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MODIFICA RESOLUCION EXENTA N°0904, DE 2016
DE LA SUBSECRETARIA DE SERVICIOS SOCIALES
EN LA PARTE QUE INDICA Y APRUEBA TEXTO
REFUNDIDO Y ACTUALIZADO DEL “PROTOCOLO
PARA EL INGRESO Y ACTUALIZACION AL
REGISTRO SOCIAL DE HOGARES”, DEL DECRETO
SUPREMO N°22 DE 2015, DEL MINISTERIO DE
DESARROLLO SOCIAL.
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RESOLUCION EXENTA N°:

SANTIAGO,  _ 9 |uN 2017
o RESOLVIO LO QUE SIGUE
VISTO: HOY Sk K

Lo dispuesto en la Ley N° 20.530, que Crea el Ministerio
de Desarrollo Social y Modifica Cuerpos Legales que
Indica; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, de
2000, que fija el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N° 18575, Organica
Constitucional de Bases Generales de |Ia
Administracion del Estado; en la Ley N° 19.880, que
Establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracién
del Estado, en especial lo sefialado en su articulo 62; en
el Decreto Supremo N° 15, de 2012, del Ministerio de
Desarrollo Social, que Aprueba el Reglamento del
Articulo 4° de la Ley N° 20.530, que crea el Ministerio
de Desarrollo Social; en el Decreto Supremo N° 22, de
2015, del Ministerio de Desarrollo Social, que Aprueba
Reglamento del Articulo 5° de la Ley N° 20.379 y del
Articulo 3° Letra f) de la Ley 20.530; en la Resolucion
Exenta N°01122 de 2015 de la Subsecretaria de
Servicios Sociales, que Aprueba Protocolos Técnicos
para el Ingreso y Actualizaciéon al Registro Social de
Hogares del Decreto Supremo N°22 de 2015; en la
Resolucién Exenta N°630 que modifica la Resolucion
Exenta N°01122, de 2015, de la Subsecretaria de
Servicios Sociales, que Aprueba Protocolos para el
Ingreso y Actualizacion al Registro Social de Hogares,
del Decreto Supremo N° 22, de 2015, del Ministerio de
Desarrollo Social; en la Resolucion Exenta N°904 que
modifica la Resolucién Exenta N°0630, de 2016, de la
Subsecretaria de Servicios Sociales; en la Ley N°
19.628, sobre Proteccién de la Vida Privada; en la
Resolucién N° 1600, de 2008, de la Contraloria General
de la Republica, que Fija Normas sobre Exencion del
Tramite de Toma de Razdn, y en las demas normas
aplicables.



CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Exenta N°0630, de 2 de agosto de 2016 de la Subsecretaria
de Servicios Sociales, se modifico Resolucidén Exenta N°01122 de 2015 de la
Subsecretaria de Servicios Sociales, que aprob6 el Protocolo para el Ingreso y
Actualizaciéon al Registro Social de Hogares, del Decreto Supremo N° 22, de 2015, de!
Ministerio de Desarrollo Social.

Que, mediante Resoluciéon Exenta N°0904, de 27 de octubre de 2016 de la Subsecretaria
de Servicios Sociales, se modificé la Resolucién Exenta N°0630 de 2016 de la
Subsecretaria de Servicios Sociales, y se fijé el texto refundido y actualizado Protocolo
para el Ingreso y Actualizacion al Registro Social de Hogares, del Decreto Supremo N° 22,
de 2015, del Ministerio de Desarrollo Social.

Que, mediante Memorandum N° 69-2017 del Jefe de la Division de Focalizacion, se ha
solicitado complementar el Protocolo para el ingreso y Actualizacién al Registro Social de
Hogares, del Decreto Supremo N° 22, de 2015, del Ministerio de Desarrollo Social, a
efectos de incorporar en el mismo, el ingreso al Registro de nifios y nifias que se
encuentran bajo cuidado alternativo residencial por una medida judicial de proteccion o
cumpliendo una sentencia judicial en un centro semi cerrado o cerrado, ambos con
programa de reinsercidn social, segun lo previsto en la Ley N°20.084 que Establece un
Sistema de Responsabilidad de los Adolescentes por infracciones a la ley penal.

Que, tal incorporacién guarda directa relacion con el Sistema de Apoyo a la Seleccion de
Beneficiarios de prestaciones Sociales, regulado en referido Decreto Supremo N° 22, de
2015; asi como con la agenda en materia de nifiez que tiene el Ministerio de Desarrollo
Social, tematicas en ias cuales se releva la proteccion social como un piedra angular para
la inclusién y desarrolio de los grupos vulnerables.

Que, adicionalmente resulta necesario hacer otros ajustes y modificaciones al Protocolo
de la suma, dado la evidencia recabada con los ejecutores respecto de las solitudes de
Ingreso y actualizacion al Registro Social de Hogares.

Que, por Uitimo es necesario fijar el texto refundido y actualizado de! Protocolo de la
especie, para su mejor comprension y facilitar la consulta del mismo por parte de las
entidades ejecutoras, por tanto,

RESUELVO:

PRIMERO: MODIFICA el articulo tercero de la Resolucién Exenta N°0904, de 27 de
octubre de 2016 de la Subsecretaria de Servicios Sociales, que aprueba el texto refundido
y actualizado del “Protocolo de Ingreso y Actualizacién de informacion al Registro Social
de Hogares”, en el sentido que se indica:

1.Agregase en el punto 2.9 “Perfiles de Operacién” del numeral 2 “Conceptos
Generales “en literal a) el siguiente segundo pérrafo:

“La creacion de este perfil de usuario corresponde a la Subsecretaria de
Evaluacion Social”.

2.Agregase en el punto 2.9 “Perfiles de Operacién’ del numeral 2 “Conceptos
Generales “en literales b) y ¢) el siguiente segundo parrafo:



“La creacidon de este perfil de usuario corresponde al Encargado Comunal del
Registro Social de Hogares”.

3.Eliminese en el punto 2.9 “Perfiles de Operacion” del numeral 2 “Conceptos
Generales la letra d) Digitador, pasando el contenido de la actual letra e) a ser d);
el contenido de la actual letra f) a ser e) y contenido de la actual g) a serf).

4 Agregase en el punto 2.9 "Perfiles de Operacion” del numeral 2 “Concepto
Generales “en literales d), e) yf) el siguiente segundo parrafo:

“LLa creacion de este perfil de usuario corresponde al Encargado Comunal del
Registro Social de Hogares”.

5.Eliminese en el punto 2.9 “Perfiles de Operacion” del numeral 2 “Conceptos
Generales” la letra h) Encargado Regional.

6.Intercalase en el punto 2.9 “Perfiles de Operacion” del numeral 2 “Conceptos
Generales “ a continuacion de la letra f) y antes del punto 2.10; las nuevas letras
g), h), i) y j) y su respectivo contenido, segun el texto siguiente:

g. “Consulta Nacional: corresponde a un perfil nacional, que define a aquelia
persona, que se encuentra bajo la dependencia del Ministerio de Desarrollo Social
o del Secretario Regional Ministerial de Desarrollo Social y que tiene como funcién
responder consultas realizadas por los Ejecutores o por la ciudadania. En el Sitio
Web cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

Imprimir cartola.
Ver solicitudes.
Ver registros.

La creacién de este perfil de usuario corresponde a la Subsecretaria de Servicios
Sociales.

h. Administrador Nacional: corresponde a un perfil nacional, que define a aquella
persona que se encuentra bajo {a dependencia del Ministerio de Desarrollo Social
y que tiene como principal funcién fa gestion de los perfiles de usuarios. En el Sitio
Web cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

Imprimir cartola.

Ver solicitudes.

Ver registros.

Crear y editar usuarios.

La creaciéon de este perfil de usuario corresponde a la Subsecretaria de Servicios
Sociales.

i. Call Center: corresponde a un perfil nacional, que define a aquella persona, que
se encuentra bajo la dependencia del Ministerio de Desarrollo Social y que tiene
como funcién responder consultas realizadas por la ciudadania. En el Sitio Web
cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

Imprimir cartola.
Ver solicitudes.
Ver registros.

La creacion de este perfil de usuario corresponde a la Subsecretaria de Servicios
Sociales



ChileAtiende: corresponde a un perfil nacional, que define a aquella persona, que
se encuentra bajo la dependencia del Instituto de Prevision Social y que tiene
como funcién responder consuitas realizadas por la ciudadania. En el Sitio Web
cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

Imprimir cartola.
Ver solicitudes.
Ver registros.”

La creacion de este perfil de usuario corresponde a la Subsecretaria de Servicios
Sociales.

7.Eliminese en el punto 2.10 Portal Ciudadano del numeral 2 “Conceptos Generales”,

todas las referencias a la expresion “su Cartola Individual”.

8.Reemplacese en el punto 2.12 “Estado de tramitaciones” del numeral 2 “Conceptos

Generales”, el acapite 2.12.8 “Aprobada: es aquelia solicitud efectuada por el
solicitante que ha sido autorizada por el Encargado(a) Comunal o por el Nivel
Central” por el siguiente nuevo acapite 2.12.8, cuyo texto es el siguiente:

“2.12.8 No admisible: es aquella solicitud, cuya documentacién adjunta, luego de
la revisién del nivel central, se ha verificado que no cumple los requisitos
establecidos en los protocolos vigentes para el respectivo tramite, por tanto, es
devuelta al Ejecutor para su respectiva correccién.

9.Pasen en el punto 2.12 “Estado de tramitaciones” del numeral 2 “Conceptos

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Generales” el contenido de los acapites 2.12.8 “Aprobada”, 2.12.9 “Rechazada” y
2.12.10 "Desistida” a ser respectivamente 2.12.9, 2.12.10 y 2.12.11.

Suprimase el punto final en los nuevos numerales 2.12.9 y 2.12.10 del numeral 2
“‘Conceptos Generales”, respectivamente y agregase a continuacion el siguiente
texto:

“o por el Nivel Central.”

Agregase en el numeral 5 denominado “Aplicaciéon de Ingreso al Registro Social de
Hogares” la referencia “5.1" antes de la expresion “Solicitud de ingreso”.

Suprimase el punto final del parrafo segundo del apartado Il del nuevo punto 5.1
Solicitud de Ingreso del numeral 5. “Aplicacién del formulario de ingreso al Registro
Social de Hogares” y agregase a continuacion el siguiente texto “acompafiado de
la copia de Ia cédula de identidad del Solicitante.”

Intercalese entre el parrafo tercero del apartado Il del nuevo punto 5.1 Solicitud de
Ingreso del numeral 5. “Aplicacion del formulario de ingreso al Registro Social de
Hogares” después de la palabra ingreso y antes de la coma (,) la expresién “y/o
actualizacion”.

Reemplacese en el parrafo cuarto del apartado |ll del nuevo punto 5.1 Solicitud de
Ingreso del numeral 5. “Aplicacién del formulario de ingreso al Registro Social de
Hogares” el texto “5 dias corridos” por “5 dias habiles".

Intercaiase a continuacién del punto 5.1 y antes del numeral 6 el siguiente nuevo
punto 5.2 “Solicitud de ingreso y/o actualizacién de informacién de personas
menores de 18 afios que se encuentren institucionalizadas por Resolucién
Judicial’, cuyo texto es el siguiente:



“5.2 Solicitud de Ingreso y/ actualizacién para personas menores de 18 afios que se
enguentren institucionalizadas por Resolucion Judicial, cuyo texto es del siguiente tenor:

Solicitud: Solicitud de Ingreso y/o actualizacion de informacion para personas
menores de 18 afios que se encuentren institucionalizadas al Registro Social de
Hogares.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Municipal (presencial).
Resolucién de la solicitud: Ejecutor.

. Descripcion:

Este tipo de solicitud tiene por objetivo facilitar el ingreso al Registro Social de
Hogares de personas menores de 18 afios, que se encuentran bajo cuidado
alternativo residencial por una medida judicial de proteccion, emanada desde
tribunales de familia o cumpliendo una sancién en medio semi cerrado o cerrado,
bajo la Ley N°20.084 que Establece un Sistema de Responsabilidad de los
Adolescentes por infracciones a la ley penal

Junto a lo anterior, se entregan las orientaciones para realizar la solicitud de
actualizacion de informacion del RSH para las personas que se encuentren en la
condicion anteriormente mencionada.

Il. Procedimiento para la Solicitud de Ingreso al RSH de personas
menores de 18 afios que se encuentren en alguna institucion por
Resolucion Judicial:

¢ La solicitud podra ser realizada por un funcionario(a) de la Institucién en fa
cual reside la persona menor de 18 afios, quién debera presentar la
Resolucion Judicial respecto de la persona que solicita su ingreso al RSH.

e Tener presente que el Solicitante podra ser cualquier funcionario(a) de la
Institucién en la que reside la persona que requiere ingresar al Registro; sin
embargo, para concretar la solicitud debera existir una Resolucidon Judicial.
De la misma forma, la solicitud podra ser realizada por el propio Director del
Centro. En el caso en que no exista Resolucién Judicial, 1a solicitud no
podra ser realizada.

o Para iniciar el tramite de este tipo de solicitud, el funcionario(a) de la
Institucion debera dirigirse a las dependencias del Ejecutor y solicitarla de
manera presencial.

e Una vez realizada la solicitud, se aplicard el “Formulario de Ingreso al
Registro Social de Hogares”, el que debera ser respondido y firmado por
el Informante.

e Posteriormente, el Ejecutor procedera a digitar la informacion en el Portal
Municipal dispuesto para ello.

. Procedimiento para la Solicitud de Actualizacién de informaciéon de
personas menores de 18 afios que se encuentran en alguna institucion
por Resolucién Judicial (hogares unipersonales):

¢ Si la informacién del nifio(a) obtenida a través del Formulario de ingreso al
RSH se encuentra desactualizada, el Solicitante y/o Director del centro
podra solicitar la actualizacion de informacion de los diferentes moédulos
contenidos en el Registro Social de Hogares (médulos de salud, educacion,
etc). Debiendo firmar el respectivo formulario de solicitud.

V. Procedimiento para la Solicitud de incorporacion de hijos(as) de
madres menores de 18 afios que se encuentran institucionalizadas por
Resolucion Judicial:
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La solicitud podra ser realizada directamente por la madre menor de 18
afios en dependencias del Ejecutor o en el momento en que ‘el
Encuestador(a) aplica en la Institucién de residencia, el Formulario de
Ingreso al Registro Social de Hogares.

Para proceder a la incorporacion, en primer lugar, debera estar aprobada la
Solicitud de _ingreso_al RSH de la _madre _menor de 18 afios que se
encuentra en la institucion por Resolucion Judicial.

Si junto a la Solicitud de ingreso se requiere realizar la Solicitud de
incorporacion del hijo(a) al registro de su madre menor de 18 afos, el
Encuestador(a) podra levantar la informaciéon del niflo(a) a través del
formulario fisico de incorporacion/desvinculacion disponible para ello. Una
vez aprobada la Solicitud de ingreso en el Portal Municipal, podra realizar la
incorporacion de su hijo(a) al RSH.

El encuestador(a) debera verificar que tanto la madre menor de 18 afos
como su hijo(a) estén residiendo en la misma vivienda colectiva, en caso
contrario, la solicitud no podra ser aprobada.

La madre menor de 18 afios solo podréa realizar solicitudes para la
incorporaciéon de sus hijos(as) al RSH, no procedera la incorporacién de
personas con otros parentescos.

Procedimiento para la Solicitud de Actualizacion de informacién de
hogares compuestos por madres menores de 18 afios que se
encuentran institucionalizadas junto a sus hijos(as) :

Si la informacién del Registro Social de Hogares de los integrantes del
hogar (compuesto por la madre menor de 18 afios y sus hijos(as)) se
encuentra desactualizada, la propia madre menor de 18 afios podra solicitar
la actualizacién de su informacién incluyendo la de su hijo(a). Debiendo
firmar el respectivo formulario de solicitud.

VI

Documentacion requerida para la Solicitud de Ingreso al RSH:

Formulario de solicitud firmado por el Solicitante y por el Director del
Centro, en caso de ser una persona distinta al solicitante.

Copia de la cédula de identidad del Solicitante y del Director del Centro, si
es distinto al Solicitante.

Certificado donde conste el nombre del Director, el nombre del Centro y la
direccion.

Resolucion Judicial que da cuenta de la orden y fecha de ingreso del nifio,
nifa o menor de 18 afos a un establecimiento de proteccion o medio
privativo de libertad.

VII.

Documentacién requerida para la incorporacion de hijos(as) de nifias
que se encuentran institucionalizadas:

Formulario de solicitud firmado por la madre menor de 18 afios junto a la
copia de la cédula de identidad.
Certificado de nacimiento del hijo

Documentacién requerida para la actualizacion de informaciéon del
RSH:

Hogar unipersonal: Formulario de solicitud firmado por el Director del
Centro y la copia de su cédula de identidad.

Hogar compuesto por madre menor de 18 afos e hijos(as): Formulario de
solicitud firmado por la madre menor de 18 afios y la copia de su cédula de
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_identidad.

IX. Vigencia del tramite: Indefinida o la establecida en la Resolucion Judicial.

X. Observaciones:

e Siuna persona que se encuentra institucionalizada requiere ser incorporada
a otro hogar del Registro Social de Hogares, el solicitante de ese Registro
debera presentar la Resolucién Judicial, o certificado de egreso que da
cuenta que ya no se encuentra en esa condicion; es decir, si no existe
alguno de los documentos antes mencionados no podra ser incorporado a
otro RSH.

e Los procedimientos sefialados con anterioridad, son_exclusivos para la
Solicitud de ingreso y/o actualizacion de informacion de nifios(as) o jovenes
menores de 18 afos que se encuentran residiendo en viviendas colectivas
por Resolucion judicial.

16. Incorpérese en el apartado Il denominado “Observaciones” del cuadro contenido
en el punto 7.1.1 del acapite del 7.1 del numeral 7 “Actualizacién del Registro” a
continuacion de! parrafo tercero, los siguientes nuevos parrafo cuarto, quinto y
sexto, respectivamente:

 "No se ingresaran recién nacidos(as) que no cuenten con la
documentaciéon que indique que persona del hogar tiene su cuidado
personal, salvo que sean sus padres — 0 uno de ellos -quienes solicitan
el ingreso.

o Sitanto el padre como la madre simultdneamente y en hogares distintos,
solicitan la incorporacion de un recién nacido(a), se procedera ingresar
al nifo(a) al hogar que cuente con la documentacion que acredita el
cuidado personal de ese nifio(a).

¢ Si no existiera la documentacién que acredite el cuidado personal del
nifo(a), y es la madre o el padre quien solicita la incorporacién, el
nifo(a) sera ingresado al hogar que haya gestionado primero la
incorporacion.”

17. Intercalese entre los actuales parrafos segundo y tercero del apartado |

denominado “Observaciones” del cuadro contenido en el punto 7.1.2 del acapite
7.1 del numeral 7 “Actualizaciéon del Registro’, los siguientes nuevos parrafos
tercero y cuarto, respectivamente:

¢ “Si el nifo(a) cuenta con Registro en un hogar en el que no estan
presentes sus padres o en un hogar en el que su cuidador no cuente con
el cuidado personal de él (o ella), el padre o madre podra solicitar la
incorporacion al registro de su hogar, sin requerir documentacion que
acredite el cuidado personal.

¢ Si el niflo(a) cuenta con Registro en el hogar de alguno de sus padres, el
otro progenitor solo podra solicitar la incorporacién del nifio (a) en su
registro cuando exista una autorizacion de desvinculacion del
responsable del nifio en el hogar de origen; o el padre o madre cuente
con el cuidado personal de ese hijo(a), lo que debera acreditarse
mediante el correspondiente certificado de nacimiento que de cuenta de
la subinscripcion de dicho cuidado personal.”

18. Pasen los parrafos tercero y cuarto del apartado Il denominado “Observaciones”
del cuadro contenido en el punto 7.1.2, a ser respectivamente parrafos quinto y
sexto.



19. Incorporese en el apartado Il denominado “Observaciones” del cuadro contenido
en el punto 7.1.3 del acapite del 7.1 del numeral 7 “Actualizacion del Registro” a
continuacién del parrafo segundo, el siguiente nuevo parrafo:

s “Si se solicita la incorporacion de una persona que se encuentra
recluida en un centro penitenciario y no es posibie contar con la cédula
de identidad, debera presentar un Certificado de Reclusion emitido por el
establecimiento penal. Este certificado debera contener el nombre y
RUN de la persona recluida. En el espacio disponible para la firma de la
persona a incorporar, debera indicarse lo anterior, como motivo por el
que no firma la solicitud.”

20. Pase el parrafo tercero del apartado 1l denominado “Observaciones” del cuadro
contenido en el punto 7.1.3 a ser el parrafo cuarto.

21. Agregase un tercer parrafo en el apartado |l denominado “Documentacion
requerida” del cuadro contenido en el punto 7.1.3 del acapite 7.1, cuyo texto es el
siguiente:;

o ‘“Certificado de Reclusion para los casos en que la persona se encuentre
recluida y no sea posible contar con la cédula de identidad de ésta. La
emision del documento no debe ser superior a 3 meses a contar de la
fecha de la solicitud.”

22. Agregase un onceavo parrafo en el apartado lil denominade “Documentacion
requerida” del cuadro contenido en el punto 7.3.1. del acapite 7.3 denominado
‘cambio de domicilio” del numeral 7 “Actualizacién del Registro”, cuyo texto es el
siguiente:

¢ “Si no cuenta con documentacion de respaldo para acreditar residencia, el
Ejecutor se obliga a realizar 1 visita domiciliaria, sin previo aviso, para
certificar la informacién proporcionada por el (la) Solicitante, debiendo
completar el Formulario en esta visita”.

23. Sustitiyanse los Anexos N°1 “Solicitud de Cancelaciéon de datos personales” y N°2
"Poder autorizado ante notario publico para solicitar cancelaciéon de dato”, por los
siguientes:

“ANEXO 1

SOLICITUD DE CANCELACION DE DATOS PERSONALES

En ,a del mes de de 201 ,
{ciudad) (dia) (mes) {Af0)

Yo, , documento de identidad
(nombre completo)

N° (nacional 0 para extranjeros ),

{Marcar con nna X segtin corrmsponda)

domiciliada (o) en N° ,

{indicar nomlyre de avenida. calle o pasaje)

, de la comuna de ,

(cualguier olto antecedente de ubicacion)

region , nhumero telefénico , por el
presente acto solicito al Ministerio de Desarrollo Social la cancelacion de mis datos
personales contenidos en el Registro Social de Hogares, en virtud de las razones que a
continuacién expongo:




(Indhicir hechos o razones que tundamentan ta sohoitud)

Al momento de hacer esta solicitud, estoy plenamente consciente que la cancelacién de
mis datos personales redundara en la eliminaciéon de mi Registro Social de Hogares y, por
tanto, no seré elegible para aquellas prestaciones sociales que tengan a dicho Registro
entre sus requisitos de postulacién o asignacién, mientras no vuelva a solicitar un nuevo
ingreso al Registro Social de Hogares.

Por las mismas razones, solicito ademas la cancelacion de los datos personales de las
siguientes personas, todas integrantes del mismo Registro Social de Hogares:

Nombre completo Documento de | Edad | Firma
identidad

Finalmente, solicito hacer llegar la notificacion a la siguiente direccién:

(Siefalar en caso de ser dishinta 4 @ antes informada)

Firma Solicitante (o representante)”

“ANEXO 2.

PODER AUTORIZADO ANTE NOTARIO PUBLICO PARA SOLICITAR CANCELACION
DE DATO

Yo, , documento de identidad
NO
{nombie: completo)
(nacionat 0 para extranjeros ), domiciliada (o) en
(Matcan conuna X segun corresponda)
N° ,
(U dicar nombre de dveiida calle o pasaje}
, de la comuna de
(Cudlguier otry anlt:(:wdwn‘te de ubicduion)
region , en adelante “el o la Mandante”, vengo en otorgar poder a
don
(dona) , documento de

(numbre completo)



identidad N° (nacional 0 para extranjeros }, domiciliada (o)
en :

(Marcar con una X segin corresponda)

NO
(ndicar nombre de avenida. calle o pas:ﬂlp) {cualguier otro anfecedente de ubicacion)
de la comuna de , region , numero
telefénico , en adelante “el Mandatario”, para que en mi

nombre y representacién, solicite la Cancelaciéon de mis Datos Personales contenidos en
el Registro Social de Hogares del Ministerio de Desarrollo Social, en virtud de las razones
gue a continuacién expongo:.

{Indicar hechos o razones que fundamenian 1a solicitizd)

Al momento de otorgar el presente mandato, estoy plenamente consciente que la
cancelacién de mis datos personales redundara en la eliminacién de mi Registro Social de
Hogares y, por tanto, no seré elegible para aquellas prestaciones sociales que tengan a
dicho Registro entre sus requisitos de postulacidn o asignacién, mientras no vuelva a
solicitar un nuevo ingreso al Registro Social de Hogares.

Finalmente, solicito hacer llegar la notificaciéon a la siguiente direccion:

{Genalar en caso de ser dislinta a la antes mformada)

FIRMA o huella digital del mandante...................ooco i

FIRMA o huella digital del mandatario..................c.

En , a del mes de de 201

{ciudad) {dia) (mes) {:A110)

SEGUNDO: APRUEBA el texto refundido y actualizado del Protocolo para el Ingreso y
Actualizacion de informacion al Registro Social de Hogares, cuyo texto es del siguiente
tenor:

Dirigido a:

Entidad Cargos

Ejecutor.

Alcalde(sa) o Representante legal de la
Entidad publica o privada sin fines de lucro

10




responsable del proceso de actualizacién,
rectificacion y complemento del Registro
Social de Hogares.

Ministerio de Desarrolio Social.

Secretarios(as) Regionales Ministeriales.
Encargado (a) Regional del Registro Social
de Hogares.
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Antecedentes generales.

Que, dentro de los objetivos del programa de gobierno 2014-2018 de la Presidenta de la
Republica, Sra. Michelle Bachelet Jeria, se encuentra el mejorar y hacer mas exigentes
los instrumentos de medicién y caracterizacién de la pobreza, de manera tal de transitar
hacia la asignacion de transferencias monetarias por el mecanismo de la exclusion de los
sectores de mayores ingresos.

En este contexto, a través de la dictacion del Decreto Supremo N° 22, de 2015, del
Ministerio de Desarrolic Social, la Ficha de Proteccion Social es reemplazada por el
Sistema de Apoyo a la Seleccién de Usuarios de Prestaciones Sociales, el cual permitira
alcanzar el objetivo mencionado, perfeccionando la identificacion y seleccion de
beneficiarios de prestaciones sociales.

El Sistema que entré6 en vigencia en enero del afio 2016, consta de los siguientes
componentes:

1.

El Registro Social de Hogares (en adelante RSH): construido a partir de la
informacioén proporcionada por las Bases de Datos del instrumento de
caracterizacion vigente (Ficha de Proteccion Social) y la informacién disponible en
las bases de datos administrativas con las que cuenta el Estado.
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2. Instrumentos y mecanismos de apoyo a la seleccion de usuarios de beneficios,
programas y/o prestaciones sociales creadas por ley, que incorpora una
calificacion socioecondmica y la asistencia técnica a la oferta programatica.

2. Conceptos Generales.

Ademas de la informacién autodeclarada en el Formulario de Ingreso al Registro Social de
Hogares por los integrantes de un hogar', este registro contiene informacién disponible en
las bases de datos administrativas con las que cuenta el Estado y de las que el Registro
Social de Hogares obtiene informacion.

A través del DS N°22, del 2015, del Ministerio de Desarrollo Social se consigna el deber
de los ciudadanos, en relacion a mantener actualizada la informacién de su hogar en
caso de producirse variaciones. En este sentido, el integrante del hogar que solicita la
modificacion o revision de la informacion del Registro Social de Hogares debera presentar
los medios de verificacion que permitan al Ejecutor resolver (aprobar o rechazar) su
solicitud.

A continuacion, se presentan algunos conceptos y definiciones generales que permitiran
contar con informacién precisa para los procedimientos desarrollados en el presente
documento.

2.1 Tramites.

El Registro Social de Hogares permite que el jefe(a) de hogar u otro integrante mayor de
edad del hogar efectue diversos tramites con la finalidad de mantener una caracterizacién
socioeconémica actualizada y mas precisa de su hogar.

Los Tramites que el jefe(a) de hogar u otro integrante mayor de edad del hogar podra
realizar, son los siguientes:

2.1.1 Ingreso al Registro Social de Hogares: este tramite permite el ingreso de
un hogar que no cuenta con Registro Social de Hogares o nuevos hogares que se
forman a partir de un hogar ya existente en el Registro Social de Hogares.

2.1.2 Actualizacion de la informacion del formulario: este tramite permite
modificar informacion previamente declarada por algin integrante de un hogar, y
que esta ingresada en el Registro Social de Hogares. Por ejemplo: composicion
del hogar, domicilio, entre otros.

2.1.3 Actualizaciéon de la informacion de registros administrativos: este
tramite permite que un integrante mayor de edad del hogar, incorpore informacién
que aun no se ve reflejada en el Registro Social de Hogar. La informacién de
registros administrativos corresponde a datos en el RSH que no son
autoreportados por el hogar. Para solicitar la actualizacién de la informacion
debera presentar la documentacion que sirve de medio de verificacién.

2.1.4 Rectificacion de la informacion de registros administrativos: este
tramite permite que un integrante mayor de edad del hogar, solicite la revision de la
informacién  proveniente de registros administrativos, acompafnando Ia
documentacién que sirve de medio de verificacién, cuando considere que el dato
es erréneo. La informacion de registros administrativos corresponde a datos en el
RSH que no son autoreportados por el hogar

! Las referencias efectuadas en este protocolo a hogar se entenderé a la unidad de analisis conceptualizada
en el articulo 3, letra d, del Decreto Supremo N°22, del 2015.
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2.1.5 Complemento de informacién al registro: este tramite permite que un
integrante mayor de edad del hogar incorpore informacion, en algunos ambitos
especificos, que no se encuentra en registros administrativos y que permite lograr
mayor precision de la caracterizacion socioeconémica del hogar. Para solicitar el
complemento de informacién debera presentar la documentacion que sirve de
medio de verificacion.

El presente protocolo regula exclusivamente los tramites de ingreso y actualizacion de
informacién autoreportada del Registro Social de Hogares (referidos en los puntos 2.1.1 y
2.1.2.).

2.2 Solicitudes.

Cabe mencionar que el Registro Social de Hogares permite que el Jefe(a) de Hogar u otro
integrante mayor de edad del hogar, realice una solicitud asociada a la informacién
referida a su hogar. Las solicitudes se encuentran contenidas en cada Tramite y
permiten la actualizacion, rectificacion y/o complemento de los respectivos atributos,
segun se puede observar a continuacion, donde se especifica el nombre del tramite y el
listado de solicitudes asociadas:

2.2.1 Ingreso al Registro Social de Hogares:
2.2.1.1 Solicitud de ingreso al Registro Social de Hogares.

2.2.2 Actualizaciéon de la informacién del formulario:
2.2.2.1 Cambio de domicilio del hogar.

2.2.2.2 Incorporacion de nuevo integrante
2.2.2.3 Desvinculacién de integrante
2.2.2.4 Médulo educacion.

2.2.2.5 Médulo ocupacion e ingresos.
2.2.2.6 Modulo de salud

2.2.2.7 Mddulo vivienda

2.2.2.8 Cambio de jefe(a) de hogar.

2.2.3 Actualizacion de la informacion de registros administrativos:
2.2.3.1 Ingresos del trabajo.

2.2.3.2 Ingresos de pension o jubilacién.

2.2.3.3 Ingresos del capital.

2.2.3.4 Cotizaciones de salud.

2.2.3.5 Dominio de bien raiz.

2.2.3.6 Matricula en establecimiento educacional.

2.2.4 Rectificacion de la informacion de registros administrativos:
2.2.4.1 Ingresos del trabajo.

2.2.4.2 Ingresos de pensién o jubilacion.

2.2.4.3 Ingresos del capital.

2.2.4 .4 Cotizaciones de salud.

2.2.4.5 Dominio de bien raiz.

2.2.4.6 Matricula en establecimiento educacional.
2.2.4.7 Propiedad de vehiculo.

2.2.5 Complemento de informacion al Registro Social de Hogares:
2.2.5.1 Propiedad compartida de bien raiz.

2.2.5.2Beca, arancel diferenciado y/o pago de arancel de establecimiento
educacional por un tercero.
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2.2.5.3 Pago o recepcién de pension de alimentos.

2.2.5.4 Cese o variacion de pension de alimentos.

2.2.5.5 Cotizacién de salud de alto valor por preexistencia y/o tratamiento de
alto costo.

2.2.5.6 Aporte monetario efectivo del cotizante al hogar de la(s) carga(s) de
cotizacion de salud.

El presente protocolo regula exclusivamente las solicitudes de ingreso y actualizacion de
informacién autoreportada del Registro Social de Hogares
(referida en los puntos 2.2.1.y 2.2.2.).

2.3 Unidad de Analisis (Hogar).

Es aquella persona o grupos de personas, unidas o no por un vinculo de parentesco, que
comparten un presupuesto de alimentacion comun. Puede ocurrir que en un
determinado domicilio exista una o mas Unidades de Analisis (hogares). Sin embargo, una
Unidad de Anaiisis (hogar) no puede ocupar mas de una vivienda.

Por regla general, los integrantes de un hogar seran aquellos declarados por el Informante
aun cuando no residan en la vivienda que lo alberga y no han definido otro lugar de
residencia para efectos del RSH, como por ejemplo, estudiantes, personas que se
encuentran cumpliendo una condena privativa de libertad, entre otros.

Si en la vivienda existe mas de un hogar, se aplica un Formulario de Ingreso al Registro
Social de Hogares a cada uno de ellos.

El hogar se estructura en relacién a un (a) Jefe(a) de Hogar. Cuando el hogar esté
constituido por una persona (unipersonal), seréa el Jefe(a) de Hogar.

En aquellos casos en que el solicitante se encuentre en situacién de calle, habite un
asentamiento irregular (campamento), se trate de una asesora del hogar puertas adentro
o bien, integrantes de una vivienda colectiva (hospederia o albergue) se procedera en
conformidad a lo indicado en el Manual de Aplicacién del Formulario de Ingreso al
Registro Social de Hogares.

2.4 Informante:

El Informante es cualquier persona mayor de edad, que se encuentre en condiciones de
entender y responder el Formulario, respecto de él y de los demas integrantes del hogar,
segun corresponda, y que asi lo declare.

El Informante, junto al titular del dato, asumen la obligacion de actualizar la informacién en
caso de producirse variaciones en su contenido, sin perjuicio del deber del Ministerio de
Desarrollo Social de velar por la calidad y actualidad de los datos recogidos, y de
suspender el uso de la informacion de advertirse inconsistencia en los datos o evidencia
de adulteracion o falsedad de los mismos.

2.5 Jefe(a) de Hogar:
Es considerado como Jefe o Jefa de Hogar’ aquel integrante del hogar, que sea

identificado como tal por el resto de los integrantes, sea por razones de dependencia
econdémica, parentesco, edad, autoridad o respeto.

Ministerio de Desarrollo Social, Encuesta Casen 2013: Manual de Trabajo de Campo, pag. 26
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2.6 Ejecutor:

Segun el Articulo 22 del D.S.22, de 2015, del Ministerio de Desarrollo Social, para los
procedimientos relativos al Sistema, el Ministerio podra designar como Ejecutor del
proceso de solicitud de ingreso, actualizacién, rectificacion, y/o complemento de la
informacién del Registro Social de Hogares a entidades publicas ¢ privadas sin fines de
lucro, con las que el Ministerio convenga la referida ejecucién, velando porque ésta sea
preferentemente municipal.

2.7 Documentacion Requerida:

Es toda documentaciéon que sera solicitada por el Ejecutor, de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Ministerio, para validar la informacion reportada por los integrantes del
hogar. Para todos los casos, debera presentar la solicitud y la documentacion de respaldo
en original o copia, toda vez que el Ejecutor debera adjuntarla como fundamento a la
solicitud.

2.8 Estados del Registro:

a. Pre-Registro: Corresponde a aquel en que previo a la generacion del Registro, y
por verificarse inconsistencia en los datos, no es posible otorgar calificacion
socioecondmica asociada. Una vez que la informacion del hogar sea consistente,
el estado cambiara a “Con Registro”.

b. Con Registro: Corresponde a aquel en que la informacién del hogar se encuentra
vigente y con calificacion socioeconémica asociada.

c. Suspendido: Consiste en el bloqueo temporal del uso de la informacion de un
determinado hogar, en el o los procesos de apoyo a la seleccion de usuarios de
beneficios, programas y/o prestaciones sociales creadas por ley, de verificarse
inconsistencia en los datos o evidencia de adulteracién o falsedad de los mismos.

d. Cancelado: Consiste en la eliminacion de datos del Registro Social de Hogares,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 29, del Decreto Supremo N°22, de
2015, del Ministerio de Desarrollo Social.

2.9 Perfiles de Operacion:

a. Encargado Comunal: Corresponde a un perfii comunal que define a la persona
encargada de coordinar y supervisar las funciones de los integrantes del equipo
municipal. En el Sitio Web cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

Designar y coordinar carga laboral de los funcionarios.
ingresar solicitudes.

Asignar solicitudes.

Gestionar solicitudes.

Revisar estado de solicitudes.
Crear y editar usuarios.
Aprobar o rechazar solicitudes.
Revisar cartola.

Obtener reportes.

Agendar visitas domiciliarias.
Ver registros.

La creacion de este perfil corresponde a la Subsecretaria de Evaluacién Social.
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b.

Apoyo encargado comunal: Corresponde a un perfil comunal que define a la
persona encargada de apoyar en la coordinacién y supervision de las funciones de
las personas que forman parte del equipo municipal. En el Sitio Web cuenta con
acceso a las siguientes funcionalidades:

- Designar y coordinar carga laboral de los funcionarios.
- Ingresar solicitudes.

- Asignar solicitudes.

- Gestionar solicitudes.

- Revisar estado de solicitudes.

- Aprobar o rechazar solicitudes.

- Revisar cartola.

- Agendar visitas domiciliarias.

- Ver registros.

La creacidon de este perfil de usuario corresponde al Encargado Comunal de
Registro Social de Hogares.

Atencidn de Caso: Corresponde a un perfil comunal que define a la persona que
tiene por funcién atender los requerimientos efectuados por la ciudadania. En el
Sitio Web cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

- Ingresar solicitudes.

- Gestionar solicitudes.

- Revisar estado de solicitudes.
- Revisar cartola.

- Agendar visitas domiciliarias.
- Ver registros.

La creacion de este perfil de usuario corresponde al Encargado Comunal del
Registro Social de Hogares.

Recepcion Municipal: Corresponde a un perfil comunal, que define a aquella
persona designada por el Encargado Comunal para recibir en forma presencial las
solicitudes realizadas por los ciudadanos en las dependencias del ejecutor (de
preferencia Municipal), quien ademas podra entregar otras orientaciones (uso
Portal Ciudadano, documentacion de respaldo, etc.). En el Sitic Web cuenta con
acceso a las siguientes funcionalidades:

- Ingresar solicitudes.
- Ver estados de solicitudes.
- Revisar Cartola.

Ver registros.

La creacion de este perfil de usuario corresponde al Encargado Comunal del
Registro Social de Hogares.

Encuestador: Corresponde a un perfil comunal, que define a aquella persona que
cuenta con inscripcion vigente en el Registro Nacional de Encuestadores del
Ministerio de Desarrollo Social, encargada de la aplicacién del Formulario de
Ingreso al Registro Social de Hogares en la vivienda en fa que tienen residencia
los integrantes del hogar solicitante. En el Sitio Web cuenta con acceso a las
siguientes funcionalidades:

- Revisar hoja de ruta.
- Registrar resultado terreno.
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La creacidon de este perfil de usuario corresponde al Encargado Comunal del
Registro Social de Hogares. .

Emisor de cartola: Corresponde a un perfil comunal, que define a aquella
persona que tiene como funcién imprimir y entregar la Cartola Hogar. En el Sitio
Web cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

- Imprimir cartola.

La creacién de este perfil de usuario corresponde al Encargado Comunal del
Registro Social de Hogares.

Consulta Nacional: corresponde a un perfil nacional, que define a aquella
persona, que se encuentra bajo la dependencia del Ministerio de Desarrollo Social
o del Secretario Regional Ministerial de Desarrolio Social y que tiene como funcion
responder consultas realizadas por los Ejecutores o por la ciudadania. En el Sitio
Web cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

- Imprimir cartola.
- Ver solicitudes.
Ver registros.

La creacidén de este perfil de usuario corresponde a la Subsecretaria de Servicios
Sociales

Administrador Nacional: corresponde a un perfil nacional, que define a aquella
persona que se encuentra bajo la dependencia del Ministerio de Desarrollo Social
y que tiene como principal funcién la gestion de los perfiles de usuarios. En el Sitio
Web cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

- Imprimir cartola.

- Ver solicitudes.

- Ver registros.

- Crear y editar usuarios.

La creacidén de este perfil de usuario corresponde a la Subsecretaria de Servicios
Sociales.

Call Center: corresponde a un perfil nacional, que define a aquella persona, que
se encuentra bajo la dependencia del Ministerio de Desarrollo Social y que tiene
como funcion responder consultas realizadas por la ciudadania. En el Sitio Web
cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

- Imprimir cartola.
- Ver solicitudes.
- Ver registros.

La creacion de este perfil de usuario corresponde a fa Subsecretaria de Servicios
Sociales.

ChileAtiende: corresponde a un perfil nacional, que define a aquelia persona, que
se encuentra bajo la dependencia del Instituto de Prevision Social y que tiene
como funcidn responder consultas realizadas por la ciudadania. En el Sitio Web
cuenta con acceso a las siguientes funcionalidades:

- Imprimir cartola.
- Ver solicitudes.
- Ver registros.

18



La creacion de este perfil de usuario corresponde a la Subsecretaria de Servicios
Sociales.

2.10 Portal Ciudadano:
Funcionalidad de plataforma a la que podran tener acceso todas las personas, previa
autentificacion, en la que podran ingresar solicitudes y consultas asociadas al
Registro Social de Hogares.
E! acceso al Sitio Web podra ser efectuado a traveés de dos mecanismos:
» Con Clave Unica del Registro Civil: Accediendo de este modo la persona

podra realizar todo el proceso_de forma online, adjuntando la documentacion
requerida.

A través de esta forma de acceso la persona podra:

- Ver e imprimir la Cartola de su hogar.
Ingresar solicitudes de actualizacion de su registro y el de su hogar.

- Imprimir las solicitudes.

- Adjuntar la documentacion requerida.

- Recibir correo electronico de respuesta a su solicitud
(aprobada/rechazada)

Las solicitudes realizadas con Clave Unica permitiran que el (la} Solicitante termine
completamente la _gestion en el Sitio Web, adjuntando la documentacion requerida, sin
necesidad gue asista a las dependencias_del Ejecutor para finalizar el proceso. No
obstante, la_aprobacion de la solicitud dependera de que se haya adjuntado la
documentacion requerida de _manera correcta y de 1a validacion de ello por parte del

Ejecutor.

e Con Clave RUN: Accediendo de este modo |a persona podra realizar diversas
solicitudes, adjuntar los documentos requeridos y luego finalizar e! proceso con
la acreditacion de su identidad en las dependencias del Ejecutor.

A través de esta forma de acceso la persona podra:

- Ingresar solicitudes de actualizacion de su registro y el de su
hogar.

- Imprimir las solicitudes.

- Adjuntar la documentacién requerida.
Recibir correo electrénico de respuesta a su solicitud
(aprobada/rechazada)

Las solicitudes realizadas con Clave RUN permitiran que el (la) Solicitante adjunte la
documentacion requerida _y termine la qestion acreditando su identidad en las
dependencias del Ejecutor, o bien, puede presentar la documentacion directamente en las
dependencias antes mencionadas. En ambos casos, podré finalizar el proceso una vez
acreditada la identidad de manera presencial en las dependencias del Ejecutor. No
obstante, la aprobacion de la solicitud dependera para todos los casos de que se haya
adjuntado la documentacion requerida de manera _correcta y de la validacion de ello por
parte del Ejecutor.
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2.11 Portal Municipal (Portal del Ejecutor):

Funcionalidad de la plataforma donde el Ejecutor ingresara y gestionara las
solicitudes realizadas por parte de la ciudadania de manera presencial.

Las solicitudes efectuadas a través del Portal Municipal son todas aquellas realizadas
presencialmente por el (la} Solicitante, directamente en las dependencias del Ejecutor
con ayuda de una persona_designada por éste para estos fines. No obstante, la
aprobacion de la solicitud dependera para todos los casos del Ejecutor.

2.12 Estados de tramitaciones:

2121 Agendada: es aquella solicitud para cuya gestion se requiere la realizacion
de una visita domiciliaria (Ingreso al Registro, cambio de domicilic o
actualizacion del modulo vivienda) fijada en cuanto a su fecha y hora.

212.2 Pendiente entregar documentos: es aquella solicitud que ha ingresado al
Sitio Web, respecto de la cual el solicitante no ha entregado la totalidad de
los documentos que se requiere para concluir su tramitacion.

2123 En gestion municipal: es aquella solicitud ingresada al Sitio Web vy
respecto de la cual se ha verificado el cumplimiento de las condiciones para
concluir su tramitacion.

2.12.4 Pendiente de resolver por Encargado(a) Comunal: es aquella solicitud
ingresada al Sitio Web que se encuentra en condiciones de ser resuelta por
el Encargado(a) Comunal o por el Apoyo al Encargado(a) Comunal, ya sea
Aprobandola, quedando de este modo la solicitud finalizada, Rechazandola,
o devolviéndola al estado "Gestion Municipal” con el objeto que se verifique
el cumplimiento de las condiciones que permitan conciuir su tramitacion.

2.12.5 Por aprobar SIT: es aquella solicitud ingresada al Sitio Web y que se
encuentra pendiente ya que no ha sido posible encontrar el nombre de calle
y/o poblacién en el mantenedor de calle.

2.12.6 En espera ciudadano (solicitud pendiente por acreditar identidad): es
aquella solicitud ingresada por el solicitante a través del canal “RUN",
respecto de la cual el solicitante no ha concurrido ante el Ejecutor a
acreditar su identidad.

2.12.7 En el nivel central: es aquella que corresponde a la solicitud regulada en
el presente protocolo y que se encuentra en tramitacion en el nivel central
de Ministerio de Desarrollo Social.

2.12.8 No admisible: es aquella solicitud, cuya documentacion adjunta, luego de
la revisidn del nivel central, se ha verificado que no cumple los requisitos
establecidos en los protocolos vigentes para el respectivo tramite, por tanto,
es devuelta al Ejecutor para su respectiva correccion.

2.12.9 Aprobada: es aquella solicitud efectuada por el solicitante que ha sido
autorizada por el Encargado(a) Comunal o por el Nivel Central.

2.12.10 Rechazada: es aquella solicitud efectuada por el solicitante que ha sido
objetada por el Encargado(a) Comunal o por el Nivel Central.

2.12.11 Desistida: es aquella solicitud respecto de la cual en el plazo de 40 dias no
se acompadaron los documentos exigidos para la tramitacion de la misma,
segun la legislacion aplicable, normativa y protocolos vigentes. Cumplido
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dicho plazo sin que se hayan acompafiado los documentos respectivos, se
le tendra por desistido de su peticidn automaticamente.

2.13 Procedimiento de Solicitud de Cartola del Registro Social de Hogares:

Las personas que cuentan con informacion en el Registro Social de Hogares, podran
conocerla a través de la Cartola Hogar ingresando a la pagina web con Clave Unica, o
bien, solicitarla personalmente en la Municipalidad de su comuna de residencia. También
podra obtener la Cartola Hogar a través de las tecnologias de auto-atencién instaladas en
fas municipalidades (dispensadores).

La Cartola Hogar presenta informacion extractada del hogar, como por ejemplo:

a) Informacién del domicilio del hogar.

b) Informacién de ios integrantes del hogar.

c) Ingreso promedio mensual del hogar.

d) Fuente de!l dato.

e) Tramo de Calificacidon Socioecondomica.

f) Fecha de construccion de la informacion contenida en la Cartola y la fecha de
emision de ésta.

g) Sila informacién contenida en fa Cartola Hogar no corresponde, ya sea porque los
datos se encuentran desactualizados o tienen errores, el (la) Solicitante podra
iniciar una Solicitud de Actualizaciéon de informacion del Formulario, o bien, la
Actualizacion, Rectificacion y/o Complemento de los registros administrativos.

También se podra solicitar la Cartola Hogar a través de un tercero, en virtud de lo
sefialado en el articulo 1 inciso final del D.S N°22 de 2015 en concordancia con el articulo
22 de la Ley N°19.880 de Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado, quien se dirigira ante el Ejecutor,
presentando un documento privado suscrito ante notario, en el que conste la voluntad del
mandante para que otro, en su nombre y representacion, realice la solicitud respectiva.

Al respecto se propone el uso del siguiente formato:

PODER OTORGADO ANTE NOTARIO PUBLICO PARA SOLICITAR CARTOLA.

D o T T O
.., cédula de identidad (indicar nacional o para extranjeros) N° ...................... .. -

. domiciliada (o) en
Calle. .. N de ia
comunade.................. region.................... , €n adelante “el o la Mandante”, vengo
en otorgar poder a don (dofia)
........................................................................... cedula de identidad (indicar
nacional o para extranjeros) N° ........................ S IRPR , domiciliada (o) para estos
efectos en calle............... N de la
comunade................. region.................... , en adelante “el Mandatario”, para que

en mi nombre y representacion, solicite la Cartola Hogar que contiene informacion del
Registro Social de Hogares del Ministerio de Desarrollo Sociat.
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3. Protocolos Técnicos para el ingreso al Registro Social de Hogares y actualizacion
de informacion. .

Objetivo:

El objetivo del ingreso y actualizacién de informacién del Registro Social de Hogares es
permitir a los ciudadanos que reporten y soliciten dicha actualizacion, en el caso de
producirse variaciones en su contenido.

Ingreso al Registro Social de Hogares: Se iniciara a peticién expresa de cualquier
integrante mayor de 18 afios de un hogar que no cuenta con informacion en el Registro
Social de Hogares o aquelios que requieran crear nuevo registro atendiendo cambios en
la composicion familiar.

Actualizacién: Las personas podran solicitar la actualizaciéon de la informacion del RSH,
de modo que este registro permita dar cuenta de variaciones en la composicion del hogar
y que se pueden relacionar con acontecimientos tales como, nacimientos, fallecimientos,
desvinculaciones, entre otras modificaciones. Los cambios en la informacién contenida en
el RSH deberan ser certificados conforme lo indica el presente protocolo.

4. Solicitud de Ingreso al Registro Social de Hogares.

4.1 Procedimiento general:

La solicitud de ingreso al registro Social de Hogares, es efectuada por aquellos hogares
que requieren ser incorporados al Registro Social de Hogares, y que no cuentan con
informacién, o aquellos que requieran crear nuevo registro atendiendo cambios en la
composicion familiar.

El Ejecutor verificara la admisibilidad de la solicitud, y podra resolver aprobando o
rechazando ésta.

Las solicitudes efectuadas, ya sea a través del Portal Ciudadano o del Portal Municipal,
tendran el mismo procedimiento para el ingreso de datos y la carga de documentos de
respaldo en el Sitio Web.

4.2 Portal Ciudadano: procedimiento general online.

Los integrantes de un hogar podran acceder al Portai Ciudadano o indistintamente Sitio
Web, a través de dos mecanismos:

«Con Clave Unica del Registro Civil: accediendo de este modo la persona podra
realizar todo el proceso de forma online, adjuntando la documentacidn requerida.

Las solicitudes realizadas con Clave Unica permitiran que el (la) Solicitante termine
completamente la gestién en el Sitio Web, adjuntando la documentacién requerida,
sin necesidad que asista a las dependencias del Ejecutor para finalizar el proceso.
Sin perjuicio de lo anterior, si asi lo prefiere, tendra la opcion de presentar la
documentacién requerida directamente en las dependencias del Ejecutor con el
proposito de finalizar el proceso.
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«Con Clave RUN: accediendo de este modo la persona podra realizar diversas

solicitudes, adjuntar los documentos requeridos y luego finalizar el proceso con la
acreditacion obligatoria de su identidad® en las dependencias del Ejecutor.

Ilgualmente podra presentar la documentacién directamente en las dependencias
antes mencionadas.

Es necesario que el (la) Solicitante ingrese informacién de contacto, esto es,
direccion de correo electronico y numero de teléfono validos para un adecuado
contacto por parte del Ejecutor.

La aprobaciéon o rechazo de la solicitud, indistintamente del mecanismo utilizado para
realizarla, quedara supeditada a que se haya adjuntado la documentacion requerida de
manera correcta.

a.

b.

Q

El (la) Solicitante ingresa al Sitio Web accediendo a través de la siguiente direccién
electronica: www.registrosocial.cl. ]
Para ingresar al Sitio Web, podra utilizar: Clave Unica, otorgada por el Registro
Civil que permite hacer tramites en el sector publico, si no cuenta con esta clave,
podra acceder por Clave RUN digitando el numero de RUN, fecha de nacimiento y
N° de serie de la cédula de identidad.
Ya ingresado en la pagina del RSH, selecciona el tramite que desea realizar, en
este caso “Ingreso al Registro Social de Hogares”.
El Sitio Web requerira que el (la) Solicitante ingrese informacion de contacto.
El Sitio Web desplegara automaticamente la informaciéon que requiere ser
ingresada:
— Informacion de localizacién: comuna, nombre calle, camino, via, N°, N° de
block, N° dpto., casa, referencia.
— ldentificacion integrantes del hogar: nombre y RUN.

A continuacién podra observar un resumen con los datos de la solicitud, si
corresponde, podra finalizar 1a gestion. De lo contrario, debera seleccionar el botén
“volver”y corregir los datos ingresados.
Ingresados los datos solicitados, se genera la solicitud y se identifica con un
codigo (ID). Este identificador le permitira realizar seguimiento del estado de
tramitacién de la solicitud.
Luego, podra descargar el documento “Solicitud de Ingreso al Registro Social
de Hogares”. Este documento debera ser firmado por todos los integrantes
mayores de 18 afios que forman parte del hogar.
El solicitante debera adjuntar la documentacion de respaldo en el Sitio Web, o
concurrir directamente a las dependencias del Ejecutor y entregar de manera
presencial esta documentacién para completar la solicitud.
Si decide continuar con la tramitacién de la solicitud a través del Portal Ciudadano,
debera adjuntar en este sitio el Formulario de Solicitud debidamente firmado por
quienes corresponda y los documentos requeridos seleccionando el boton
“Continuar con la gestion”.
El solicitante debera adjuntar la documentacién requerida y/o acreditar identidad,
segun corresponda, dentro del plazo de 40 dias corridos desde el momento en que
se genera la solicitud o al momento que el encuestador efectie la visita
domiciliaria en el plazo establecido en fa letra n).
Una vez generada la solicitud, aparecera como “Ingreso al Registro Social de
Hogares” en la bandeja de entrada del Ejecutor.

. El Ejecutor debera contactar al Solicitante, en un plazo maximo de 5 dias habiles
contados desde el dia en que se genera la solicitud, cuando la documentacién
acompafada no permita resolver el requerimiento, asi como también, para efectos

* La acreditacidn de identidad corresponde a una accion que debe realizar el (la) Solicitante cada vez que
utilice esta canal como forma de autenticacidn de identidad.

23



q.

de coordinar la fecha de visita domiciliaria con la finalidad de apllcar el
“Formulario de ingreso al Registro Social de Hogares”.

Para realizar la visita domiciliaria y proceder a la digitacion del Formulario de
ingreso al Registro Social de Hogares, el plazo maximo sera de 30 dias habiles
contados desde que la solicitud es generada. Concluido dicho plazo debera
aprobar o rechazar |a solicitud.

En caso de rechazo de la solicitud, el Ejecutor debera registrar en el Sitio Web la
causa que motiva el rechazo, lo que se vera reflejado en la bandeja de entrada del
Portal Ciudadano, y adicionalmente en los casos que corresponda, recibira a
traves de correo electronico la notificacion de rechazo de su solicitud y el motivo.
Se tendran por desistidas aquellas solicitudes iniciadas a través del Portal
Ciudadano, que se encuentran sin movimiento y que a pesar de las gestiones del
Ejecutor y del envio de recordatorios por parte del Ministerio de Desarrollo Social,
no acreditaron identidad y/o no completaron la documentacién requerida, en un
plazo maximo de 40 dias corridos desde que inicia la solicitud.

El Ejecutor debera informar al Solicitante el resultado de la solicitud generada.

4.3 Portal Municipal: procedimiento general presencial.

Las solicitudes efectuadas a través del Portal Municipal son todas aquellas realizadas
presencialmente por el (la) Solicitante, directamente en las dependencias del Ejecutor con
ayuda de una persona designada por éste para estos fines.

PaoUT

El (la) Solicitante se presentarad ante el Ejecutor con su cédula de identidad e
informara que requiere un Ingreso al Registro Social de Hogares.
El Ejecutor iniciara entonces un “Ingreso al Registro Social de Hogares”.
El Ejecutor selecciona en el Sitio Web la alternativa de tramite antes sefialada.
El Sitio Web requerira que el (la) Solicitante ingrese informacion de contacto.
El Sitio Web desplegard automaticamente la informacion que requiere ser
ingresada:

- Informacién de localizacién: comuna, nombre calle, camino, via, N°, N° de

block, N° dpto., casa, referencia.

- Identificacién integrantes del hogar: nombre y RUN.
A continuacién podra observar un resumen con los datos de la solicitud, si
corresponde, podra finalizar la gestidén. De lo contrario, debera seleccionar el boton
“volver” y corregir los datos ingresados.
Ingresados los datos solicitados, se genera la solicitud, y se identifica con un
codigo (ID). Este identificador le permitira realizar seguimiento del estado de la
tramitacién de la solicitud.
Luego, podra descargar el documento “Solicitud de Ingreso al Registro Social
de Hogares”. Este documento debera ser firmado por todos los integrantes
mayores de 18 afios que forman parte del hogar.
Si el Solicitante cuenta con toda la documentacion de respaldo requerida en el
protocolo, debera continuar con la tramitacién de la solicitud. Para esto, el Ejecutor
debera adjuntar en el Sitio Web e! Formulario de Solicitud debidamente firmado
por quienes corresponda y los documentos requeridos, seleccionando el botén
“Continuar con la gestion”.
En caso de no contar con la documentacion necesaria para resolver el
requerimiento, el Solicitante debera presentar ia documentacién en otro momento
dentro del plazo de 40 dias corridos. En el caso en que no se presente la
documentacion pendiente en el piazo antes sefialado, la solicitud se entendera
por desistida.
Una vez generada la solicitud, aparecera como “Ingreso al Registro Social de
Hogares” en |la bandeja de entrada del Ejecutor.
El Ejecutor debera contactar al Solicitante cuando la documentacién acompafiada
no permita resolver el requerimiento.

. Para realizar la visita domiciliaria y proceder a la digitacion del Formulario de

ingreso al Registro Social de Hogares, el plazo maximo sera de 30 dias habiles
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contados desde el dia que la solicitud es generada. Concluido dicho plazo debera
. aprobar o rechazar la solicitud.

n. El Ejecutor registrara en el Sitio Web el resultado de la solicitud cuando esta sea
rechazada, especificando ademas el motivo que causa el rechazo. E) Solicitante
podra revisar las solicitudes creadas y su respectivo estado en su bandeja de
entrada del Portal Ciudadano, y adicionalmente en los casos que corresponda,
recibira a través de correo electronico la notificacion de rechazo de su solicitud y el
motivo.

o. El Ejecutor debera informar al Solicitante el resultado de la solicitud generada.

5. Aplicacion del Formulario de Ingreso al Registro Social de Hogares:

5.1 Solicitud de Ingreso:

Solicitud: Solicitud de Ingreso al Registro Social de Hogares.
Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).
Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

.  Descripcion:

Este tipo de solicitud es efectuada por aquellos hogares que requieren ser
incorporados al Registro Social de Hogares, y que no cuentan con informacién, o
aquellos que requieran crear nuevo registro atendiendo cambios en la composicién
familiar.

1. Observaciones:

e Una vez aplicado en el domicilio el “Formulario de Ingreso al Registro
Social de Hogares”, el Ejecutor procedera a digitar la informacion en el
Portal del Ejecutor.

» Sino es posible registrar la firma de algun(os) integrante(s) del hogar en la
Solicitud de Ingreso al RSH, el (la) Solicitante especificara el nombre del
integrante que no firma y el motivo por el que se ve imposibilitado de firmar
la Solicitud.

¢ El motivo de la omisidon de la firma debera ser explicitado en la Solicitud de
Ingreso, en el espacio disponible para ello.

e Si quien solicita ingresar al RSH es un integrante de un matrimonio
constituido por personas menores de 18 afios y mayores de 16 afos’,
debera solicitar el ingreso de forma presencial en las dependencias del
ejecutor de su comuna de residencia. Para aprobar esta solicitud el Ejecutor
debera verificar® el estado civil de estas personas.

¢ Sidurante la aplicacion del Formulario de Ingreso al RSH, el Informante da
cuenta de la permanencia de otras personas en la vivienda que no fueron
informadas en la Solicitud de Ingreso al Registro Social de Hogares y
forman parte del hogar, ingresara a esta(s) persona(s), quienes ademas
deberan firmar la Solicitud de Ingreso si procediera.

e Para corroborar que el hogar informado efectivamente reside en el
domicilio, el (la) Solicitante debera presentar en las dependencias del
Ejecutor o al Encuestador al momento de la apficacion del Formulario
(dependiendo del tipo de solicitud: online o presencial), uno de los
documentos sefalados en el Punto IV — Documentacion Requerida- el que

‘la Ley N° 19.947 sobre Matrimonio Civil, que rige en nuestro pais, indica que la edad minima para contraer matrimonio, tanto para
hombres como mujeres, es de 16 afios con autorizacion de los padres y 18 afios por decisién propia.
® a verificacion podrd ser realizada a través de la pdgina web del registro civil, o hien, el (la) solicitante podrd presentar la
documentacién correspondiente (Certificado de matrimonio).

25



debera contener el nombre de alguno de los integrantes del hogar.
e No se exigira, para formar parte del Registro Social de Hogares, ‘a
acreditacion de residencia previa en la comuna respectiva.

Hl. Documentacion Requerida para acreditar residencia® (uno de ellos y
debera contener el nombre de alguno de los integrantes del hogar):

¢ Escritura o Certificado de dominio vigente de la propiedad.

e Certificado de avaluo fiscal.

Boleta de servicios basicos (luz, agua, gas, teléfono), con una

antigliedad maxima de 3 meses.

Contrato de arriendo.

Certificado de residencia emitido por Junta de Vecinos.

Declaracién emitida por la Directiva de una comunidad indigena’.

Estado de cuenta emitido por casas comerciales, instituciones

bancarias, Instituciones de Salud Previsional.

o Estado de Cuenta emitido por la empresa proveedora de servicios de
telefonia (Fija 0 movil) o de televisién.

¢ Cartola emitida por la Administradora de Fondos de Pension.
Si no cuenta con documentacion de respaldo para acreditar residencia,
el Ejecutor se obliga a realizar 1 visita domiciliaria, sin previo aviso,
para certificar la informacién proporcionada por el (la) Salicitante,
debiendo completar el Formulario en esta visita®.

Junto a uno de los documentos sefalados con anterioridad, debera presentar la
Solicitud de Ingreso al Registro Social de Hogares firmada por todos los adultos
que componen el hogar, acompafiado de la copia de |la cédula de identidad del
Solicitante.

Si se solicita el ingreso y/o actualizacion del Registro Social de Hogares, de una
persona que es menor de 18 afios y se encuentra institucionalizada, lo hara a
través de la funcionalidad del Sitio Web dispuesta para ello, adjuntando el
documento correspondiente®.

Si el (la) solicitante se encuentra en situacidn de caile y no cuenta con su cédula
nacional de identidad vigente, podra acreditar su identidad con aquel documento
no vigente o cualquier otro que permita establecer la identidad del (la) solicitante.
En caso que el (la) solicitante no exhiba documento que permita acreditar su
identidad, la persona encargada de recopilar datos tomara nota de la informacién
que le entregue respecto de su nombre completo y nimero de cédula de identidad
para el sélo efecto de verificarla dentro del plazo de 5 dias habiles contados de la
fecha de la solicitud.

En aquellos casos en que el (la) Solicitante se encuentre en situacién de calle o
sea integrante de una vivienda colectiva (hospederia o albergue) no se requerira la
presentacion de los documentos indicados para acreditar su residencia y se
procedera en conformidad a lo indicado en el Manual de Aplicacién del Formulario
de Ingreso al Registro Social de Hogares.

® Esta documentacion puede ser adjunta en el Sitio Web o presentada al Encuestador al momento de aplicar el Formulario de Ingreso al
RSH en el domicilio.

7Declaraci6n emitida por el presidente de |a comunidad indigena, estas comunidades se encuentran acreditas por la CONADI,
8 . R . ™ Ly . s w o R .

Para esta situacién deberd adjuntar en la plataforma el “certificado de acreditacidn de residencia” disponible en el Sitic Web.
9 T .

Ver protocoto 5.2 para el Ingreso de personas institucionalizadas {menores de 18 afios}.
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IV. Documentacion requerida para validar composicion familiar'®:

e Copia de la cédula nacional de identidad de todos los adultos que
componen el hogar.

o Certificado de Nacimiento de los nifios, con subinscripcion de “Cuidado
personal”’ cuando corresponda.

+ Declaracion Jurada simple con la autorizacién de desvinculacion del nifio(a)
del responsable de su Registro de origen (para la incorporacion de
nifos(as) bajo cuidado personal informal).

o Declaracion Jurada Simple firmada por el Jefe de hogar que indica que el
nifo(a) es integrante de su hogar (para la incorporacion de nifios(as) bajo
cuidado personal informal).

V. Documentacién requerida para aplicacion del Formulario de Ingreso al
Registro Social de Hogares'': El encuestador solicitara ademas de la
documentacién indicada en el parrafo IV'?, la siguiente:
¢ Boleta de agua, con antigledad maxima de 3 meses.

e Boleta de luz, con antiguedad maxima de 3 meses.

VI.  Vigencia: Indefinida.

5.2 Solicitud de Ingreso y/o actualizacion para personas menores de 18
afos que se encuentren institucionalizadas por Resolucién Judicial:

Solicitud: Solicitud de Ingreso y/o actualizacion para personas menores de 18
anos que encuentren institucionalizadas al Registro Social de Hogares.
Canal de ingreso de la solicitud: Portal Municipal (presencial).

| Resolucién de la solicitud: Ejecutor.
. Descripcion:

Este tipo de solicitud tiene por objetivo facilitar el ingreso al Registro Social de
Hogares de personas menores de 18 afios, que se encuentran bajo cuidado
alternativo residencial por una medida judicial de protecciéon, emanada desde
tribunales de familia o cumpliendo una sancién en medio semi cerrado o cerrado,
bajo la Ley N°20.084 que Establece un Sistema de Responsabilidad de los
Adolescentes por infracciones a la ley penal

Junto a lo anterior, se entregan las orientaciones para realizar la solicitud de
actualizacién de informacién del RSH para las personas que se encuentren en la
condicién anteriormente mencionada.

. Procedimiento para la Solicitud de ingreso al RSH de personas
menores de 18 aifios que se encuentren en alguna institucién por
Resolucion Judicial:

+ La solicitud podra ser realizada por un funcionario(a) de la Institucion en la
cual reside la persona menor de 18 afos, quién debera presentar la
Resolucion Judicial respecto de la persona que solicita su ingreso al RSH.

10 Esta documentacién puede ser adjunta en el Sitio Web o presentada al Encuestador al momento de aplicar el Formulario de Ingreso

al RSH en el domicilio.
"Esta documentacion serd solicitada al momento de completar el Formulario de Ingreso al RSH en el domicilio del hogar.

12 gino fue entregada previamente, el Encuestador solicitara ta documentacién en el domicilio del hogar.
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Tener presente que el Solicitante podra ser cualquier funcionario(a) de la
Institucion en la que reside la persona que requiere ingresar al Registro; sin
embargo, para concretar la solicitud debera existir una Resolucion Judicial.
De la misma forma, la solicitud podra ser realizada por el propio Director del
Centro. En el caso en que no exista Resolucién Judicial, la solicitud no
podra ser realizada.

Para iniciar el tramite de este tipo de solicitud, el funcionario(a) de la
Institucién debera dirigirse a las dependencias del Ejecutor y solicitarla de
manera presencial.

Una vez realizada la solicitud, se aplicara el “Formulario de Ingreso al
Registro Social de Hogares”, el que debera ser respondido y firmado por
el Informante.

Posteriormente, el Ejecutor procedera a digitar la informaciéon en el Portal
Municipal dispuesto para ello.

Procedimiento para la Solicitud de Actualizacion de informacion de
personas menores de 18 afios que se encuentran en alguna institucion
por Resolucion Judicial (hogares unipersonales):

Si la informacion del nifio(a) obtenida a través del Formulario de Ingreso al
RSH se encuentra desactualizada, el Solicitante y/o Director del centro
podra solicitar la actualizacién de informacién de los diferentes modulos
contenidos en el Registro Social de Hogares (mddulos de salud, educacion,
etc). Debiendo firmar el respectivo formulario de solicitud.

Procedimiento para la Solicitud de incorporacion de hijos(as) de
madres menores de 18 afios que se encuentran institucionalizadas por
Resolucion Judicial:

La solicitud podra ser realizada directamente por la madre menor de 18
afos en dependencias del Ejecutor o en el momento en que el
Encuestador(a) aplica en la Institucion de residencia, el Formulario de
Ingreso al Registro Social de Hogares.

Para proceder a la incorporacion, en primer lugar, debera estar aprobada la
Solicitud de ingreso_al RSH de la madre menor de 18 afios que se
encuentra en la institucién por Resoluciéon Judicial.

Si junto a la Solicitud de ingreso se requiere realizar |la Solicitud de
incorporacion del hijo(a) al registro de su madre menor de 18 arios, el
Encuestador{a) podra levantar la informacién del nifio(a) a través del
formulario fisico de incorporacién/desvinculacién disponible para ello. Una
vez aprobada la Solicitud de ingreso en el Portal Municipal, podra realizar la
incorporacion de su hijo(a) al RSH.

El encuestador(a) debera verificar que tanto la madre menor de 18 arios
como su hijo{a) estén residiendo en la misma vivienda colectiva, en caso
contrario, la solicitud no podra ser aprobada.

La madre menor de 18 afios solo podra realizar solicitudes para la
incorporacion de sus hijos(as) al RSH, no procedera la incorporacion de
personas con otros parentescos.

Procedimiento para la Solicitud de Actualizacion de informacion de
hogares compuestos por madres menores de 18 afnos que se
encuentran institucionalizadas junto a sus hijos(as) :

Si la informacion del Registro Social de Hogares de los integrantes del
hogar (compuesto por la madre menor de 18 afios y sus hijos(as)) se
encuentra desactualizada, la propia madre menor de 18 afios podra solicitar
la_actualizacion de su informacién incluyendo la de su hijo(a). Debiendo
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firmar el respectivo formulario de solicitud.

VI,

Documentacién requerida para la Solicitud de Ingreso al RSH:

Formulario de solicitud firmado por el Solicitante y por el Director del
Centro, en caso de ser una persona distinta al solicitante.

Copia de la cédula de identidad del Solicitante y del Director del Centro, si
es distinto al Solicitante.

Certificado donde conste el nombre del Director, el nombre del Centro y la
direccién.

Resolucion Judicial que da cuenta de la orden y fecha de ingreso del nifto,
nifia o jovén menor de 18 afios a un establecimiento de protecciéon o medio
privativo de libertad.

VIl

Documentacion requerida para la incorporacion de hijos(as) de nifas
que se encuentran institucionalizadas:

Formulario de solicitud firmado por la madre menor de 18 afios junto a la
copia de la cédula de identidad.
Certificado de nacimiento del hijo

“vii.  Documentacién requerida para la actualizacion de informacion del
RSH:
Hogar unipersonal: Formulario de solicitud firmado por el Director del
Centro y la copia de su cédula de identidad.
Hogar compuesto por madre menor de 18 afos e hijos(as): Formulario de
solicitud firmado por la madre menor de 18 afos y la copia de su cédula de
identidad.

IX.  Vigencia del tramite: Indefinida o |a establecida en la Resolucién Judicial.

Observaciones:

Si una persona que se encuentra institucionalizada requiere ser incorporada
a otro hogar del Registro Social de Hogares, el solicitante de ese Registro
debera presentar la Resolucion Judicial, o certificado de egreso que da
cuenta que ya no se encuentra en esa condicion; es decir, si no existe
alguno de los documentos antes mencionados no podra ser incorporado a
otro RSH.

Los procedimientos sefalados con anterioridad, son exclusivos para la
Solicitud de ingreso y/o actualizacion de informacion de nifios(as) o jévenes
menores de 18 afios que se encuentran residiendo en viviendas colectivas
por Resolucion judicial.
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6. Solicitud de Actualizacion de Informacion.
6.1 Procedimiento general:
La solicitud de actualizacién de informaciéon proveniente de autoreporte es el proceso

mediante el cual, el titular_del dato™ informa al Registro Social de Hogares que la
informacion presentada si bien es correcta, no se encuentra actualizada.

El tramite de actualizacién de informacion proveniente de autoreporte podra ser realizada
por el titular del dato o su representante, el jefe(a) de hogar o por cualquier integrante
mayor de edad del hogar. No obstante ello, si el solicitante de la actualizacion es distinto
al titular del dato o al jefe(a) de hogar, segun corresponda, la solicitud debera ser firmada
por quien se indica en la seccion “Documentacién Requerida® del respectivo
procedimiento.

El Ejecutor verificara la admisibilidad de la solicitud, y podra resolver aprobandc o
rechazando ésta.

Las solicitudes efectuadas, ya sea a través del Portal Ciudadano o del Portal Municipal,
tendran el mismo procedimiento para el ingreso de datos y la carga de documentos de
respaldo en el Sitio Web. Sin perjuicio de lo anterior, las solicitudes de cambio de domicilio
y_del médulo vivienda, se aplican los mismos plazos establecidos para la gestion de
solicitudes de ingreso al Reqistro Social de Hogares.

6.2 Portal Ciudadano: procedimiento general online.

Los integrantes de un hogar podran acceder al Portal Ciudadano o indistintamente Sitio
Web, a través de dos mecanismos:

«Con Clave Unica del Registro Civil: accediendo de este modo la persona podra
realizar todo el proceso de forma online, adjuntando la documentacion requerida.

Las solicitudes realizadas con Clave Unica permitiran que el (la) Solicitante termine
completamente la gestion en el Sitio Web, adjuntando la documentacién requerida,
sin necesidad que asista a las dependencias del Ejecutor para finalizar el proceso.
Sin perjuicio de lo anterior, si asi lo prefiere, tendra la opcidn de presentar la
documentacion requerida directamente en las dependencias del Ejecutor con el
propésito de finalizar el proceso.

«Con Clave RUN: accediendo de este modo la persona podra realizar diversas
solicitudes, adjuntar los documentos requeridos y luego finalizar el proceso con la
acreditacion obligatoria de su identidad’ en las dependencias del Ejecutor.

lguaimente podra presentar la documentacién directamente en las dependencias
antes mencionadas.

Es necesario que e! (la) Solicitante ingrese informacién de contacto, esto es,
direccion de correo electrénico y numero de teléfono validos para un adecuado
contacto por parte del Ejecutor.

13
El Titular del dato es aquelia persona natural a la que se refieren los datos de cardcter personal contenidos en el RSH.

14 N . . L ) - "
La acreditacion de identidad corresponde a una accidn que debe realizar el Solicitante cada vez que utilice esta canal como forma de
autenticacion de identidad.
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La aprobacién o rechazo de la solicitud, indistintamente del mecanismo utilizado para
realizarla, quedara supeditada a que se haya adjuntado la documentacion requerida de
manera correcta.

a.

b.

El (1a) Solicitante ingresa al Sitio Web accediendo a través de la siguiente direccion
electrénica: www.registrosocial.cl.

Para ingresar al Sitio Web, podra utilizar: Clave Unica, otorgada por el Registro
Civil que permite hacer tramites en el sector publico, si no cuenta con esta clave,
podra acceder por Clave RUN digitando el nimero de RUN, fecha de nacimiento y
N° de serie de la cédula de identidad.

Ya ingresado en la pagina del RSH, selecciona el tramite que desea realizar, en
este caso “Actualizacion del formulario”.

Se desplegara el listado de integrantes del hogar que cuentan con informacion
relacionada al tipo de tramite seleccionado anteriormente.

Debera seleccionar al integrante titular del dato respecto del que actualizara la
informacion.

A continuacion, se desplegara un listado de solicitudes disponibles asociadas al
tramite seleccionado con anterioridad.

El (la) Solicitante debera seleccionar la solicitud que desea realizar.

Se requerira que el (la) Solicitante ingrese informacion de contacto, esto incluye
una direccién de correo electrénico y/o numero telefénico valido, de esta manera,
el Ejecutor podra establecer contacto en caso de requerirlo.

Una vez seleccionado el tipo de solicitud e identificado el integrante del hogar
sobre el que se solicitard la actualizacion de informacion, se desplegara la
informacién que requiere ser actualizada.

Ingresados los datos solicitados, se genera la solicitud, y se identifica con un
codigo (ID). Este identificador le permitira realizar seguimiento del estado de
tramitacion de la solicitud.

Luego, podra descargar el documento “Solicitud de actualizacion de ............. ",
Este documento debera ser firmado por el solicitante y por quien se indica en la
seccién “Documentacion Requerida” del respectivo procedimiento.

E! solicitante debera adjuntar la documentacion de respaldo en el Sitio Web, o
concurrir directamente a las dependencias de!l Ejecutor y entregar de manera
presencial esta documentacion para concluir su tramitacion.

. Si decide continuar con la tramitacién de la solicitud a través del Portal Ciudadano,

debera adjuntar en este sitio el Formulario de Solicitud debidamente firmado por
quienes corresponda y los documentos requeridos seleccionando el boton
“Continuar con la gestion”.

El plazo para adjuntar la documentacion requerida y/o acreditar identidad, segun
corresponda, sera 40 dias corridos desde el momento en que se genera la
solicitud.

Una vez generada la solicitud, aparecerd como “Actualizacion de ............. ” en
la bandeja de entrada del Ejecutor.

Para resolver (aprobar o rechazar) la solicitud, el plazo del Ejecutor sera de 5
dias habiles contados desde que el (la) Solicitante presenta la
documentacion requerida y/o acredita identidad, segun corresponda.

En caso de rechazo de la solicitud, el Ejecutor debera registrar en el Sitio Web la
causa que motiva el rechazo. Luego, el Solicitante recibira a través de correo
electronico la notificacion de rechazo de su solicitud y su motivo. También podra
revisar las solicitudes creadas y su respectivo estado en su bandeja de entrada del
Portal Ciudadano.

Se tendra por desistidas aquellas solicitudes iniciadas a traves del Sitio Web, que
no han sido gestionadas por el ciudadano; es decir, que se encuentran sin
movimiento y que a pesar de las gestiones del Ejecutor y del envio de
recordatorios por parte del MDS, no acreditaron identidad y/o no completaron la
documentacion requerida, en un plazo maximo de 40 dias corridos.

El Ejecutor debera informar al Solicitante el resultado de la solicitud generada.
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6.3 Portal Municipal: procedimiento general presencial.

Las solicitudes efectuadas a través del Portal Municipal son todas aquellas realizadas
presenciaimente por el (la) Solicitante, directamente en las dependencias del Ejecutor con
ayuda de una persona designada por éste para estos fines.

El (la) Solicitante se presentard ante el Ejecutor con su cédula de identidad e
informarad que requiere una actualizacién de informacién del Registro Social de
Hogares.

El (la) Solicitante indica al Ejecutor que requiere actualizar informacion por no
encontrarse vigentes los datos. El Ejecutor iniciara entonces una “Actualizacion
del formulario”.

El Ejecutor selecciona en el Sitio Web la alternativa de tramite antes sefialada.

La pagina desplegara el listado de integrantes del hogar que cuentan con
informacioén relacionada al tipo de tramite seleccionado anteriormente.

El Ejecutor debera seleccionar al integrante respecto del que actualizara la
informacién.

A continuacion, se desplegara un listado de solicitudes disponibles asociadas al
tramite seleccionado con anterioridad.

El Ejecutor debera seleccionar la solicitud que el Solicitante desea realizar.
Posteriormente, el Ejecutor requerira informacion de contacto del Solicitante, tales
como, direccién de correo electronico y/o nimero telefonico valido, en caso de
existir. De esta manera, podra establecer contacto en caso de requerirlo.

Una vez seleccionado el tipo de solicitud e identificado el integrante del hogar
sobre el que se actualizara la informacién, se desplegara la informacién que
requiere ser actualizada.

Ingresados los datos solicitados, se genera la solicitud, y se identifica con un
codigo (ID). Este identificador le permitira realizar seguimiento del estado de la
tramitacion de la solicitud.

Luego, descargara el documento “Solicitud de Actualizacién de............ ”. Este
documento debera ser firmado por el solicitante y por quien se indica en la seccién
“‘Documentacién Requerida” del respectivo procedimiento.

Si el Solicitante cuenta con toda la documentacion de respaldo requerida en el
protocolo, debera continuar con la tramitacién de la solicitud. Para esto, el Ejecutor
debera adjuntar en el Sitio Web el Formulario de Solicitud debidamente firmado
por quienes corresponda y los documentos requeridos, seleccionando el boton
“Continuar con la gestion”.

. En caso de no contar con la documentacién necesaria para resolver el

requerimiento, el Solicitante debera presentar la documentacién en otro momento
dentro del plazo de 40 dias corridos. En el caso en que no se presente la
documentacién pendiente en el plazo antes sefialado, la solicitud se entendera
por desistida.

Una vez generada la solicitud, aparecera como “Actualizacién de
veerssasessrinnisnrences " en la bandeja de entrada del Ejecutor.

El Ejecutor debera contactar al Solicitante cuando la documentacion acompanada
no permita resolver el requerimiento.

Para resolver (aprobar o rechazar) la solicitud, el Ejecutor tendra un plazo
maximo de 5 dias habiles contados desde que el (la) Solicitante presenta la
documentacién requerida.

El Ejecutor registrara en el Sitio Web el resultado de la solicitud cuando esta sea
rechazada, especificando ademas el motivo que causa el rechazo. El Solicitante
podra revisar las solicitudes creadas y su respectivo estado en su bandeja de
entrada del Portal Ciudadano, y adicionalmente en los casos que corresponda,
recibira a través de correo electrénico la notificacién de rechazo de su solicitud y el
motivo.

El Ejecutor deberd informar al Solicitante el resultado de la solicitud generada.
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Tipo de informacion objeto de actualizacion:

Incorporaciones

Recién Nacidos(as)

Nifios(as)

Adultos

Desvinculaciones

Del Jefe(a) de Hogar

Otro Integrante

Cambio de Domicilio

Misma comuna

En otra comuna

Actualizacién Formulario

Modificacién Mddulo

Vivienda Vivienda
Educacion Modlflcgleon Médulo
Educacion
Salud Modificacion Médulo Salud

Ingresos y/o Situacién

Ocupacional

Modificacién Médulo
Ocupacion e Ingresos

Solicitudes Especiales

Nifios(as) bajo cuidado
| personal informal.

Cambio de Jefe(a) de Hogar

7. Actualizacion del Registro:

71 Incorporacion Nuevo Integrante:

7.1.1 Recién Nacido(a) (hasta 6 meses de edad):

(presencial).

Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

Solicitud: Incorporacion de nuevo integrante.
Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal

b Procedimiento:

presencial.

{l. Observaciones:

requisito la firma del

Solicitud.

| el ingreso.

La solicitud de Incorporacion de un nuevo integrante al Registro Social de
Hogares podra ser requerida por las personas a través del Sitio Web o de forma

« Para proceder en este tipo de incorporacién, es necesario que al menos
uno de los padres del nifio(a) sea parte del hogar. De lo contrario, el (la)
Solicitante debera presentar y/o adjuntar la documentacién indicada en
el Punto Il que acredite el cuidado personal o tuicién legat del nifio(a).

« Sila solicitud de incorporacion del nifio(a) recién nacido es realizada por
ta madre o el padre (es parte del hogar y mayor de 18 afos), no sera

jefe(a) de hogar

Incorporacién/Desvinculacién, debiendo uno

e La Solicitud de Incorporacion/Desvinculacién debera incorporarse en
el Sitio Web o ser presentada en ias dependencias del Ejecutor.

e No se ingresaran recién nacidos{(as) que no cuenten con la
documentaciéon que indique que persona del hogar tiene su cuidado
personal, salvo que sean sus padres — o uno de ellos - quienes solicitan

en la Solicitud de
de ellos firmar esta
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+ Sitanto el padre como la madre simultaneamente y en hogares distintos
solicitan la incorporacion de un recién nacido(a), se procedera ingresar ¢
al nifio(a) al hogar que cuente con la documentacion que acredita el
cuidado personal de ese nifio(a).

e Sji no existiera la documentacion que acredite el cuidado personal del
nifo(a), y es la madre o el padre quien solicita la incorporacién, el
nifio(a) serd ingresado al hogar que haya gestionado primero la
incorporacion.

lt. Documentacion Requerida:

e Solicitud de Incorporacién/Desvinculacion firmada por el Jefe(a) de
Hogar con la copia de la cédula nacional de identidad.

e Copia de la cédula nacional de identidad del solicitante {(cuando es
distinto al Jefe(a) de hogar).

Si la Solicitud de incorporacion es realizada por uno de los padres del nifio(a):

e Solicitud de Incorporacién/Desvinculaciéon firmada por uno de los
padres con la copia de su cédula nacional de identidad.

Para aquellas situaciones en que un nifo(a) requiera ser incorporado a un
hogar sin sus padres, debera presentar o adjuntar:

Certificado de Nacimiento con subinscripcion de Cuidado personal.
e Solicitud de Incorporacion/Desvinculacion firmada por el Jefe(a) de
Hogar con la copia de la cédula nacional de identidad.

IV. Vigencia: Indefinida.

7.1.2 Nifos/Nifias (mayores de 6 meses y menores de 18 afios de edad)®:

Solicitud: Incorporacion de nuevo integrante.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

l. Procedimiento:

La solicitud de Incorporacion de un nuevo integrante al Registro Social de
Hogares podra ser requerida por las personas a través del Sitio Web o
presencialmente.

il. Observaciones:

» Para nifios(as) en régimen de cuidado personal compartido, los padres
deberan definir con cudl de ellos sera ingresado el nifio(a)'®.

» Si el niflo(a) cuenta con Registro, pero existe un documento legal que
acredita el cuidado personal o tuicidn legal, podra ser incluido en un
Nuevo Regqistro, produciéndose de esta manera la desvinculacion
automatica del hogar de origen.

15 - . . . . . . -
Este procedimiento aplica ademds a aquellos casos en que se solicita la incorporacién de nifios y nifias en régimen de cuidado
personal.

16 -
ley de corresponsabilidad, N° 20.680, articulo 225: “Si los padres viven separados podran determinar de comun acuerdo que el
cuidado personal de los hijos corresponda al padre o la madre o a ambos de forma compartida”.
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» Si el nifio(a) cuenta con Registro en un hogar en el que no estan
presentes sus padres o en un hogar en el que su cuidador no cuente
con el cuidado personal de él (o ella), el padre o madre podra solicitar la
incorporacion al registro de su hogar, sin requerir documentacioén que
acredite el cuidado personal.

» Si el nifio(a) cuenta con Registro en el hogar de alguno de sus padres,
el otro progenitor solo podra solicitar la incorporacion del nifio (a) en su
registro cuando exista una autorizacion de desvinculaciéon del
responsable del nifio en el hogar de origen; o el padre o madre cuente
con el cuidado personal de ese hijo(a), lo que debera acreditarse
mediante el correspondiente certificado de nacimiento que de cuenta de
la subinscripcion de dicho cuidado personal.”

o Para incorporar a un nifio(a) que cuenta con Registro, y del que no
existe un documento legal que acredita su cuidado personal, podra ser
incorporado a un Nuevo Registro cuando se presente y adjunte una
Declaracion Jurada simple del responsable (padre, madre o quien haga
las veces de cuidador) del hogar de origen en el que se manifieste
expresamente la autorizacion de la desvinculacion del nifio(a) de ese
Registro.

e La Solicitud de Incorporacién/Desvinculacién debera incorporarse en
el Sitio Web o ser presentada en las dependencias de! Ejecutor.

ll. Documentaciéon Requerida:

e Solicitud de Incorporacién/Desvinculacién firmada por el Jefe(a) de
Hogar y el Solicitante (cuando es distinto al Jefe(a)) de hogar con la
copia de la cédula naciona! de identidad de éstos.

Para aquellas situaciones en que un nifio(a) requiera ser incorporado a un
hogar sin sus padres, ademas debera presentar o adjuntar:

e Certificado de Nacimiento con subinscripcion de Cuidado personal.
Declaracién Jurada simple con la autorizacién de desvinculacion del
nifio(a) del responsable de su Registro de origen.

IV. Vigencia: Indefinida.

7.1.3 Adulto (18 afos de edad y mas):

Solicitud: Incorporacion de nuevo integrante.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucién de la solicitud: Ejecutor.

I Procedimiento:

La solicitud de Incorporacién de adultos al Registro Social de Hogares podra
ser requerida por las personas a través del Sitio Web o presencialmente.

il Observaciones:

e Si la persona pertenece a otro registro, la desvinculacion sera
automatica.

e Para proceder en estos casos, es requisito que la Solicitud de
Incorporacién/Desvinculacién cuente con la firma de fa persona a
incorporar y con la firma del Jefe(a) de Hogar y del Solicitante (si es
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distinto al Jefe(a) de hogar).

Si se solicita la incorporacion de una persona que se encuentra recluida-
en un centro penitenciario y no es posible contar con la cédula de
identidad, debera presentar un Certificado de Reclusién emitido por el
establecimiento penal. Este certificado debera contener el nombre y
RUN de la persona recluida. En el espacio disponible para la firma de la
persona a incorporar, debera indicarse lo anterior, como motive por el
que no firma la solicitud.

La Solicitud de Incorporacion/Desvinculacion debera incorporarse en
el Sitio Web o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

Documentacion Requerida:

Solicitud de Incorporacién/Desvinculacién firmada por la persona a
incorporar, por el Jefe(a) de Hogar y el Solicitante (si es distinto al
jefe(a) de hogar).

Copia de la cédula nacional de identidad de la persona a incorporar, del
Jefe(a) de Hogar y el Solicitante (si es distinto al jefe(a) de hogar).
Certificado de Reclusion para los casos en que la persona se encuentre
recluida y no sea posible contar con la cédula de identidad de ésta. La
emision del documento no debe ser superior a 3 meses a contar de |a
fecha de la solicitud.

IV.

Vigencia: Indefinida.

7.2 Desvinculaciones:

7.2.1 Desvinculacién del Jefe(a) de Hogar:

Solicitud: Solicitud de desvinculacion.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucién de la solicitud: Ejecutor.

Procedimiento:

Este tipo de solicitud es efectuada por el Jefe(a) de hogar que requiere su
desvinculaciéon del Registro Social de Hogares, Ia que podra realizar a través
del Sitio Web o presencialmente.

Observaciones:

Al producirse esta desvinculacién, automaticamente el Sitio Web
asignara un nuevo Jefe(a) de hogar, bajo el siguiente orden de
prefacion: conyuge o pareja, o en su defecto, el primer adulto registrado
en el Médulo Personas del Hogar.

La Solicitud de Incorporacion/Desvinculacién debera incorporarse en
el Sitio Web o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

Documentacién Requerida:

Solicitud de Incorporacién/Desvinculacién firmada por el Jefe (a) de
Hogar y copia de la cédula nacional de identidad del Jefe(a) de Hogar.

V.

Vigencia: Indefinida.
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« Desvinculacion del Jefe{(a) de Hogar cuando otro integrante del hogar

realiza la solicitud:

Solicitud: Solicitud de desvinculacion.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

I. Procedimiento:

La solicitud de desvinculacion del Registro Social de Hogares podra ser
requerida por las personas a través del Sitio Web o presencialmente.

II. Observaciones

e Cuando el Jefe(a) de hogar sea desvinculado, el (la) Solicitante debera
actualizar los antecedentes del hogar e informar un nuevo Jefe(a) de
hogar.

e La Solicitud de Desvinculacion del Jefe(a) de hogar debera
incorporarse en el Sitio Web o ser presentada en las dependencias del
Ejecutor.

lll. Documentacion Requerida:

e Solicitud de Desvinculacion del Jefe(a) de hogar firmada por el
Solicitante y por todos los adultos que componen el hogar.

e Copia de la cédula nacional de identidad del Solicitante y de todos los
adultos del hogar.

IV. Vigencia: Indefinida.

o Desvinculacion por fallecimiento del Jefe(a) de Hogar.

l. Procedimiento:

Este tipo de desvinculacion es realizada automaticamente en el Sitic Web del
Registro Social de Hogares, por validacion de datos administrativos a través del
Registro Civil e Identificacion.

il. Observaciones:

e Al tratarse de una desvinculacién automatica, el Sitio Web asighara un
nuevo Jefe{a) de Hogar, bajo el siguiente orden de prelaciéon: coényuge o
pareja, o en su defecto, el primer adulto registrado en el Mddulo
Personas del Hogar.

e El Sitio Web generara un reporte periddico (quincenal o mensual) de
casos de fallecimiento del Jefe(a) de Hogar, con la finalidad que el
Ejecutor cuente con listados permanentes de actualizaciones.

l. Vigencia: Indefinida
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7.2.2 Desvinculacion de Otro integrante:

Solicitud: Solicitud de desvinculacion.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

I Procedimiento:

La solicitud de desvinculacion del Registro Social de Hogares podra ser
requerida por las personas a través del Sitio Web o presencialimente.

Il. Observaciones:

o Sila solicitud de desvinculacién es realizada por el Jefe(a) de hogar, no
sera requisito la firma de la persona a desvincular.

e Sila solicitud es realizada directamente por la persona que requiere ser
desvinculada, no sera necesaria la firma del Jefe(a) de hogar en la
Solicitud.

» La Solicitud de Incorporacion/Desvinculaciéon debera incorporarse en
el Sitio Web o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

lll. Documentacion Requerida:
1. Sila Solicitud es realizada por el Jefe de hogar o el (la) Solicitante:

» Solicitud de Incorporacién/Desvinculacién firmada por el Jefe(a)
de Hogar y el Solicitante (si es distinto al Jefe (a) de hogar).

o Copia de la cédula nacional de identidad del Jefe (a) de Hogar y el
Solicitante.

2. Si la Solicitud es realizada por la propia persona que requiere ser
desvinculada:

o Solicitud de Incorporacion/Desvinculacion firmada por la
persona.
o Copia de su cédula nacional de identidad.

IV.  Vigencia: Indefinida.

7.3 Cambios de Domicilio:

7.3.1 En la misma comuna/En otra Comuna:

Solicitud: Cambio de domicilio.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (oniine) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

I Procedimiento:

La solicitud de actualizaciéon por cambio de domicilic del hogar en el Registro
Social de Hogares podra ser solicitada por las personas a través del Sitio Web




o presenciaimente.

a. El Ejecutor coordinara la fecha de visita domiciliaria para actualizar la
informacién de localizacién territorial y caracteristicas de la vivienda del
hogar.

b. El plazo maximo para realizar la visita domiciliaria y proceder a la
digitacion de la informacion sera de 30 dias habiles contados desde que
fa solicitud es realizada.

c. En caso de rechazo de la solicitud, el Ejecutor debera expresar a través
del Sitio Web la causa que motiva el mismo,

. Observaciones:

o La Solicitud de Actualizacién de Domicilio debera contar con la firma
del Jefe(a) de Hogar para ser aprobada, de lo contrario, el Ejecutor
rechazara la Solicitud.

o Si el hogar cambia su composicién familiar deberd realizar una solicitud
de actualizacién de incorporacion y/o desvinculaciéon de sus integrantes,
una vez aprobado el Cambio de domicilio por parte del Ejecutor.

s La Solicitud de Actualizacion de Domicilio debera incorporarse en el
Sitio Web o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

e Para corroborar que el hogar informado efectivamente reside en el
domicilio, el (la) Solicitante presentara uno de los documentos
seflalados en el Punto [l -Documentacidon Requerida-, que debera
contener el nombre de alguno de sus integrantes.

¢ No se exigira la acreditacion de residencia previa en la comuna para
solicitar una actualizacidén por cambio de domicilio.

Hl. Documentacion Requerida (uno de ellos y debera contener el nombre
de alguno de los integrantes del hogar):

e Escritura o Certificado de dominio vigente de la propiedad.

Certificado de avaluo fiscal.

Boleta de servicios basicos (luz, agua, gas, teléfono), con una

antigledad maxima de 3 meses.

Contrato de arriendo.

Certificado de residencia emitido por Junta de Vecinos.

Declaracién emitida por la Directiva de una comunidad indigena'’.

Estado de cuenta emitido por casas comerciales, instituciones

bancarias, Instituciones de Salud Previsional.

» Estado de Cuenta emitido por la empresa proveedora de servicios
de telefonia (Fija o moévil) o de television.

¢ Cartola emitida por la Administradora de Fondos de Pensién.

* Junto a uno de los documentos sefialados con anterioridad, debera
presentar la Solicitud de Actualizacion de Domicilio firmada por
el Jefe(a) de Hogar y el Solicitante (si es distinto al Jefe(a) de
hogar) junto a la copia de la cédula de identidad de éstos.

e Si no cuenta con documentacién de respaldo para acreditar
residencia, el Ejecutor se obliga a realizar 1 visita domiciliaria, sin
previo aviso, para certificar la informacién proporcionada por el (la)
Solicitante'®, debiendo completar el Formulario en esta visita.

IV. Vigencia: Indefinida.

“heclaracion emitida por el presidente de la comunidad indigena, estas comunidades se encuentran acreditas por Ia CONADI.
' para esta situacion debera adjuntar en la plataforma el “certificado de acreditacién de residencia” disponible en el Sitio Web.

39



7.4 Vivienda:

744

Actualizacién Médulo Vivienda:

Solicitud: Actualizacion médulo vivienda.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

I Procedimiento:

La solicitud de actualizacion por cambios en el Médulo Vivienda, podra ser
requerida por las personas a través del Sitio Web o presencialmente.

a. Para realizar la visita domiciliaria y proceder a la digitacién de la
informacion, el plazo maximo sera de 30 dias habiles contados desde el
dia en que la solicitud es ingresada al Sitio Web.

b. En caso de rechazo de la solicitud, el Ejecutor debera expresar a traves
del Sitio Web la causa que motiva el mismo.

i. Observaciones:

e La Solicitud de Actualizacion Médulo Vivienda debera incorporarse
en el Sitio Web o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

ll. Documentacién requerida:

e Solicitud de Actualizacion Médulo Vivienda firmada por el Jefe(a) de
Hogar y el Solicitante (si es distinto al Jefe(a) de hogar) y copia de la
cédula de identidad de éstos.

» Validacion por observacion en el domicilio del hogar.

IV.  Vigencia: Indefinida.

7.5 Educacion:

7.5.1 Actualizacion Moédulo Educacion:

Solicitud: Actualizacion moédulo ocupacion.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucioén de la solicitud: Ejecutor.

l.  Procedimiento:
La solicitud de actualizacién por cambios en el Médulo Educacién, podra ser
solicitada por las personas a través del Sitio Web o presencialmente.

IIl. Observaciones:

¢ Cuando la informacién que se requiera actualizar corresponda al dato de
un nifo(a), quien firmara la solicitud sera su representante.
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La Solicitud de Actualizacion Médulo Educacién debera incorporarse
en el Sitio Web o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

Documentacion Requerida:

Solicitud de Actualizacion Médulo Educacién firmada por el Titular
del dato y el Solicitante (si es distinto al Titular del dato) y copia de la
cédula nacional de identidad de éstos.

V.

Vigencia: Indefinida.

7.6 Salud:

7.6.1 Actualizacion Maédulo Salud:

Solicitud: Actualizacion mddulo salud.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucién de la solicitud: Ejecutor.

Procedimiento:

La solicitud de actualizacion por cambios en el Mddulo Salud, podra ser
requerida por las personas a través de! Sitio Web o presencialmente.

Observaciones:

La Solicitud de Actualizaciéon Médulo Salud debera incorporarse en el
Sitio Web o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

Documentacién Requerida:

Solicitud de Actualizacién Médulo Salud firmada por Titular del dato y
el Solicitante (si es distinto al Titutar del dato) y copia de la cédula
nacional de identidad de éstos.

Vigencia: Indefinida.
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7.7 Ingresos y/o Situaciéon ocupacional:

7.7.1 Actualizacion Médulo Ocupacion e Ingresos:

Solicitud: Actualizacién médulo ingreso.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Porta! Municipal
(presencial).

Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

Esta actualizacion es para identificar una variaciéon en los ingresos monetarios
auto reportados informados por los hogares, sean estos ingresos laborales
percibidos como trabajador dependiente y/o independiente, ingresos de
pensiones U otros ingresos.

L Procedimiento:

La solicitud de actualizacion por cambios en los ingresos monetarios asi como
en la situacion ocupacional, podra ser solicitada por las personas a través del
Sitio Web o presencialmente.

ll. Observaciones:
e La Solicitud de Actualizacion Ocupaciéon e Ingresos debera

incorporarse en el Sitio Web o ser presentada en las dependencias del
Ejecutor.

lll. Documentacién Requerida:

e Los antecedentes a actualizar en este modulo corresponden a los
ingresos econdmicos auto reportados por los integrantes del hogar, es
decir, los datos declarados por el Informante en el Formulario de Ingreso
al Registro Social de Hogares.

e Para proceder a la actualizacion de la informacién, el (la) Solicitante
debera presentar o adjuntar la Solicitud de Actualizacion Ocupacién
e Ingresos firmada por el Titular de dato y el Solicitante (si es distinto al
Titular del dato) y copia de la cédula nacional de identidad de éstos.

IV.  Vigencia: Indefinida.




8. Solicitudes Especiales:

- 8.1. Niflos/Nifas bajo cuidado personal informal'®;

Solicitud: Incorporacion de nuevo integrante.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).

Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

I. Descripcion:

El interés superior del nifio(a) es un principio fundamental en nuestra
legislacion. En virtud de este principio, el Estado tiene la obligacién de
resguardar el derecho de ellos de beneficiarse de las prestaciones sociales y
adoptar las medidas necesarias para lograr la plena realizacién de este
derecho, en conformidad a to dispuesto en el articulo 26 de la Convencion
sobre los derechos del nifio(a). De esta forma el Estado se constituye en
garante de los derechos del nifio(a).

tl. Procedimiento:

La solicitud de Incorporacion de un nuevo integrante al Registro Social de
Hogares podréa ser requerida por las personas a través del Sitio Web o
presenciaimente.

HL. Observaciones:

« Si el nifio(a) cuenta con Registro no podra ser incorporado a un nuevo
hogar, a menos que el hogar de origen (padre, madre o quien haga las
veces de cuidador) autorice la desvinculacion, a través de una
Declaracion jurada simple donde se manifieste expresamente la
autorizacién para la desvinculacion del nifio(a) de ese Registro.

¢ La Solicitud de Incorporaciéon/Desvinculacion debera incorporarse en
el Sitio Web o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

IV. Documentacion Requerida:

Certificado de Nacimiento, y
Declaracion Jurada Simple firmada por el Jefe(a) de hogar que indica
que el nino(a) es integrante del hogar.

o Para los casos en que el nifio(a) cuenta con Registro, debera presentar
ademas, la Declaracion Jurada simple de autorizacion de
desvinculacién del hogar de origen.

* Junto a los documentos sefnalados anteriormente, el (la) Solicitante
debera presentar o adjuntar la Solicitud de Incorporacién/
Desvinculacion firmada por el Jefe(a) de Hogar y el Solicitante (si es
distinto al Jefe(a) de hogar) y copia de la cédula nacional de identidad
de éstos.

V. Vigencia: Indefinida.

Yestos casos hacen referencia a aquellos nifos y nifias cuyos padres no son residentes permanentes del hogar, es decir, estan bhajo la
crianza y cuidado diario (en tematicas habitacionales, alimenticias, educacionales, de salud, etc.) de otros adultos, tales como, abuelos,
tios, hermanos, etc. Sin embargo, no cuentan con documentacion que acredite o certifique el derecho para ejercer el cuidado personal
o tuicién de los nifios. No obstante, si los nifios{as) cuentan con Registro necesariamente deberd existir la autorizacién de
desvinculacion de la comuna de origen para proceder,
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8.2. Cambio de Jefe(a) de Hogar:

Solicitud: Cambio de jefe(a) de hogar.
Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal
(presencial).
Resolucién de la solicitud: Ejecutor.
. Procedimiento:

La solicitud de cambio de Jefe(a) de Hogar del Registro Social de Hogares
podra ser requerida por el Jefe(a) de Hogar a través del Sitio Web o
presencialmente.

ll. Observaciones:
o La Solicitud Cambio de Jefe(a) de Hogar debera ser firmada por el

Jefe(a) de hogar y el nuevo Jefe de hogar e incorporarse en el Sitio Web
o ser presentada en las dependencias del Ejecutor.

lll. Documentacién Requerida:

o Solicitud cambio de Jefe(a) de Hogar firmada por el Jefe(a) de hogar
y nuevo Jefe(a) de Hogar.
e Copia de la cédula nacional de identidad de ambos.

IV. Vigencia: Indefinida.

9. Procedimiento de Desistimiento de Solicitudes efectuadas por los ciudadanos:

Las solicitudes de ingreso, actualizacion, rectificacion y/o complemento de informacién al
Registro Social de Hogares que realicen las personas, de modo presencial ante el
Ejecutor o a través del Sitio Web, deben cumplir con las condiciones y/o requisitos
establecidos en los Protocolos y Manuales dictados por la Subsecretaria de Servicios
Sociales.

En este contexto, se tendra por desistidas aquellas solicitudes iniciadas a través del Sitio
Web, que no han sido gestionadas por el ciudadano; es decir, que se encuentran sin
movimiento a pesar de las gestiones del Ejecutor y del envio de recordatorios por parte
de! MDS. El primero de estos recordatorios se envia mediante correo electrénico una vez
creada la solicitud informandole que debera acreditar identidad y/o completar la
documentacion requerida en un plazo de 30 dias corridos. Una vez finalizado dicho plazo,
la Solicitud no retine los requisitos establecidos en ia normativa aplicable, el MDS enviara
un segundo correo electronico, informando ai Solicitante que debera concluir el proceso
en un plazo de 10 dias corridos.

Si una vez transcurrido dicho plazo, no subsana la falta 0 no acompafa los documentos
respectivos, se tendra por desistido de su peticion.

Finalmente, el Sitio Web desistira de manera automatica aquellas solicitudes que se
encuentren en las condiciones anteriormente sefnaladas.

10. Procedimiento de Cancelacion de Datos Personales al Registro Social de
Hogares.

En virtud de io dispuesto en el articulo 29 del Decreto Supremo N°22 de 2015 del
Ministeric de Desarrollo Social, que aprueba el Reglamento del Articulo 5° de la Ley N°
20.379 y del Articulo 3° Letra f) de la Ley N°20.530, denominado Sistema de Apoyo a la

44



Seleccion de Usuarios de Prestaciones Sociales, “Los titulares de los datos personales
contenidos en el Registro Social de Hogares del Sistema podran solicitar la cancelacion
de su informacion en dicho Registro.”

En coherencia con lo anterior, el articulo 56 del referido reglamento dispone: “Los
titulares de datos personales podran ejercer ante el Ministerio, los derechos consagrados
en el Titulo Il de la ley N° 19.628, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 18 del
decreto supremo N° 160, del Ministerio de Planificacion, de 2007, que reglamenta el
Registro de Informacion Social del Ministerio de Desarrollo Social.”

Luego, el articulo 13 de la Ley N°19.628 Sobre Proteccion de la Vida Privada,
reconoce que el derecho de las personas a la informacion, modificacién, cancelacion o
bloqueo de sus datos personales no puede ser limitado por medio de ningun acto o
convencion.

Solicitud: Presencial.
Canal de ingreso de la solicitud y Resolucion de la solicitud: MDS.

I Procedimiento:

a) La solicitud de Cancelacion de Datos, debera realizarse por escrito, ante el
Secretario Regional Ministerial de Desarrollo Social o en las dependencias del
Ministerio de Desarrolio Social, por el solicitante titular del dato o su
representante y dirigido a la Subsecretaria de Evaluacion Social, debera
contener la siguiente informacion:

1. Nombre y apellidos del solicitante y, en su caso, de su apoderado o
representante legal, asi como sefalar un domicilio u otro medio, para los
efectos de las notificaciones.

2. Hechos, razones y peticiones en que consiste la solicitud.
3. Lugar y fecha.
4 Firma del solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad

expresada por cualquier medio habilitado.

Para el caso en que la persona no acompafie una Solicitud se sugiere
facilitar el indicado en el Anexo 1.

b) A la solicitud realizada en los términos descritos anteriormente, debera
adjuntarse una copia simple del documento de identidad del o los solicitantes.
En caso que la solicitud se realice a través de un representante, debera
adjuntarse copia del documento de identidad del representante y del solicitante.

c) En caso que el titular del dato, realice la solicitud a través de un
representante, éste debera acompafar un poder autorizado ante Notario Publico,
cuyo texto sugerido es el contenido en el Anexo 2.

d) Una vez recibida la solicitud, la autoridad —Secretario Regional Ministerial
respectivo- en un plazo maximo de 5 dias habiles derivara, para su evaluacion, la
solicitud a la Subsecretaria de Evaluacion Social.

e) Una vez verificada la solicitud en conformidad a lo establecido en la letra a)
precedente, se procedera a redactar el acto administrativo -resolucion exenta-
mediante la cual se aprueba la Cancelacion de Datos Personales.

f) Una vez que la resolucién exenta que aprueba la Cancelacién de Datos
Personales se encuentra totalmente tramitada, la Division de Informacién
|__Social, de la Subsecretaria de Evaluacion Social, en un plazo de 3 dias
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habiles procedera a realizar la cancelacion autorizada.

fl. Documentacion Requerida:

e Solicitud de Cancelacion de Datos firmada por el titular del dato.
» Copia de la cédula nacional de identidad de ambos.

. Efectos:

Las personas cuyos datos son cancelados no podran ser usuarios de programas
y/o beneficios sociales que tengan como requisito formar parte del Registro
Social de Hogares.

ANEXO 1

SOLICITUD DE CANCELACION DE DATOS PERSONALES

En ,a del mes de de 201 .
(ciudad) {dia (mes) {ano}
Yo, , documento de identidad
{nombre complaing
N° (nacional o para extranjeros ),
{(Maicar con una X segin corresponda)
domiciliada (o) en N° .
(indicar nombre de avenida, calic o pasaje)
, de la comuna de ,
{cualguier otra antecedente de ubicacion)
region , numero telefénico , por el

presente acto solicito al Ministerio de Desarrollo Social la cancelacion de mis_datos
personales contenidos en el Registro Social de Hogares, en virtud de las razones que a
continuacion expongo:

(Indicar hachos o razones que fimdamentan la solicitud)

Al momento de hacer esta solicitud, estoy plenamente consciente que la cancelaciéon de
mis datos personaies redundara en la eliminacion de mi Registro Social de Hogares y, por
tanto, no seré elegible para aquelias prestaciones sociales que tengan a dicho Registro
entre sus requisitos de postulacion o asignacion, mientras no vuelva a solicitar un nuevo
ingreso al Registro Social de Hogares.

Por las mismas razones, solicito ademas la cancelacion de los datos personales de las
siguientes personas, todas integrantes del mismo Registro Social de Hogares:

Nombre completo Documento de | Edad | Firma
identidad
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Finalmente, solicito hacer llegar la notificacion a la siguiente direccion:

-

{Benaldl e 1 casu de ser distinta a la antes informada)

Firma Solicitante (o representante)

ANEXO 2.

PODER AUTORIZADO ANTE NOTARIO PUBLICO PARA SOLICITAR CANCELACION
DE DATO

Yo, , documento de identidad
NO
(numibre completo)
(nacional 0 para extranjeros ), domiciliada (o) en
(Marcar con una X segun corresponda)
N° ,
(indica nombre de avenida, calle o pasaje)
, de la comuna de
{Cualyuier uliv (mlu(;wdml;e de ubicacton)
region , en adelante “el o la Mandante”, vengo en otorgar poder a
don
(dofa) , documento de
(numbie complelo)
identidad N° (nacional 0 para extranjeros ), domiciliada (o)
en
(Marcur con una X segun corresponda)
NO
(naaicar numbie de avenida, calle o pasaje) (cualquier otro antecedente de ubicacidon)
de la comuna de , regién , ndmero
telefonico , en adelante “el Mandatario”, para que en mi

nombre y representacion, solicite la Cancelacion de mis Datos Personales contenidos en
el Registro Social de Hogares del Ministerio de Desarrollo Social, en virtud de las razones
que a continuacién expongo:

{lachear hechos o rasones que fTundarnentan la soficitud)

Al momento de otorgar el presente mandato, estoy plenamente consciente que la
cancelacion de mis datos personales redundara en la eliminacién de mi Registro Social de
Hogares y, por tanto, no seré elegible para aquellas prestaciones sociales que tengan a
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dicho Registro entre sus requisitos de postulacion o asignacion, mientras no vuelva a
solicitar un nuevo ingreso al Registro Social de Hogares.

Finalmente, solicito hacer llegar la notificacion a la siguiente direccion:

{(Senalar eo caso de ser distinta a ta zntes informada)

FIRMA o huella digital del mandante................. ...

FIRMA o huella digital del mandatario........................ccoiiiii

En , a del mes de de 201
(cindad) (dia) (mes) {n10)

TERCERO: REMITASE copia digital de la presente resolucion al Gabinete de la
Subsecretaria de Servicios Sociales; al Gabinete de la Subsecretaria de Evaluacién
Social; a la Divisién de Focalizacién; a la Divisién de Informacién Social, a la Division de
Politicas Sociales, ambas de la Subsecretaria de Evaluacidon Social; a Fiscalia: a las
Secretarias Regionales Ministeriales de Desarrollo Social; y copia impresa a la Oficina de
Partes.

ANOTESE Y PUBLIQUESE
EN EL SITIO WEB DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

PCC

LO QUE COMUNICO A UD. PARASU CONOCIMIENTO

!
S

i
‘

‘ Pavéz Olave
ﬁgg?mlﬁfm PARTES Y ARCHIVOS
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