DE SALUD FUNCIONARIO
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INGRESO DE 
LICENCIA MEDICA 

(FISICA O WEB)
VERIFICAR CONTINUIDAD DE CONTRATO

CORRECTO
SE CONSULTA DE 

FORMA INMEDIATA 
POR VÍA TELEFÓNICA 

PARA VERIFICAR 
SITUACIÓN 

CONTRACTUAL

SE INGRESA A LA LICENCIA MÉDICA LOS DATOS 
SOLICITADOS, DE FORMA DIGITAL O MANUAL SEGÚN 

SEA EL CASO, CON LA INFORMACIÓN PERSONAL Y 
CONTRACTUAL DEL FUNCIONARIO

SE ADJUNTAN A LAS LICENCIAS MÉDICAS LAS 
LIQUIDACIONES DE SUELDO Y EN EL CASO DEL POST 
NATAL EL CERTIFICADO DE NACIMIENTO DEL RECIÉN 
NACIDO. PRE Y POST NATAL DEBEN CONTENER LAS 

ÚLTIMAS 6 LIQUIDACIONES DE SUELDO

SI

SI CORRESPONDE A LICENCIA VÍA WEB: SE ENVÍA 
AUTOMATICAMENTE A LA ENTIDAD DE SALUD 

CORRESPONDIENTE Y SE IMPRIME CARATULA DE 
LICENCIA MÉDICA. SI ES FISICA: SE GENERA CARTA DE 

ENVÍO A ENTIDADES DE SALUD, ADJUNTANDO 
LICENCIA MÉDICA ORIGINAL Y SE SACA FOTOCOPIA 

DE LA CARATULA

SE INGRESA AL SISTEMA DE REMUNERACIONES PARA 
EL REGISTRO DE LA LICENCIA MÉDICA

SE ARCHIVA MENSUALMENTE POR ENTIDAD DE 
SALUD CORRESPONDIENTE

SE ENVÍA A ENTIDAD DE SALUD COBRO DE LAS 
LICENCIAS EMITIDAS DURANTE EL MES, VÍA CARTA O 

BIEN, BAJO SISTEMA DE PLATAFORMA WEB DE LA 
ENTIDAD.

EL RETORNO DE LA CARTA DEBE CONTENER EL 
TIMBRE DE RECEPCIÓN DE LA ENTIDAD DE SALUD  LA 
QUE SE ARCHIVA MENSUALMENTE. LAS ENTIDADES 
DE SALUD, ADEMÁS SE RECEPCIONAN POR CORREO 
POSTAL LAS RESOLUCIONES DE LICENCIAS MÉDICAS, 

LAS CUALES PUEDEN SER; AUTORIZADAS, 
RECHAZADAS O REDUCIDAS.

EN EL CASO QUE SEA REDUCIDA, RECHAZADA O 
DENEGADA POR FALTA DE DOCUMENTACIÓN QUE EL 

TRABAJADOR NO PRESENTÓ, SE NOTIFICA AL 
FUNCIONARIO SEGÚN VÍA HÁBIL PARA QUE PUEDA 

APELAR A LAS LICENCIAS.

SE DERIVA A DIRECCIÓN DE 
RR.HH PARA AUTORIZACIÓN DE 

DESCUENTO

SE ENTREGA EL CÁLCULO A JEFE DE 
REMUNERACIONES DEL DESCUENTO QUE 
SE LE REALIZARÁ AL TRABAJADOR COMO 

REVISIÓN FINAL

SI

SE CARGA EN EL SISTEMA DE 
REMUNERACIONES EL DESCUENTO 

CORRESPONDIENTE

NO

FIN

LA NOTIFICACIÓN FUE 
RESPONDIDA

SI

TRAE DOCUMENTACIÓN NECESARIA, ES 
DECIR, LA APELACIÓN CON LA 

AUTORIZACIÓN DEL TOTAL DE DÍAS DE LA 
LICENCIA

NO

NO SE ENTREGARON ANTECEDENTES POR 
PARTE DEL FUNCIONARIO, O ESTOS 

FUERON INCOMPLETOS

SE CANCELA EL PROCESO DE DESCUENTO Y SE 
FINALIZA EL PROCESO

SE CALCULA EL DESCUENTO DE ACUERDO AL MES DE 
LA LICENCIA EN BASE A INDICACIÓN DE RESOLUCIÓN, 

SI ES REDUCCIÓN O RECHAZO DE LA LICENCIA.

AUTORIZA

NOSE REGRESA PARA VOLVER A REALIZAR EL CÁLCULO

 
 
 
 

 

CONTROL DE EDICIÓN 

VERSIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

00 20-09-2017 Actualización y creación de proceso a la norma ISO 9001:2015 

01 10-07-2018 Actualización ficha, indicadores y secciones de actividades. 

02 03-12-2018 Actualización de logos 

 


