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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 Trabajo y 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 cémputo del plazo de resguardo de la documentacién, deberd tenerse presente que las
proérrogas 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
6rdenes 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 Previsién 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 autorizacién se
pueden destruir los originales, una vez que hayan sido microfilmados.

Una vez efectuada la microfilmacién o digitalizacion de los documentos y antes de proceder a su eliminacién, es necesario que el
Secretario General de la respectiva Instituciéon 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 demdas informaciones Utiles al
efecto.

Esta autorizacién 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 microfilmados 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 informacién.

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 podrdn 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, segln el caso, se encuentre
totalmente terminada y ejecutoriada la resolucién recaida en ellos.



