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Procedimiento de incapacidad por licencia médica del personal docente.

I. OBJETIVO: El presente procedimiento tiene como objetivo establecer un protocolo claro, eficiente y empatico para la gestion
de incapacidades médicas de los docentes, buscando equilibrar el apoyo al profesorado durante su proceso de recuperacion
con la planificacion académica necesaria para minimizar las interrupciones, para asegurar la continuidad y calidad de la

ensefianza para los estudiantes.

Il. ALCANCE: Con aplicacién para el personal docente adscrito a las Divisiones Académicas.

lll. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Recursos Direccioén Coordinador
Docente . L. Tutor
Humanos Académica Académico
INICIO
\ 4
1 NOTIFICA LA
INCAPACIDAD
2 .| DECIDE PROTOCOLO A
v SEGUIR
\ 4
(4-14 DIAS) Y
ASIGNA DOCENTE SUSTITUTO MENOS DE 3 DIAS
3 TEMPORAL ACTIVA FORMATO R-DDA-48
(MAS DE 15 DIAS) SUPERVISA COBERTURA DE LAS CLASES
CONTRATA DOCENTE SUSTITUTO
FIN )«
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IV. POLITICAS
Responsabilidades y Roles
1. Docente.
1.1 Notificar de manera oportuna.
1.2  Entregar la licencia médica debidamente requisitada en original expedida por su derechohabiencia y mantener
comunicacion, en la medida de lo posible, sobre su estado de salud y fecha de regreso.
2. Direcciones Académicas.
2.1.  Coordinar la cobertura de clases de forma inmediata y la planificacion académica a mediano y largo plazo.
3. Recursos Humanos.
3.1  Gestionar y archivar la documentacion oficial de la licencia médica.
3.2 Asesorar al docente sobre los tramites necesarios.
3.3 Dar seguimiento administrativo a la ausencia y a la reincorporacion.
3.4 Coordinar, en caso de ser necesario, la contratacion de docentes en suplencia.

Reincorporacién del Docente
1. Al término de la vigencia de la licencia médica, el docente debera reincorporarse a sus labores o, de ser el caso,
presentar una nueva licencia médica al Departamento de Recursos Humanos y al Director Académico.
2. Durante la reincorporacion del docente, se realizara una reunion entre este, el tutor, el coordinador y el director
académico, para ponerse al dia sobre el avance del curso y facilitar una reincorporacion sin contratiempos.

Consideraciones Adicionales
4. Confidencialidad. Toda la informacién relacionada con la salud de los docentes sera tratada con confidencialidad. Solo
el personal directamente involucrado tendra acceso a esta informacion.

V. RESPONSABILIDADES

Secuencia Responsables Actividades Cuando
El Docente presenta problema de salud que requiere atencion | Cuando se
1 Docente médica y asiste al servicio médico de su derechohabiencia. presente un

problema de salud

Notifica, desde el primer dia que recibe su licencia médica al
Director Académico y a la Jefatura de Recursos Humanos, a través
de correo electronico institucional, sobre su diagndstico médico. | Al recibir el

2 Docente En el caso de que no pueda realizar la notificacion, un familiar o | documento de la
persona de confianza podra hacerlo con su autorizacion |licencia médica.
presentando el documento original y copia, para el tramite
correspondiente validando la vigencia de la licencia médica.
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Director Académico | Deciden protocolo a seguir. Al recibir el
3 y Jefe de recursos documento de la
Humanos licencia médica.

4.1. Incapacidades de hasta 3 dias: Coordinador Académico
supervisa la cobertura de las clases en un trabajo conjunto con el
Tutor del grupo, a través del formato R-DDA-48 Solicitud de

Tutor, Coordinador Adelanto, Intercambio o Reposicién.

A_cademlco, - 4.2. Incapacidades de 4 a 14 dias: Direccion Académica y Al recibir indicacion
4 Director Académico R H laan d ¢ tituto t | Asi de protocolo a
Jefe de recursos ecursos Humanos evalUan docente sustituto temporal. Asignan sequir.
yHumanos docente activo en cuatrimestre vigente o emiten convocatoria

externa. Recursos Humanos gestiona incapacidad.

4.3. Incapacidades de mas de 15 dias: Recursos Humanos y
Direccién Académica contratan docente interino.

VI. DOCUMENTOS Y REGISTROS DE REFERENCIA

Cédigo Documentos
D-DAG-01 | Reglamento de Control de Asistencia

VIl. GLOSARIO

Incapacidad médica. Estado de inhabilidad fisica o mental temporal que impide a un trabajador desempefar sus labores, ya
sea por enfermedad general, accidente (laboral o no) o maternidad.

Docente sustituto. Profesional con el perfil que reemplaza temporalmente a un docente titular cuando éste no puede asistir
a clase, por motivos como enfermedad, licencia o hasta que se cubra una vacante.

Docente interino. Docente que ocupa un puesto de manera temporal para cubrir una vacante o sustituir a un docente titular
ausente por motivos como bajas o licencias.

Licencia médica. Certificado que expide una institucion de salud para acreditar que una persona no puede trabajar de forma
temporal o permanente. El certificado debe ser expedido por el ISSET para el personal contratado por prestaciones o de otra
institucion para el personal contratado por honorarios.
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