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Compendio de Normas sobre Licencias Médicas, Subsidios
por Incapacidad Laboral y Seguro SANNA

/ LIBRO IV. SUBSIDIOS POR MATERNIDAD / TITULO I. CONSIDERACIONES GENERALES / 2. MANEJO DE LOS RECURSOS FISCALES DEL SUBSIDIO MATERNAL

2.1 PRESUPUESTO

En conformidad a lo dispuesto por el D.F.L. N°150, de 1982, del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social, mediante decreto
supremo de dicho Ministerio, con la firma del Ministro de Hacienda, se fija anualmente el marco presupuestario del Programa
del Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios de Cesantia (F.U.P.F. y S.C.), con cargo al cual se financian los subsidios
maternales.

Por tanto, las instituciones pagadoras de subsidios por reposo maternal y permiso por enfermedad grave del nifio menor de un
afio deben ajustarse al presupuesto que en el citado decreto se les fije, vale decir, no pueden excederse de la cantidad maxima
anual de aporte fiscal que en el anexo del referido decreto se les fije cada afio. Lo anterior, sin perjuicio de las modificaciones
que pueda experimentar durante el mismo afio el Programa del Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios de
Cesantia, respecto de los montos asignados originalmente.

Conforme a lo anterior, una vez aprobado el Programa del Fondo Unico para el respectivo afio, esta Superintendencia
comunicara formalmente el aporte fiscal anual para el pago de los subsidios maternales y la provisién mensual asignados a
cada Entidad. Sin perjuicio de lo anterior, dichos montos podran ser modificados por la Superintendencia en el transcurso del
afio, en consideracién al gasto en subsidios maternales y sus cotizaciones, informadas mensualmente a esta Superintendencia
por las diferentes entidades pagadoras de subsidios.

2.2 CUENTA CORRIENTE EXCLUSIVA

Las entidades pagadoras de subsidios maternales deben tener una cuenta corriente exclusiva en el Banco del Estado de Chile,
denominada "BancoEstado-Sistema de Subsidios Maternales" para que el Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios
de Cesantia deposite en ellas los recursos financieros asignados a cada entidad en el Presupuesto y Programa del Fondo. Dicha
cuenta corriente no tiene costo para la entidad y debe ser utilizada sélo para el fin indicado, debiendo traspasarse luego los
recursos recibidos a las cuentas corrientes de la entidad, destinadas al pago de los referidos subsidios.

Con el objeto de asegurar que los recursos traspasados por el Fondo se destinen exclusivamente a los fines para los cuales
ellos han sido transferidos, las entidades pagadoras de subsidios maternales deben manejar dichos recursos a través de una o
mas cuentas corrientes que se utilicen sélo para tales efectos, de manera que el pago de los beneficios debe hacerse
directamente con cargo a estas Ultimas cuentas. Dichas cuentas corrientes pueden ser abiertas en cualquier banco comercial
de la plaza en que se encuentre ubicada la casa matriz de la respectiva entidad pagadora de subsidios.

Las cuentas corrientes a que se refiere el parrafo anterior deben ser diferentes a las que las citadas entidades tengan abiertas
en el Banco del Estado de Chile (cuenta BancoEstado - Sistema de Subsidios Maternales para el traspaso de recursos desde el
Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios de Cesantia), y deben destinarse exclusivamente al pago de los subsidios
por reposo pre y post natal, por permiso por enfermedad grave del nifio menor de un afio y al subsidio para trabajadoras sin
contrato de trabajo vigente del articulo 3° de la Ley N°20.545, y sus correspondientes cotizaciones.

De esta forma, los recursos fiscales seran traspasados a la cuenta corriente que tenga cada entidad en el Banco del Estado de
Chile para tales efectos, y luego cada entidad traspasara dichos recursos a la o las cuentas corrientes que hayan abierto para
el manejo exclusivo de los recursos fiscales traspasados para el pago de los subsidios maternales y sus cotizaciones.

Los eventuales costos de mantencion u operacion de estas Ultimas cuentas corrientes serdn de cargo de las entidades
pagadoras, las que deberdn reintegrar a éstas, dentro del mes en que se haga el cargo respectivo, las sumas que el Banco
hubiere cargado en ellas por dichos conceptos.

Los giradores de las referidas cuentas corrientes deberan ser los mismos giradores de la cuenta corriente que las entidades
tienen abiertas en el Banco del Estado de Chile para el traspaso de los recursos fiscales, debiendo, por tanto, tener la
respectiva poéliza de fianza, de acuerdo a las instrucciones de la Circular N°1.740, de 1999, de la Superintendencia de
Seguridad Social.

Cada vez que se abra o cierre una cuenta corriente exclusiva, la entidad deberd informar a esta Superintendencia el nimero
de la cuenta y el nombre del Banco a que corresponda.

2.3 REGISTROS CONTABLES SEPARADOS

Las entidades deben llevar registros contables separados de los movimientos de ingresos y egresos correspondientes al
Sistema de Subsidios Maternales, los cuales se deben contabilizar usando cuentas o subcuentas separadas considerando, a lo



menos, los items que aparecen en el Informe Financiero de dicho Sistema.

Al respecto, las entidades deben informar a esta Superintendencia, el nombre y codificacién de las cuentas o subcuentas
contables que digan relacién con la administracién del Sistema de Subsidios Maternales. Ademas, deben tener en todo
momento a disposicion de este Organismo Fiscalizador los registros contables al dia y el andlisis del saldo de las citadas
cuentas al Ultimo dia de cada mes. En el evento que dichas cuentas o subcuentas sean modificadas, tal hecho deberd ser
informado de inmediato mediante carta u oficio a esta Superintendencia.

En relacién con las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes que las entidades pagadoras disponen para el pago de
los subsidios maternales, éstas deberan estar al diay a disposicién de esta Superintendencia ante cualquier requerimiento.

2.4 TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FISCALES

A. TRANSFERENCIA DE LAS PROVISIONES

El dia 5 de cada mes o el primer dia habil siguiente si éste fuese sdbado, domingo o festivo, la Superintendencia de
Seguridad Social, con cargo al Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios de Cesantia, traspasara
electrénicamente desde la cuenta corriente del Banco del Estado de Chile - Sistema de Subsidios Maternales, a las cuentas
corrientes que las entidades pagadoras de subsidios tienen para tales efectos en el mencionado Banco, las provisiones
para el pago de los subsidios y sus cotizaciones. El monto que en dicha oportunidad se traspase a cada Entidad estara
formado por dos provisiones: una para el pago de los subsidios liquidos del mes y la otra para el pago de las cotizaciones
de los subsidios del mes anterior, que deben enterarse en las entidades previsionales dentro de los 10 primeros dias del
mes, plazo que se prorrogard hasta el primer dia habil siguiente si dicho plazo expira un sabado, domingo o festivo. En el
caso del pago que se efectla a través de un medio electrénico, el plazo vence el dia 13 de cada mes, aun cuando éste
fuere dia sabado, domingo o festivo.

Serd obligacién de cada entidad verificar que la correspondiente provision se encuentre depositada en la cuenta corriente
gue para tal efecto mantiene en el Banco del Estado de Chile.

Una vez recibidos los recursos, las entidades deberan ingresar en este Organismo, en un plazo maximo de 5 dias habiles,
la copia del comprobante de ingreso contable que confeccionan para el registro de los recursos traspasados por el Fondo
Unico, debidamente firmado por los funcionarios responsables de él. El plazo indicado sera de ocho dias hébiles para las
instituciones de fuera de Santiago.

A mas tardar el dia 16 de cada mes o el dia habil siguiente si éste fuese sabado, domingo o festivo, las entidades
pagadoras de subsidios podran solicitar a esta Superintendencia una provisiéon complementaria, si de acuerdo con sus
programaciones de pago de subsidios del mes, determinan que las provisiones transferidas por esta Superintendencia el
dia 5 resultaron insuficientes para pagar los subsidios del mes correspondiente y las cotizaciones de los subsidios del mes
anterior. Dicha solicitud debera venir firmada por el Gerente o Encargado de Finanzas y acompafiada con un detalle diario
del calendario de pago de subsidios y cotizaciones del mes que contenga, a lo menos, los montos de subsidios y
cotizaciones ya pagados y los montos de los subsidios programados a pago. Ademas, deberd acompafiar un archivo Excel
(.xIsx) que contenga sélo el detalle de las licencias médicas a pagar en el mes, de las cuales tenga respaldo.

El archivo Excel antes sefialado, debera contener la siguiente informacioén:
a) Run del beneficiario
b) Numero de licencia
c) Fecha inicio de reposo
d) Fecha término de reposo

Ndmero de dias de licencia médica

o

f) Monto subsidio
g) Monto cotizacién

h) Tipo Licencia y/o permiso (Prenatal, Postnatal, Permiso Postnatal Parental y Enfermedad grave de nifio menor de un
afo)

La Superintendencia analizard la informacién y, de ser pertinente, traspasara las provisiones complementarias en el curso
del mismo mes.

B. REQUISITOS PARA LA TRANSFERENCIA DE RECURSOS

Para efectuar las provisiones, asi como de los eventuales déficit, es condicién indispensable que las entidades tengan a lo
menos dos responsables con autorizacién vigente para administrar los recursos fiscales que les traspasa el Fondo Unico, y
que las primas de las respectivas pdlizas de fidelidad funcionarias estén con sus pagos al dia. Asimismo, es necesario que



las entidades hayan dado debido cumplimiento a la entrega de la informacién financiera, con las correspondientes
néminas de respaldo, que se solicitan en el Anexo N°2 "Néminas de respaldo" del Titulo | del Libro VII.

2.5 DEPOSITO DE EXCEDENTES Y REEMBOLSO DE DEFICIT

A. Depésito de Excedente

Si los gastos en subsidios y cotizaciones resultaren menores que la provisién transferida en el mismo mes, el excedente
producido deber4 ser reintegrado al Fondo Unico, depositdndolo en la cuenta corriente habilitada para tales efectos del
Banco del Estado de Chile, del Sistema de Subsidios Maternales.

El depédsito del excedente podra efectuarse también a través de una transferencia electrénica a la cuenta corriente
habilitada con dicho fin.

Como el resultado validado por el Sistema de Gestién de Informacién de Subsidios Maternales (SIMAT) puede diferir del
informado por la entidad administradora a través del Informe Financiero Virtual rendido, se hace necesario sefialar que el
monto del excedente a depositar al Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios de Cesantia, corresponde al monto
validado por el SIMAT. Dicho monto sera el que se obtiene de la columna "Total Aprobado" de la fila "H. Excedente o Déficit
(A - B)" del Informe Financiero Virtual que entrega dicho Sistema, el que se descarga de la forma sefialada en la letra C) del
numeral 1.1 Descripcién general del SIMAT, del ndmero 1, del Titulo I, del Libro VIl de este Compendio.

Al respecto, atendido que el SIMAT entrega el resultado de la validacién del gasto en subsidios maternales a mas tardar el
tercer dia habil siguiente a la fecha en que las entidades administradoras realizan las rendiciones, y que el resultado del
Sistema puede diferir al calculado por la entidad que informa, generandose diferencias no enteradas al Fondo, la entidad
administradora debe efectuar el depésito del excedente, a mas tardar, el segundo dia habil posterior a la entrega del
resultado de la validacién del SIMAT. En el caso de que dicho dia fuese sabado, domingo o festivo, el plazo expirara el
primer dia habil siguiente.

El incumplimiento de lo instruido precedentemente, dara origen a la inmediata suspensién de la siguiente provision de
fondos para el pago de los subsidios maternales y de los reembolsos de déficit que correspondieren.

En el mismo plazo indicado en este punto, cada Entidad deberd enviar a esta Superintendencia el formulario Orden de
Depésito del Anexo N°7 "Orden de depdsito”, del Titulo | del Libro VII, y copia del comprobante de depdsito o traspaso
electrénico, seguln sea el caso, para acreditar el depdsito del excedente del mes informado.

En el mismo plazo indicado en este punto, cada entidad debe enviar a esta Superintendencia, a través del citado correo,
copia del comprobante de depdsito.

B. DEFICIT

En el evento que en el mes informado se genere un déficit, esta Superintendencia procedera, previa validacién de los
antecedentes remitidos, a traspasar el monto que corresponda a la cuenta corriente que esa Entidad mantiene en el
Banco del Estado de Chile para tales efectos, el que serd informado mediante correo electrénico. Por lo anterior, se
requiere que cada entidad mantenga actualizada en esta Superintendencia el nombre de la persona responsable a la que
se le debe enviar la citada informacién y la direcciéon del correo electrénico. Ante cualquier cambio de ello, debe
informarse al correo electrénico subsidios_maternales@suseso.cl.

2.6 PAGO DE SUBSIDIOS Y REEMBOLSO A EMPLEADORES

El pago de los subsidios maternales y el reembolso a los empleadores de subsidios y cotizaciones, sélo se podran ejecutar con
cargo a las cuentas corrientes exclusivas.

A. PAGO DE SUBSIDIOS

Las entidades deberan pagar a los beneficiarios los subsidios maternales mediante el pago directo a éstos, a través de
cheques u 6rdenes de pago nominativos a nombre del beneficiario o por medio de depésitos en las cuentas corrientes, de
ahorro o a la vista de los respectivos beneficiarios en caso que éstos asi lo soliciten. Los depdsitos sélo podran efectuarse
con un cheque nominativo o a través de transferencias electrénicas de recursos.

Se entenderd por "Orden de Pago", aquella instancia en la cual la entidad pagadora de subsidios maternales conviene con
una institucién bancaria el pago de éstos a los beneficiarios. La vigencia serd de 60 dias, contados desde la fecha en que
gueda disponible en el banco el dinero para su retiro, y no sera extensiva a los reembolsos de subsidios a los empleadores
del sector publico y privado. El convenio antes citado, debe contemplar a lo menos la informacién requerida en el archivo
plano N°2 del Anexo N°2 "Néminas de respaldo", del Titulo | del Libro VI, respecto tanto de la identificacion del
beneficiario como de la transferencia de fondos.



En caso que el beneficiario opte porque el subsidio le sea pagado a través de un depédsito en cualquiera de las
modalidades sefialadas, la Entidad deberd obtener del trabajador una autorizacién firmada por él en tal sentido, en la que
se indiquen los nombres, apellidos y run del subsidiado, la fecha de la autorizacién, el niUmero y tipo de cuenta en la cual
autoriza el depésito de los subsidios, el nombre del banco a que corresponde la cuenta y la direcciéon del correo
electrénico del subsidiado, si lo tuviere. Para ello, las entidades deberan disefiar y poner a disposicién de los beneficiarios,
un formato de "Autorizacién de pago del subsidio a través de depdsito en cuentas bancarias corrientes, a la vista o de
ahorro", a fin de que éstos lo adjunten a las respectivas licencias médicas.

La vigencia de dicha autorizacién de pago tendra un plazo de duracién de 18 meses, contado desde el inicio de la licencia
por reposo prenatal.

Serd responsabilidad de la Subsecretaria de Salud Publica, de las Instituciones de Salud Previsional y de las Cajas de
Compensacién de Asignacién Familiar, comunicar oportunamente a los respectivos beneficiarios la utilizacién de estas
modalidades de pago autorizadas en los casos que decidan adoptarlas.

Las entidades pagadoras de subsidios no podran utilizar una modalidad de pago diferente a las indicadas para pagar los
subsidios correspondientes al Sistema de Subsidios Maternales y deberan mantener los documentos que acrediten el
retiro del cheque por el beneficiario, la rendicién de las érdenes de pago emitidas por la institucién bancaria o el depésito
del subsidio en la cuenta de éste, seglin corresponda.

B. REEMBOLSO A EMPLEADORES

Tratandose de los subsidios y cotizaciones a reembolsar a las entidades del sector publico y municipal, o de los subsidios a
reembolsar a entidades empleadoras del sector privado que tengan un convenio para el pago directo de dicho beneficio a
sus trabajadores, las entidades pagadoras de subsidios deberdn efectuar el pago correspondiente dentro de los diez
primeros dias del mes siguiente a aquel en que se haya ingresado la presentaciéon de cobro respectiva, utilizando las
modalidades de pago dispuestas en el literal A) precedente, con excepcién de la Orden de Pago.

Al respecto, cabe tener presente que las entidades pagadoras de subsidios no deben emitir cheques ni efectuar depdsitos
con anterioridad a la recepcién de la solicitud de cobro por parte del empleador.

Los reembolsos a empleadores que comprendan subsidios de uno o mas trabajadores, por los que se emita un solo
cheque o se efectle un solo depésito por el conjunto de beneficios pagados, deben estar respaldados con una némina en
gue se indique el numero y fecha del cheque extendido (que debe ser nominativo a nombre de la entidad empleadora) o
el nimero y fecha de la transaccion efectuada a la cuenta de la entidad empleadora, y se identifique a cada beneficiario
con su RUT, nombres y apellidos y se sefiale el monto del subsidio pagado a cada uno de ellos y de las cotizaciones en los
casos que corresponda.

En todo caso, las entidades pagadoras de subsidios también deberdn obtener de las entidades empleadoras una
autorizacién para el depdsito en cuenta bancaria de los respectivos reembolsos, firmada por el representante legal de la
empresa o servicio publico correspondiente, o de quien éstos designen, en la que conste el nombre y RUT de la entidad
empleadora, la fecha de la autorizacién, el nimero de la cuenta corriente en la cual autorizan el depdsito de los
reembolsos, el nombre del banco al que ésta corresponde y la direccién del correo electrénico al que se le comunicara que
el depésito estd efectuado, cuando se pague a través de transferencias electrénicas.

Dado que los empleadores solicitardan reembolsos en forma habitual, las autorizaciones podran ser permanentes,
debiendo las entidades pagadoras de subsidios conformar una base de datos de cuentas corrientes de empleadores.

2.7 PAGO DE COTIZACIONES

Es necesario tener presente que el texto vigente del articulo 22 del DFL N°44, de 1978, del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, y el articulo 17 del D.L. N°3.500, de 1980, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, exigen cotizar durante los
periodos de incapacidad laboral, lo que incluye los tres primeros dias de licencia, ain cuando éstos constituyen un periodo de
carencia del subsidio. La referida cotizacién considerara también la cotizacién a que se refiere el parrafo quinto del nimero 7,
del Titulo I, del Libro IIl.

Cabe sefialar que el articulo 19 del D.L. N°3.500, dispone que las entidades pagadoras de subsidios deben declarar y pagar las
cotizaciones dentro de los 10 primeros dias del mes siguiente al que se autorizé la licencia médica, o al dia siguiente habil, si el
ultimo es sabado, domingo o festivo.

Como el subsidio por incapacidad laboral se devenga diariamente, la entidad pagadora deberd efectuar las cotizaciones dentro
de los 10 primeros dias del mes siguiente a cada periodo mensual de pago de subsidios, o al siguiente dia habil, en su caso. En
aquellos casos en que el pago se efectla a través de un medio electrénico, el plazo vence el dia 13 de cada mes, aun cuando
éste fuere dia sabado, domingo o festivo. Estos mismos plazos son aplicables para aquellos trabajadores afiliados al Antiguo
Sistema de Pensiones.

Por otra parte, debe considerarse que las entidades pagadoras de subsidios por incapacidad laboral deben, cuando



corresponda, descontar de los subsidios maternales la cotizacién del seguro de cesantia de la Ley N°19.728 que es de cargo del
trabajador y enterar la misma en la Sociedad Administradora Fondos de Cesantia, AFC Chile S.A. Al respecto, cabe sefialar que
la citada cotizacién es equivalente al 0,6% de la remuneracién imponible para el seguro de cesantia, correspondiente al mes
anterior a aquel en que se haya iniciado la licencia médica o en su defecto la estipulada en el respectivo contrato de trabajo.

Dado que esta cotizacién se descuenta del subsidio, no debe incluirse dentro de las cotizaciones que debe reembolsar el
Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios de Cesantia.

2.8 PRESCRIPCION DEL DERECHO A COBRO DE SUBSIDIOS

Cabe hacer presente que de acuerdo con lo establecido en el inciso segundo del articulo 155 del D.F.L. N°1, de 2006, del
Ministerio de Salud, el derecho de los trabajadores a impetrar el cobro del subsidio prescribe en seis meses contados desde el
término de la respectiva licencia.

Conforme, a lo sefialado en el numeral 8 del Titulo | del Libro Ill, en el caso de las licencias por maternidad, tal plazo debe
contarse desde la fecha de término de la Ultima de las licencias concedidas sin interrupciones y de origen maternal.

En todo caso, si caduca en poder de la trabajadora o trabajador un cheque de pago de subsidio que fue retirado dentro del
plazo sefialado, puede ser revalidado, siempre que no haya operado la prescripcién extintiva de 5 afios, contemplada en el
articulo 2514 del Cédigo Civil, contados desde que la obligacién en materia se hizo exigible.

De acuerdo con lo dispuesto en el inciso tercero del citado articulo 155 del referido D.F.L. N°1, de 2006, el derecho de los
servicios publicos e instituciones empleadoras, a solicitar los pagos y devoluciones que deben efectuar la Subsecretaria de
Salud Publica y las Cajas de Compensaciéon de Asignacién Familiar prescribe en el mismo plazo de seis meses. Al respecto, el
plazo sefialado rige solamente para solicitar el reembolso a las citadas entidades, rigiendo el plazo de cinco afios que establece
el Cédigo Civil para cobrar materialmente el subsidio.

Si la entidad pagadora del subsidio es una Isapre, los servicios publicos e instituciones empleadoras disponen de un plazo de
cinco afios para solicitar y cobrar materialmente el subsidio.

En consecuencia, las entidades pagadoras de subsidios no deben pagar subsidios o efectuar reembolso de los mismos cuando
el plazo para cobrarlo se encuentra vencido. Si de todas formas la entidad pagadora efectla el pago o reembolsa el subsidio,
no podré cobrarlo al Fondo Unico.

2.9 RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO

Las entidades pagadoras de subsidios deben mantener las licencias médicas archivadas por el periodo de al menos 5 afios,
contado desde la fecha de término de las mismas, asi como los documentos que respaldan el pago de subsidios originados en
las licencias médicas por reposo pre y post natal, permiso de hasta doce semanas para la trabajadora que tiene a su cuidado a
menor de menos de seis meses por haber iniciado un juicio de adopcién, y permiso por enfermedad grave del nifio menor de
un afio, tales como: formularios de licencias médicas, liquidaciones de remuneraciones, certificados de afiliacién y/o cotizacién
de las AFP, certificados médicos, certificados de nacimiento, contratos y/o finiquitos de trabajo, cartas a empleadores y
constancias de la Inspeccién del Trabajoy planillas de pago de cotizaciones de los periodos de incapacidad laboral. Tratdndose
de licencias médicas electrénicas la respectiva entidad que se pronuncia deberd almacenar y mantener disponible el
documento electrénico propiamente tal. Para efectos del cdmputo del plazo de resguardo de la documentacion, debera tenerse
presente que las prérrogas de licencias médicas se consideran como una sola.

El mismo procedimiento debera ser utilizado para el resguardo de toda la documentacién que acredite el pago de los subsidios
y de los reembolsos a empleadores mediante transferencias electrénicas, depdsitos en cuentas corrientes, a la vista o de
ahorro u érdenes de pago.

Adicionalmente, esta Superintendencia, en virtud de las atribuciones que le otorga el articulo 2° del D.L. N°2.412, de 1978, del
Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social, puede autorizar a las entidades pagadoras de subsidios a microfilmar o reproducir
electromagnéticamente la documentacién anteriormente sefialada entregada a su custodia. Con la misma autorizaciéon se
pueden destruir los originales, una vez que hayan sido microfilmados.

Una vez efectuada la microfilmacién o digitalizacién de los documentos y antes de proceder a su eliminacién, es necesario que
el Secretario General de la respectiva Institucién o quien haga sus veces, proceda a la inutilizacién de los antecedentes objeto
de la misma y a levantar un acta con el detalle de los periodos que comprenden, numeracién interna y demas informaciones
utiles al efecto.

Esta autorizacion incluye la obligacién de las instituciones que se acojan al procedimiento de eliminacién de los aludidos
documentos, de adoptar los resguardos necesarios para que los documentos microfiimados o digitalizados sean mantenidos
en un lugar seguro, debidamente respaldados y resguardados de riesgos de incendio, inundacién, robo o hurto, a fin de velar
por la integridad y conservacién de la informacioén.

Tratandose de licencias por reposo maternal y enfermedad grave del nifio menor de un afio, en que el subsidio respectivo es
de cargo del Fondo Unico de Prestaciones Familiares y Subsidios de Cesantia, y con el objeto de facilitar los procedimientos de
auditoria que desarrolla este Organismo, se deben microfilmar o digitalizar en forma separada a las de otro tipo, como
asimismo, los documentos originales se deben archivar y encuadernar también en forma separada.



En ningln caso podran eliminarse los originales de aquellas licencias y sus antecedentes, que fueran objeto de reclamaciones
de cualquier especie o de juicio ante los Tribunales de Justicia, hasta que la reclamacién o juicio, segun el caso, se encuentre
totalmente terminada y ejecutoriada la resolucién recaida en ellos.



