Protocolo para la recepcion de licencias médicas en formulario, talonario y

electronica impresa
Este protocolo se aplica para licencias médicas de trabajadores dependientes e independientes en caso de que el
profesional que emite la licencia médica o el empleador no se encuentre adscrito a sistema de emision electronica.

Para trabajadores dependientes:
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Trabajador debe firmar licencia

y enviar a empleador a través
de e-mail:

copia de la licencia médica
por ambos lados sin abrir la

+
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Empleador deberia imprimir la
licencia y completar zona c
(reverso de licencia) y adjuntar
documentos de pago. Empleador
debe registrar e-mail y teléfono
de contacto en el formulario de
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Luego, el empleador debera
enviarte los documentos de
vuelta junto con el comprobante
de recepcién.
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Por ultimo, debes enviar copia
de licencia médica abierta y por
ambos lados, mas los documentos
recepcionados del empleador al
correo:

recepciénlicencias@colmena.cl

Si los documentos son correctos,
recibirds comprobante de ingreso

por correo electronico.

Si falta algin documento, se
solicitara por correo completar

lo que corresponda.
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parte del diagnostico. la licencia médica.
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Documentos que debes adjuntar en correo electronico:
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Si es Licencia COMUN o PATOLOGIA DEL EMBARAZO (tipo 1 o 7): 3 liquidaciones anteriores al
inicio de la licencia médica.

Si es Licencia MATERNAL PRENATAL (tipo 3):

— 3 liquidaciones anteriores al inicio de la licencia médica (ejemplo, si la licencia médica inicia el 15 de Abril, deberas
adjuntar liquidaciones de enero, febrero y marzo).

— 3 liquidaciones anteriores al séptimo mes anterior de iniciada la licencia.

Licencia MATERNAL POSTNATAL (Tipo 3): Deberas adjuntar el certificado de nacimiento del menor.

Importante:

Si es una licencia electronica y el empleador no esta adscrito a portal de tramitacion, el médico debe imprimirla (3 hojas).
Las 3 hojas debes enviarlas al empleador segun paso 1.

El horario de recepcion de las licencias meédicas sera de lunes a viernes entre las 09:00 y 18:00 horas. Todos los correos
recepcionados en forma posterior a este horario seran revisados al siguiente dia habil.



