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RESUMEN

a) Objetivo:

» |nstruir los procedimientos técnicos para los tramites de actualizacion vy
rectificacion de informacién de registros administrativos y para el complemento de
informacion al Registro Social de Hogares.

b) Contenidos:

= Antecedentes generales.

= Conceptos generales.

= Protocolos técnicos de actualizacion de informacion de registros administrativos.

» Protocolos técnicos de rectificacion de informacién de registros administrativos.

= Protocolos técnicos de complemento de informacion al Registro Social de
Hogares.
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1 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 medicion y caracterizacion 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 Desarrollo Social, la Ficha de Proteccion Social es reemplazada por el Sistema de Apoyo a
la Seleccion de Usuarios de Prestaciones Sociales, el cual permitird alcanzar el objetivo
mencionado, perfeccionando la identificacion y seleccion de beneficiarios de prestaciones
sociales.

El Sistema que entr6 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
informacion 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.

2. Instrumentos y mecanismos de apoyo a la seleccion de usuarios de beneficios,
programas Yy/o prestaciones sociales creadas por ley, que incorpora una
calificacion socioeconémica y la asistencia técnica a la oferta programatica.

2 Conceptos generales:

Ademas de la informacion autodeclarada en el Formulario de Ingreso al Registro Social de
Hogares por los integrantes de un hogar', este registro contiene informacion 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 informaciéon 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) la solicitud.

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

! Las referencias efectuadas en este protocolo a hogar se entendera a la unidad de analisis conceptualizada en el
articulo 3, letra d, del Decreto Supremo N°22, del 2015.

Division de Focalizacion - Subsecretaria de Servicios Sociales

Ministerio de Desarrollo Social |
Agosto 2016



Ministerio de
o Desarrollo
Social

Protocolos para tramites de actualizacion y rectificacion de informacion de registros administrativos y de
complemento de informacion al Registro Social de Hogares.

Gobierno de Chile

2.1 Tramites.

El Registro Social de Hogares permite que el jefe(a) de hogar u otro integrante mayor de edad
del hogar efectie diversos trdmites con la finalidad de mantener una caracterizacion
socioecondmica 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 algun integrante de un hogar, y
que estd ingresada en el Registro Social de Hogares. Por ejemplo: composicion del
hogar, domicilio, entre otros.

2.1.3 Actualizacion 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 informaciéon 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
documentacién que sirve de medio de verificacion.

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

2.1.5 Complemento de informacion 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
mavyor precision de la caracterizacion socioecondmica del hogar. Para solicitar el
complemento de informacion debera presentar la documentacién que sirve de
medio de verificacion.

El presente protocolo regula exclusivamente los trdmites de actualizacion y rectificacion de
informacion proveniente de registros administrativos y de complemento de informacion al
Registro Social de Hogares (referidos en los puntos 2.1.3. 2.1.4.y 2.1.5.).
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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 informacion 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 trdmite y el listado de solicitudes
asociadas:

2.2.1 1Ingreso al Registro Social de Hogares:
2.2.1.1. Solicitud de ingreso al Registro Social de Hogares.

2.2.2 Actualizacion 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. Desvinculacion de integrante
2.2.2.4. Mobdulo educacion.
2.2.2.5.  Modulo ocupacion e ingresos.
2.2.2.6. Modulo de salud
2.2.2.7. Modulo vivienda
2.2.2.8. Cambio de jefe(a) de hogar.

2.2.3 Actualizacion de lainformacion de registros administrativos:
2.2.3.1. Ingresos del trabajo.
2.2.3.2. Ingresos de pensién o jubilacion.
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 lainformacion de registros administrativos:
2.1.4.1 Ingresos del trabajo.
2.1.4.2 Ingresos de pension o jubilacion.
2.1.4.3 Ingresos del capital.
2.1.4.4 Cotizaciones de salud.
2.1.4.5 Dominio de bien raiz.
2.1.4.6 Matricula en establecimiento educacional.
2.1.4.7 Propiedad de vehiculo.
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2.2.5 Complemento de informacion al Registro Social de Hogares:
2.1.5.1 Propiedad compartida de bien raiz.
2.1.5.2Beca, arancel diferenciado y/o pago de arancel de establecimiento
educacional por un tercero.
2.1.5.3 Pago o recepcién de pension de alimentos.
2.1.5.4 Cese o variacién de pension de alimentos.
2.3.5.1. Cotizacion de salud de alto valor por preexistencia y/o tratamiento de alto
costo.
2.3.5.2.  Aporte monetario efectivo del cotizante al hogar de la(s) carga(s) de
cotizacion de salud.
El presente protocolo regula exclusivamente los tramites de actualizacion y rectificacion de
informacion proveniente de registros administrativos y de complemento de informacion al
Registro Social de Hogares (referidos en los puntos 2.2.3., 2.2.4.y 2.2.5.)

2.3 Estado de las tramitaciones:
2.3.1. Agendada: es aquella solicitud para cuya gestién se requiere la realizaciéon de
una visita domiciliaria (Ingreso al Registro, cambio de domicilio o actualizacion del
modulo vivienda) fijada en cuanto a su fecha y hora.

2.3.2. 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.

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

2.3.4. 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 “Gestidn Municipal” con el objeto que se verifique el
cumplimiento de las condiciones que permitan concluir su tramitacion.

2.3.5. 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.

2.3.6. En espera ciudadano (solicitud pendiente por acreditar identidad): es
aqguella 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.
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2.3.7. 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.

2.3.8. Aprobada: es aquella solicitud efectuada por el solicitante que ha sido
autorizada por el Encargado(a) Comunal.

2.3.9. Rechazada: es aquella solicitud efectuada por el solicitante que ha sido objetada
por el Encargado(a) Comunal.

2.3.10.Desistida: es aquella solicitud respecto de la cual en el plazo de 40 dias no se
acompafiaron los documentos exigidos para la tramitacién de la misma, segun la
legislaciéon aplicable, normativa y protocolos vigentes. Cumplido dicho plazo sin
gue se hayan acompafiado los documentos respectivos, se le tendra por desistido
de su peticién autométicamente.

2.4 Registros administrativos.

Se entendera por registros administrativos a la informacién que esta en el Registro Social de
Hogares y que no proviene de la informacién autoreportada por un integrante del hogar en el
Formulario de Ingreso al Registro Social de Hogares.

La informacién procedente de registros administrativos que se utiliza para la construccion de la
Calificacién Socioeconémica de los Hogares (en adelante CSE), podra ser actualizada,
rectificada o complementada en los casos que corresponda, a requerimiento del titular del dato
0 Su representante.

El trdmite de actualizacion se produce en aquellos casos que considere que existe una
variacion de la informacién administrativa contenida en el Registro Social de Hogares.

El trdmite de rectificacion podra generarse en aquellos casos que considere que existe un error
en el dato administrativo contenido en el Registro Social de Hogares.

El tramite de complemento o incorporacion de antecedentes adicionales podra ser realizado
cuando considere que existe informacién o antecedentes, que no constan en el Registro Social
de Hogares y que podrian incidir en la caracterizacion socioeconémica de un hogar.

3. Protocolo técnico para la actualizaciéon de informacion proveniente de
registros administrativos.

3.1 Objetivo:

El objetivo de la actualizacién de registros administrativos es obtener informacién mas reciente
reportada por los ciudadanos.
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3.2 Descripcion:

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto Supremo N° 22 de 2015 del
Ministerio de Desarrollo Social, de producirse una variacion de la informacion recopilada, el
jefe(a) de hogar u otro integrante mayor de edad del hogar debera informarlo al Ejecutor y
solicitar la actualizacion de la informacion.

La actualizaciébn que trata el presente Protocolo dice relacidbn exclusiva con informacion
proveniente de registros administrativos contenido en el RSH.

Si la situacion socioeconémica de un integrante del hogar respecto de las variables que inciden
en la construccién de la calificacion socioeconémica ha variado y ese cambio aun no se refleja
en el Registro Social de Hogares, podrd requerir personalmente o representado, una
Actualizacion de la informacion proveniente de registros administrativos contenidos en el
RSH.

Toda actualizacién de registros administrativos, deberd previamente acreditarse mediante la
documentacién indicada en este protocolo.

Toda informacién actualizada serd considerada en la construccion de la Calificacion
Socioecondémica, sin embargo, no necesariamente dicha actualizacién implicard un
cambio en el tramo de CSE del hogar.

Cabe sefialar que la actualizacion de informacién permite que el (la) solicitante incorpore
informacion reciente al Registro Social de Hogares. No obstante lo anterior, el Ministerio de
Desarrollo Social verificara los datos que el ciudadano reporte, una vez que se disponga de los
registros administrativos respectivos.

En el caso de verificarse inconsistencias en los datos, se procedera conforme a lo sefialado en
los articulos N° 18 y N° 51 del Decreto Supremo N°22, del 2015, para efecto de lo previsto en
los incisos segundo y tercero del articulo 5° de la ley N° 20.379.
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3.3 Procedimiento general:

La solicitud de actualizacion de informacion proveniente de registro administrativo 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 actualizacion de informacion proveniente de registros administrativos 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, la solicitud debera ser firmada por el titular, ademas del solicitante.

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 través del Portal Municipal,
tendran el mismo procedimiento para el ingreso de datos y la carga de documentos de respaldo
en el Sitio Web.

1. Portal Ciudadano: procedimiento general online.

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

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

Las solicitudes realizadas con Clave Unica permitiran que el (la) Solicitante termine
completamente la gestidon 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, tendré la opcion de presentar la documentacion
requerida directamente en las dependencias del Ejecutor con el propésito de finalizar el
proceso.

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

? En todos aquellos casos en que el presente protocolo se refiere a registros administrativos corresponde a los
datos obtenidos de fuentes secundarias, entendida como base de datos administrativas, Decreto Supremo N° 22,
del 2015, articulo 3, letra k.

® El Titular del dato es aquella persona natural a la que se refieren los datos de caracter personal contenidos en el
RSH.

4 . .2 . . .2 . .. are
La acreditacion de identidad corresponde a una accidén que debe realizar el Solicitante cada vez que utilice este
canal como forma de autenticacién de identidad.
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Igualmente podra presentar la documentacion directamente en las dependencias antes
mencionadas.

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

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

a.

o Q

El (Ia) Solicitante ingresa al Sitio Web accediendo a través de la siguiente direccion
electronica: www.registrosocial.cl.
Para ingresar al Sitio Web, podra utilizar: Clave Unica, otorgada por el Registro Civil
gue 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 “Actualizaciéon de informacion de registros administrativos”.
Se desplegara el listado de integrantes del hogar que cuentan con informacién
administrativa 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 nimero telefénico valido, de esta manera, el Ejecutor
podré establecer contacto en caso de requerirlo.
Una vez seleccionado el tipo de solicitud e identificado el integrante del hogar sobre el
gue se solicitard la actualizaciéon de informacion, se desplegara la informacion que
requiere ser actualizada.
Ingresados los datos solicitados, se genera la solicitud, y se identifica con un cdodigo
(ID). Este identificador le permitird 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 el titular del dato o su
representante (cuando es distinto del solicitante).
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
documentacion para completar la solicitud.

. Si decide continuar con la tramitacion de la solicitud a través del Portal Ciudadano,
debera adjuntar en este sitio el Formulario de Solicitud debidamente firmada por
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quienes corresponda y los documentos requeridos seleccionando el botén “Continuar
con la gestiéon”.

El plazo para adjuntar la documentacion requerida y/o acreditar identidad, segun
corresponda, seréa de 40 dias corridos desde la fecha en que se genera la solicitud.
Una vez generada la solicitud, aparecera como “Actualizacién de...........................
en la bandeja de entrada del Ejecutor.

El Ejecutor deberé contactar al Solicitante cuando la documentacion acompafiada no
permita resolver el requerimiento.

Para resolver (aprobar o rechazar) la solicitud, el plazo del Ejecutor serd de 5 dias
corridos 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 deber registrar en el Sitio Web la causa
gue 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 través de correo
electrénico la notificacion de rechazo de su solicitud y el motivo.

Se tendran por desistidas aquellas solicitudes iniciadas a través del Portal Ciudadano,
gue 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 documentacion requerida, en un plazo maximo de 40
dias corridos desde gue inicia la solicitud.

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

7

2. 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.

a.

o

El (la) Solicitante se presentara ante el Ejecutor con su cédula de identidad e informara
gue requiere una actualizacion de informacién de registros administrativos.

El (la) Solicitante indica al Ejecutor que requiere actualizar informacién por no
encontrarse vigentes los datos. El Ejecutor iniciard entonces una “Actualizacion de
informacion de registros administrativos”.

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 informacién
administrativa relacionada al tipo de tramite seleccionado anteriormente.

El Ejecutor 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 Ejecutor debera seleccionar la solicitud que el Solicitante desea realizar.
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Posteriormente, el Ejecutor requerira informacion de contacto del Solicitante, tales
como, direccién de correo electrénico y/o namero 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 desplegard la informacion que requiere ser
actualizada.

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

Luego, descargara el documento “Solicitud de actualizacion de.................... ”. Este
documento deberd ser firmado por el solicitante y por el titular del dato o su
representante (cuando es distinto del solicitante).

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

. En caso de no contar con la documentacion 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 “Actualizacion de..........ccccceveuevnnnns ”
en la bandeja de entrada del Ejecutor.

El Ejecutor debera contactar al Solicitante cuando la documentacién acompafiada no
permita resolver el requerimiento.

Para resolver (aprobar o rechazar) la solicitud, el Ejecutor tendréd un plazo maximo de
5 dias corridos contados desde que el (Ia) Solicitante presenta la documentacion
reguerida.

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 respetivo estado en su bandeja de entrada del Portal
Ciudadano, y adicionalmente en los casos que corresponda, recibira a través de correo
electrénico la notificacion de rechazo de su solicitud y el motivo.

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

3.4 Tipo deinformacidén administrativa objeto de actualizacién:

En el Registro Social de Hogares la informacion de registros administrativos posibles de
actualizar son los siguientes:

1.
2.
3

4.

Ingresos del trabajo.

Ingresos de pensiones y/o jubilaciones.
Ingresos del capital.

Cotizaciones de salud.
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5. Propiedad de bien raiz.
6. Matricula en establecimiento educacional.

3.5 Fuentes de Informacion.

La informacién que puede ser actualizada es toda aquella que forma parte de la informacion del
Registro Social de Hogares y que sirve para la construccion de la Calificacion Socioeconémica
del hogar.

En la siguiente tabla se especifica el tipo de informacién y sus respectivas fuentes de datos.
Tipo de informacién Fuente de Informacién del dato

Superintendencia de Pensiones (SP)

Administradora de Fondos de Cesantia
Ingresos monetarios como (AFC)

trabajador dependiente

Superintendencia de Salud (SS)

Servicio de Impuestos Internos (Sll)

Superintendencia de Pensiones (SP)
Superintendencia de Salud (SS)
Servicio de Impuestos Internos (Sll)
Ingresos de pensiones y/o | Instituto de Prevision Social (IPS)
jubilaciones® Servicio de Impuestos Internos (SlI)
Ingresos del capital Servicio de Impuestos Internos (Sll)

Ingresos monetarios como
trabajador independiente

Superintendencia de Salud

Cotizaci6n de salud
Fondo Nacional de Salud (FONASA)
Propiedad de bienes raices | Servicio de Impuestos Internos (Sll)
Matricula en
establecimientos Ministerio de Educacion
educacionales

3.6 Resolucién de la solicitud de actualizacién de registros administrativos:

En todos los casos de solicitudes de actualizacion de registros administrativos, la resolucion,
ya sea para aprobar o rechazar, se realiza a nivel del Ejecutor.

3.7 Solicitudes:

A continuacion, se presenta el trdmite de actualizacion de informacion de registros
administrativos y las solicitudes asociadas:

5 . . . . . . . . . . .. o . .

Los ingresos de pensiones y/o jubilaciones incluyen las pensiones del pilar solidario (pension basica solidaria de
vejez e invalidez y aporte previsional solidario) asi como las pensiones de vejez, invalidez y sobrevivencia, entre
otras.
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1. Solicitud de actualizacion de ingresos monetarios como trabajador
dependiente.

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

I.  Actualizacién de ingresos del trabajo.

Si la informacion proviene de registros administrativos, se debera utilizar esta opcion para
actualizar variaciones de ingreso o reportar una situacién de cesantia. Sin perjuicio, que la
fuente de ingreso sea como trabajador dependiente y/o independiente, en el proceso de
actualizacion el (la) Solicitante podra reportar ambos tipos de ingresos monetarios, si
corresponde.

a) Actualizacién de ingresos monetarios como trabajador dependiente: si la
informacion proviene de registros administrativos (Superintendencia de Pensiones,
Administradora de Fondos de Cesantia, Superintendencia de Salud, Servicio de
Impuestos Internos), utilice esta opcién para actualizar variaciones de ingresos o
cesantia.

1. Silafuente del dato corresponde a:

e Superintendencia de Pensiones (SP).
¢ Administradora de Fondos de Cesantia (AFC).
e Superintendencia de Salud (SS).

Para iniciar la solicitud:

— El Sitio Web mostrara los dltimos 4 meses que corresponde al periodo
actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por dltimo, se registraran los ingresos6 de los meses seleccionados, los
qgue deberan ser consistentes con los sefialados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

2. Silafuente del dato corresponde a:
e Servicio de Impuestos Internos (SlI).

Para iniciar la solicitud:

e Ingresos brutos del trabajo descontadas las cotizaciones obligatorias de prevision y salud.
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— El Sitio Web mostrara los ultimos 12 meses que corresponde al periodo
actualizable.

— Luego, se seleccionard dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por dltimo, se registraran los ingresos® de los meses seleccionados, los
gue deberan ser consistentes con los sefalados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

b) Actualizacién de ingresos monetarios como trabajador independiente:

Utilice esta opcidn cuando requiera informar respecto a recibir nuevos ingresos laborales
como trabajador independiente.

Para iniciar la solicitud:

— EI Sitio Web mostraré los altimos 4 meses 0 12 meses’ que corresponde al
periodo actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por dltimo, se registraran los ingresos® de los meses seleccionados, los
qgue deberan ser consistentes con los sefalados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

.  Documentacion requerida:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Variacién de ingresos de los meses que desea actualizar. Se debe presentar uno de
los siguientes documentos:

e Liquidacion de sueldo.
¢ Certificado de remuneraciones imponibles (certificado de cotizaciones con detalle

7 Sj la fuente de ingresos como trabajador dependiente corresponde al Sll, la informacidn a completar sea de tipo
dependiente o independiente serd de 12 meses. En caso que la fuente corresponda a SP, SS o AFC, se podra
actualizar informacion respecto a los ultimos 4 meses.

8 Ingresos recibidos descontando el impuesto retenido por el Servicio de Impuestos Internos.

Division de Focalizacion - Subsecretaria de Servicios Sociales
Ministerio de Desarrollo Social ]
Agosto 2016

16



Ministerio de
o Desarrollo
Social

Gobierno de Chile

Protocolos para tramites de actualizacion y rectificacion de informacién de registros administrativos y de

complemento de informacion al Registro Social de Hogares.

de sueldo imponible).
e Declaracioén jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion respecto
a la variacién de ingresos experimentada.

Situacion _de cesantia (ausencia de ingresos laborales) de los meses que desea
actualizar. Se debe presentar uno de los siguientes documentos:

¢ Finiquito o carta de término de relacién laboral emitida por el empleador.
e Carta de renuncia firmada ante ministro de fe y recepcionada por el empleador.
e Documento que muestre que se acogio a tramite de pago del subsidio de cesantia.

Reportar nuevos ingresos como trabajador independiente. Se debe presentar uno
de los siguientes documentos:

e Resumen de boletas de honorarios®.

Vigencia de la documentacion presentada:

¢ La emision del documento no debe ser superior a 4 meses, a contar de la fecha de
la solicitud.

Observaciones:

e En el caso que la fuente del dato sea SP, AFC, SS, se debera ingresar informacion
de los ultimos 4 meses.

e Si la informacién proviene del Sl se debera ingresar informacién de los ultimos12
meses, ya sea, como trabajador dependiente o independiente.

° Para estos efectos se entiende que se debe presentar tanto el resumen de boletas emitidas y recibidas, ambos
generados por el SlI.
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2. Solicitud de actualizacion de ingresos monetarios como trabajador
independiente.

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

I.  Actualizacién de ingresos del trabajo:

a) Actualizacién de ingresos monetarios como trabajador independiente: si la
informacion proviene de registros administrativos (Superintendencia de Pensiones,
Superintendencia de Salud, Servicio de Impuestos Internos), utilice esta opcién para
actualizar variaciones de ingresos de las personas que reciben honorarios, rentas por
boletas o prestacidén de servicios a terceros.

1. Silafuente del dato corresponde a:
e Servicio de Impuestos Internos (SlI).
Para iniciar la solicitud:

— El Sitio Web mostrarda 12 meses que corresponde al periodo
actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por Gltimo, se registrara los ingresos'® de los meses seleccionados, los
gue deberan ser consistentes con los sefialados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

2. Silafuente del dato corresponde a:

e Superintendencia de Salud (SS).
e Superintendencia de Pensiones (SP).

Para iniciar la solicitud:

— El Sitio Web mostrara 4 meses que corresponde al periodo actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por dltimo, registraréa los ingresos™ de los meses seleccionados, los que

10 i . . . .
Ingresos recibidos descontando el impuesto retenido por el Servicio de Impuestos Internos.
11 i . . . .
Ingresos recibidos descontando el impuesto retenido por el Servicio de Impuestos Internos.
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deberan ser consistentes con los sefialados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

b) Actualizacion de ingresos monetarios como trabajador dependiente’?:
Para iniciar la solicitud:

— EI Sitio Web mostraréa los ltimos 4 meses o 12 meses™® que corresponde
al periodo actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por Gltimo, se registraran los ingresos™ de los meses seleccionados, los
qgue deberan ser consistentes con los sefalados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

.  Documentacion requerida o medio de verificacion:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Variaciéon de ingresos (aumento o disminucidon) de los meses que desea
actualizar. Se debe presentar uno de los siguientes documentos:

e Resumen de boletas de honorarios™.
e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion
respecto a la variacion de ingresos experimentada.

12 Utilice esta opcién cuando ademds de actualizar la informacidn de ingresos como trabajador independiente,
requiera informar respecto a nuevos ingresos laborales recibidos como trabajador dependiente.

B i la fuente de ingresos como trabajador independiente corresponde al SlI, la informacién a completar sea de
tipo dependiente o independiente sera de 12 meses. En caso que la fuente corresponda a SP, SS o AFC, se podra
actualizar informacion respecto a los ultimos 4 meses.

1 Ingresos brutos del trabajo descontadas las cotizaciones obligatorias de prevision y salud.

' para estos efectos se entiende que se debe presentar tanto el resumen de boletas emitidas y recibidas, ambos
generados por el SlI.
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2. Reportar nuevos ingresos como _trabajador _dependiente. Se debe presentar
uno de los siguientes documentos:

e Certificado de remuneraciones imponibles (certificado de cotizaciones con
detalle de sueldo imponible).

¢ Liquidaciones de sueldo.

e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion
respecto a nuevos ingresos.

lll.  Vigencia de la documentaciéon presentada:

e La emision del documento no debe ser superior a 4 meses, a contar de la fecha de
la solicitud.

V. Observaciones:

e En el caso que la fuente del dato sea SP, AFC, SS, se deberd ingresar informacién
de los ultimos 4 meses.

e Si la informacion proviene del Sl como trabajador independiente se debera
ingresar informacion de los ultimos12 meses.
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3. Solicitud de actualizacibn de ingresos monetarios como trabajador
dependiente e independiente.

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

I.  Actualizacion de ingresos del trabajo monetarios como trabajador dependiente
e independiente: si la informacibn proviene de registros administrativos
(Superintendencia de Pensiones, Administradora de Fondos de Cesantia,
Superintendencia de Salud, Servicio de Impuestos Internos), utilice esta opcion para
actualizar variaciones de ingreso del trabajo como dependiente e independiente.

a) Actualizacion de ingresos monetarios como trabajador dependiente:
1. Silafuente del dato corresponde a:

e Superintendencia de Pensiones (SP).
¢ Administradora de Fondos de Cesantia (AFC).
e Superintendencia de Salud (SS).

Para iniciar la solicitud:

— EIl Sitio Web mostrara los ultimos 4 meses que corresponde al periodo
actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por ultimo, se registraran los ingresos16 de los meses seleccionados, los
gue deberan ser consistentes con los sefialados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

2. Silafuente del dato corresponde a:
e Servicio de Impuestos Internos (SlI).
Para iniciar la solicitud:
— El Sitio Web mostrara los ultimos 12 meses que corresponde al periodo
actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por Gltimo, se registraran los ingresos** de los meses seleccionados, los

16 Ingresos brutos del trabajo descontadas las cotizaciones obligatorias de previsidn y salud.
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gue deberan ser consistentes con los sefalados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

b) Actualizacion de ingresos monetarios como trabajador independiente:
1. Silafuente del dato corresponde a:
e Servicio de Impuestos Internos (SlI).
Para iniciar la solicitud:

— EI Sitio Web mostrard 12 meses que corresponde al periodo actualizable.
— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a

actualizar.
— Registrara los ingresos'’ de los meses seleccionados, los que deberan
ser consistentes con los sefialados en el o los medios de verificacion que

se adjunten.
2. Silafuente del dato corresponde a:

e Superintendencia de Salud (SS).
e Superintendencia de Pensiones (SP).

Para iniciar la solicitud debera completar la siguiente informacion:

— EI Sitio Web mostrard 4 meses que corresponde al periodo actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Registrara los ingresos™ de los meses seleccionados, los que deberan ser
consistentes con los sefialados en el o los medios de verificacion que se

adjunten.

.  Documentacion requerida o medio de verificacion:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de

ser distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

17 o . . . .
Ingresos recibidos descontando el impuesto retenido por el Servicio de Impuestos Internos.
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Al menos uno de los siguientes documentos:

a. Trabajador dependiente:

1. Variacién de ingresos de los meses que desea actualizar. Se debe presentar
uno de los siguientes documentos:
e Liquidacion de sueldo.
e Certificado de remuneraciones imponibles (certificado de cotizaciones con
detalle de sueldo imponible).
e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion
respecto a la variacion de ingresos experimentada.

2. Situacién de cesantia (ausencia de ingresos laborales) de los meses que
desea actualizar. Se debe presentar uno de los siguientes documentos:
¢ Finiquito o carta de término de relacion laboral emitida por el empleador.
e Carta de renuncia firmada ante ministro de fe y recepcionada por el
empleador.
¢ Documento que muestre que se acogi6é a tramite de pago del subsidio de
cesantia.

b. Trabajador independiente:

3. Variacion de ingresos de los meses que desea actualizar. Se debe presentar
uno de los siguientes documentos:

e Resumen de boletas de honorarios®®.
e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion
respecto a la variacion de ingresos experimentada.

lll.  Vigencia de la documentacion presentada:

¢ La emision del documento no debe ser superior a 4 meses, a contar de la fecha
de la solicitud.

V. Observaciones:

e En el caso que la fuente del dato sea SP, AFC, SS, se debera ingresar
informacién de los Ultimos 4 meses.

e Si la informacion proviene del Sl como trabajador independiente se debera
ingresar informacion de los ultimos12 meses.

'® para estos efectos se entiende que se debe presentar tanto el resumen de boletas emitidas y recibidas, ambos
generados por el SlI.
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4, Solicitud de actualizacion de ingresos monetarios por pension y/o jubilacion.

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

I.  Actualizacién de Ingresos de pension y/o jubilacion.

Si la informacién proviene de registros administrativos, se debera utilizar esta opcion para
actualizar variaciones de ingresos o término de fondos de pension y/o jubilacion.

1. Silafuente del dato corresponde a:

¢ Instituto de Prevision Social (IPS).
e Superintendencia de Pensiones (SP).

Para iniciar la solicitud:

— EIl Sitio Web mostrara los ultimos 4 meses que corresponde al periodo
actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por dltimo, se registrara los ingresos™ en los meses seleccionados, los
gue deberan ser consistentes con los sefialados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

2. Silafuente del dato corresponde a:
e Servicio de Impuestos Internos (SlI).
Para iniciar la solicitud:

— EI Sitio Web mostrard los dltimos 12 meses que corresponde al periodo
actualizable.

— Luego, se seleccionara dentro de dicho periodo, el mes o los meses a
actualizar.

— Por dltimo, se registrara los ingresos'’ de los meses seleccionados, los
gue deberén ser consistentes con los sefialados en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

¥ Total de ingresos recibidos por pensién o jubilacién descontados los descuentos obligatorios (salud, etc.)
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II.  Documentacién requerida o medio de verificacion:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de
ser distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Variaciéon de pensién y/o jubilacién de los meses que desea actualizar
(aumento o disminucién). Se debe presentar uno de los siguientes documentos:
e Carta de notificacion firmada por institucion pagadora en que se especifique
el nuevo monto de la pension y/o jubilacion.
e Liguidacién de pensiones.

2. Asignacién de pension y/o jubilacién. Se debe presentar de los siguientes
documentos:
e Carta de notificacion firmada por institucion pagadora en que se especifique
el nuevo monto de la pension y/o jubilacion.
e Liquidacion de pensiones.

3. Reportar _cese de pensidon_y/o jubilacién. Se debe presentar uno de los
siguientes documentos:
e Carta de notificacion firmada por institucion pagadora en que se sefale la
extinciéon de los fondos o que no se generardn nuevos pagos de pensiones.
¢ Certificado de saldo cero del Fondo de Prevision.

lll.  Vigencia de la documentaciéon presentada:

e La emision del documento no debe ser superior a 4 meses, a contar de la fecha de la
solicitud.

V. Observaciones:

e Para registrar el monto de la pensién se debe considerar el valor imponible menos los
descuentos legales.
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5. Solicitud de actualizacion de ingresos de capital.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Resolucién de la solicitud: Ejecutor.
I.  Actualizacién de ingresos de capita

IZO
Si la informacién proviene de registros administrativos, se debera utilizar esta opcion para
solicitar la actualizacién de la informacion del integrante del hogar que recibe ingresos de
capital.

La fuente del dato corresponde a:

e Servicio de Impuestos Internos (SlI).

Para iniciar la solicitud, debera completar la siguiente informacion:
— Nuevo ingreso total anual, el que debera ser consistente con lo

sefialado en el medio de verificacién que se adjunte.
.  Documentacion requerida o medio de verificacion:

Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de
ser distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

Variacion de ingresos de Capital. Se debe presentar el siguiente documento:

e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion
respecto a la variacion de ingresos experimentada.

2 Los Ingresos de capital se vinculan con aquellas personas que “posean o exploten bienes raices agricolas, no
agricolas, obtengan rentas de capitales mobiliarios consistentes en intereses, pensiones, bonos, dividendos,
depdsitos en dinero, rentas vitalicias, rentas de la industria, del comercio, de la mineria, de la explotacion de
riquezas del mar y otras actividades extractivas, compaiiias aéreas, de seguros, de los bancos, soc. administradoras
de fondos mutuos, asociaciones de ahorro y préstamos, soc. de inversion o capitalizacion, constructoras,
periodisticas, publicitarias, de radiodifusion, television, procesamiento automdtico de datos y telecomunicaciones,
rentas obtenidas por corredores, comisionistas con oficina establecida, martilleros, agentes de aduana,
embarcadores, agentes de seguros, colegios, academias, institutos de ensefianza, clinicas, hospitales, laboratorios,
empresas de diversion y esparcimiento, etc., son todos clasificados por la Ley de la Renta como rentas de Primera
Categoria, pagando un impuesto determinado...”.

Fuente: http://www.sii.cl/preguntas_frecuentes/renta/001_002_1711.htm.
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lll.  Vigencia de la documentacion presentada:

e La emisién del documento no debe ser superior a 4 meses, a contar de la fecha
de la solicitud.

6. Solicitud de actualizacion de cotizaciones de salud.

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

l. Actualizacion de cotizaciones de salud.

Si la informacién proviene de registros administrativos, se deberd utilizar esta opcién para
actualizar un cambio en el estado del cotizante (desafiliacién, cambio de sistema o institucion
de salud) o una modificacion en el valor de la cotizacién de salud.

1. Variacién _en el valor _de la cotizacién de salud: podra solicitar la
actualizacion para informar una modificacion en el valor de la cotizaciéon de
salud.

Para iniciar la solicitud:

— Deberé ingresar el valor de la cotizacion pactada con la institucion de
salud®, el que deberd ser consistente con lo sefialado en el medio de
verificacién que se adjunte.

— Luego, la fecha en que se efectu6 el cambio en el valor de la
cotizacion (mes y afio).

2. Desafiliacion de la institucidon de salud: podra solicitar la actualizacién para
informar una desafiliacion del sistema de salud.

Para iniciar la solicitud:

— Debera ingresar la fecha de la desafiliacion (mes y afo).

II.  Documentacion requerida o medio de verificacion:

L El valor a ingresar debe estar expresado en pesos. En caso que el valor de la cotizacion pactada esté en UF, debe
ser transformado en pesos, considerando para ello el valor de la UF del ultimo dia del mes anterior. Informacion
disponible en http://www.sii.cl o http://www.bcentral.cl
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Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de
ser distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Variaciéon en el valor de la cotizacion de salud (aumento o disminucion). Se
debe presentar uno de los siguientes documentos:

e Contrato de salud previsional vigente que establezca el valor de la cotizacion.

o Certificado de afiliacion al sistema de salud (ISAPRE) explicitando el valor del
plan o cotizacion.

¢ Certificado de cotizaciones de salud.

2. Desafiliacién del sistema de salud o de institucién de salud. Se debe
presentar uno de los siguientes documentos:

e Certificado de desafiliacion de la ISAPRE.

e Certificado de afiliacién a la nueva ISAPRE explicitando el valor del plan o
cotizacion.

e Certificado de afiliacibn a FONASA.

Ill.  Vigencia de la documentacion presentada:

¢ La emisién del documento no debe ser superior a 3 meses, a contar de la fecha
de la solicitud.
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7. Solicitud de actualizacion de propiedad de bien raiz.

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

I.  Actualizacion de propiedad de bien raiz.

Si la informacion proviene de registros administrativos, se deberd utilizar esta opcion para
solicitar la actualizacién de la informacién de dominio de la o las propiedades inscritas en el
Conservador de Bienes Raices, cuando exista modificacion, esto es venta, permuta, cesion,
remate o expropiaciéon del bien raiz.

Para iniciar la solicitud:
— EI Sitio Web mostrara un listado de propiedades asociadas al RUN.

— Luego, se debera seleccionar la propiedad a actualizar y presionar el botén
“Continuar”,

.  Documentacion requerida:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de
ser distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

Modificacién de dominio de bien raiz: venta, remate, expropiacion, etc. Se
debe presentar uno de los siguientes documentos:

¢ Certificado de dominio vigente emitido por Conservador de Bienes Raices y
Escritura publica de compraventa del bien raiz.

o Certificado de un tribunal en que conste que se ha ordenado la entrega
material del bien expropiado por resolucion firme y ejecutoriada.

¢ Acta de remate que da cuenta de la adjudicacién, con certificacion de que se
encuentra firme y ejecutoriada.

lll.  Vigencia de la documentacion presentada:

e La emision del documento no debe ser superior a 12 meses, a contar de la fecha
de la solicitud.
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8. Solicitud de actualizacién de matricula en establecimiento educacional.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Resolucidn de la solicitud: Ejecutor.
.  Actualizacion de matricula en establecimiento educacional.

Se deberé utilizar esta opcion para solicitar la actualizacion de los datos de la situacion de
matricula en un establecimiento educacional.

1. Cambio de establecimiento educacional: utilice esta opcién para actualizar
los datos de la situacion de matricula en un establecimiento educacional.

Para iniciar la solicitud:

— Debera buscar y seleccionar el establecimiento educacional al que
actualmente asiste el estudiante.

— La buasqueda la podra realizar ya sea por el nombre del
establecimiento educacional, por la comuna en que esta ubicado o
por el N° de RBD (rol base de datos).

— Fecha a partir de la que cambié de establecimiento educacional (mes
y afio).

2. Retiro del establecimiento educacional: utilice esta opcion para reportar el
retiro formal de un establecimiento educacional. Al seleccionar esta opcion
solo debera presionar el botén “Continuar”.

.  Documentacion requerida o medio de verificacion:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de
ser distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Cambio de establecimiento educacional. Se debe presentar el siguiente
documento:

o Certificado de alumno regular del afio escolar en curso emitido por el
establecimiento educacional al que asiste.
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2. Retiro_formal del establecimiento educacional. Se debe presentar el
siguiente documento:

o Documento del establecimiento educacional en el que estaba matriculado
el alumno, indicando que fue retirado formalmente, por lo que no es
alumno del establecimiento.

lll.  Vigencia de la documentacion presentada:

e La emisién del documento no debe ser superior a 30 dias corridos, a contar de
la fecha de la solicitud.
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4. Protocolo técnico para la rectificacion de informacion proveniente de
registros administrativos.

4.1 Objetivo:

El objetivo de la rectificaciébn de la informacion de registros administrativos es permitir a los
ciudadanos que soliciten la verificacion de la informacion cuando considere que ésta es erronea
y si corresponde se rectifique. El articulo 25 del DS N° 22 indica “en caso de error en la
informacién contenida en el Registro Social de Hogares, el Informante u otro integrante mayor
de edad del hogar debera informarlo al Ejecutor y solicitar la (...) rectificacién del dato, segun
corresponda’.

Solo pueden realizarse solicitudes de rectificacion de informacion en aquellos casos en que se
observan registros administrativos y exclusivamente respecto de las variables reguladas en
este protocolo.

4.2 Descripcién:

En caso de error en los datos contenidos en el RSH, el jefe(a) de hogar u otro integrante mayor
de edad del hogar debera informarlo al Ejecutor y solicitar la rectificacién del dato.

La rectificacibn que trata el presente Protocolo dice relacion exclusiva con informacion
proveniente de bases de datos administrativas contenidas en el RSH.

Si un integrante mayor de edad del hogar, el jefe(a) de hogar o el titular del dato, considera que
el RSH contiene un dato erréneo de él o de otro integrante de su hogar, requerirq
personalmente o representado, una Rectificacion de la informacion proveniente de
registros administrativos contenidos en el RSH.

Toda solicitud de rectificacién de datos que tenga como origen un posible error en las bases de
datos administrativas de las que el RSH obtiene informacion, debera ser requerida al Ejecutor,
por un integrante mayor de edad del hogar y ademas firmada por el titular del dato o su
representante.

Toda rectificacién de registros administrativos, debera previamente acreditarse mediante la
documentacién indicada en este protocolo.

Toda informacién rectificada serd considerada en la construcciéon de la Calificacion
Socioecondmica, sin embargo, no necesariamente dicha rectificacion implicara un
cambio en el tramo de CSE del hogar.
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4.3 Procedimiento general:

La solicitud de rectificacion de informacion proveniente de registro administrativo es el proceso
mediante el cual, el titular del dato administrativo solicita la revisién de su informacién contenida
en el Registro Social de Hogares dado que considera que ésta se encuentra errénea.

Un dato equivoco puede originarse a partir de una informacion erronea entregada al Registro
Social de Hogares por parte de la fuente oficial del dato, o, a consecuencia de un tratamiento
inadecuado del dato por parte del Registro Social de Hogares. El titular del dato o su
representante, junto con reportar lo que considera un error del dato, solicita que éste sea
rectificado, presentando los medios de verificacion correspondientes.

El tramite de rectificacion de informacion proveniente de registros administrativos 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 rectificacion es distinto al titular
del dato, la solicitud deberéa ser ingresada firmada por el titular, ademas del solicitante.

El Ejecutor verificara la admisibilidad de la solicitud. Si ésta cumple las condiciones requeridas
en este protocolo, enviara la solicitud al nivel central del Ministerio de Desarrollo Social para
gue confirme o no el error del dato y dependiendo de ello, apruebe o rechace la solicitud. Solo
en el caso de una solicitud de rectificacion de propiedad de bien raiz, teniendo a la vista los
medios de verificacion establecidos en este protocolo, sera resuelta (aprobada o rechazada)
por el Ejecutor.

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

1. Portal Ciudadano: procedimiento general online.

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

1. 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 opcion de presentar la documentacién
requerida directamente en las dependencias del Ejecutor con el propésito de finalizar el
proceso.
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2.

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.

Igualmente podra presentar la documentacion directamente en las dependencias antes
mencionadas.

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

La aprobacion o rechazo de la solicitud, indistintamente del mecanismo utilizado para realizarla,
guedara supeditada a que se haya adjuntado la documentacién requerida de manera correcta.

a.

o Q

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

Para ingresar al Sitio Web, podra utilizar: Clave Unica, otorgada por el Registro Civil
gue 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 “Rectificaciéon de informacioén de registros administrativos”.

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

Debera seleccionar al integrante titular del dato respecto del que se solicitara la
rectificacion de 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 informaciéon de contacto, esto incluye una
direccién de correo electrénico y/o namero telefénico valido, de esta manera, el Ejecutor
podré establecer contacto en caso de requerirlo.

Una vez seleccionado el tipo de solicitud e identificado el integrante del hogar sobre el
gue se solicitara la rectificacion de informacion, se desplegara la informacion que
requiere ser revisada.

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

Luego, podra descargar el documento “Solicitud de rectificacion de.................... 7,
Este documento debera ser firmado por el solicitante y por el titular del dato o su
representante (cuando es distinto del solicitante).

. 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
documentacion para completar la solicitud.
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n. Si decide continuar con la tramitacion de la solicitud a través del Portal Ciudadano,
podré adjuntar en este sitio el Formulario de Solicitud debidamente firmado por quienes
corresponda y los documentos requeridos, seleccionando el botén “Continuar con la
gestion”.

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

p. Una vez generada la solicitud, aparecera como “Rectificacion de...........cccevevvenenens
en la bandeja de entrada del Ejecutor.

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

r. El Ejecutor recibe la solicitud y revisa la documentacion adjunta. Si la documentacion
adjunta se ajusta a lo requerido en este protocolo, enviara la solicitud para revision del
nivel central del Ministerio de Desarrollo Social (ver punto 4.4).

s. En caso de rechazo de la solicitud, el Ejecutor debera registrar en el Sitio Web la causa
gue motiva el rechazo, lo que se vera reflejado en la bandeja de entrada del Portal
Ciudadano, y adicionalmente en los casos que corresponda, recibird a través de correo
electrénico la notificacion de rechazo de su solicitud y el motivo.

t. La resolucién (aprobacion o rechazo) de la solicitud es responsabilidad del nivel central
del Ministerio de Desarrollo Social, a excepcion de la solicitud de rectificacion de
propiedad de bien raiz que corresponde al Ejecutor.

u. Se tendran por desistidas aquellas solicitudes iniciadas a través del Portal Ciudadano,
gue 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 documentacion requerida, en un plazo maximo de 40
dias corridos desde que inicia la solicitud.

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

2. 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.

a. El (la) Solicitante se presentara ante el Ejecutor con su cédula de identidad e informar&a
gue requiere una rectificacion de informacién de registros administrativos.

b. El (la) Solicitante indica al Ejecutor que requiere la revisién de la informacién del RSH
ya que los considera erréneos. El Ejecutor iniciard entonces una “Rectificacion de
informacion de registros administrativos”.

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

d. Se desplegara el listado de integrantes del hogar que cuentan con informacion
administrativa relacionada al tipo de tramite seleccionado anteriormente.
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e. El Ejecutor debera seleccionar al integrante titular del dato respecto del que solicitara la
rectificacion de informacion.

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

g. El Ejecutor selecciona la solicitud que el Solicitante desea realizar.

h. Posteriormente, el Ejecutor requerira informacion de contacto del Solicitante, tales
como, direccién de correo electrénico y/o namero telefénico valido, en caso de existir.
De esta manera, podra establecer contacto en caso de requerirlo.

i. Una vez seleccionado el tipo de solicitud e identificado el integrante del hogar sobre el
que se solicitara la rectificacion de informacion, se desplegard la informacion que
requiere ser revisada.

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

k. Luego, descargara el documento “Solicitud de rectificacién de..................... ”. Este

documento deberd ser firmado por el solicitante y por el titular del dato o su
representante (cuando es distinto del solicitante).

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

m. En caso de no contar con la documentacion 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.

n. Una vez generada la solicitud, aparecerd como “Rectificacion de..........c.cevevvvevnnnnns ”
en la bandeja de entrada del Ejecutor.

0. EIl Ejecutor recibe la solicitud y revisa la documentacion adjunta. Si la documentacién
adjunta se ajusta a lo requerido en este protocolo, enviara la solicitud para revision del
Nivel Central Ministerio de Desarrollo Social (ver punto 4.4).

p. El Ejecutor debera contactar al Solicitante cuando la documentacién acompafiada no
permita resolver el requerimiento.

g. En caso de rechazo de la solicitud, el Ejecutor debera registrar en el Sitio Web la causa
gue motiva el rechazo, lo que se vera reflejado en la bandeja de entrada del Portal
Ciudadano, y adicionalmente en los casos que corresponda, recibird a través de correo
electronico la notificacién de rechazo de su solicitud y el motivo.

r. La resolucién (aprobacién o rechazo) de la solicitud es responsabilidad del nivel central
del Ministerio de Desarrollo Social, a excepcién de la solicitud de rectificacién de
propiedad de bien raiz que corresponde al Ejecutor.

s. El Ejecutor deberéd informar al Solicitante el resultado de la solicitud generada.
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4.4 Tramitacion de Nivel Central del Ministerio de Desarrollo Social.

El Ministerio de Desarrollo Social debera realizar las gestiones necesarias para determinar la
existencia de un error y su naturaleza, distinguiendo entre error interno en el tratamiento del
dato o error en la fuente del dato.

Si se trata de un error en el tratamiento del dato, se rectificara e informara al ciudadano.

En el caso de un error en la fuente del dato, se derivara al organismo fuente del dato para su
verificacién y si corresponde su rectificacion, comunicando de ello al ciudadano.

4.5 Tipo de informacidon objeto de rectificacion.

En el Registro Social de hogares la informacién administrativa posible de rectificar es la
siguiente:

Ingresos del trabajo.

Ingresos de pensiones y/o jubilaciones.
Ingresos del capital.

Cotizaciones de salud.

Propiedad de bien raiz.

Propiedad, afio, modelo o marca de vehiculos.
Matricula en establecimiento educacional.

NoakowdrE

4.6 Fuente de Informacion.

La informacién de registros administrativos que puede ser rectificada es toda aquella que forma
parte de la informacién del Registro Social de Hogares y que sirve para la construccion de la
Calificacién Socioeconémica del hogar.

En la siguiente tabla se especifica el tipo de informacién y fuentes de datos.

Tipo de informacién Fuente de Informacion del dato
Superintendencia de Pensiones (SP)
Ingresos monetarios como Administradora de Fondos de Cesantia (AFC)

trabajador dependiente Superintendencia de Salud (SS)

Servicio de Impuestos Internos (Sll)

Ingresos monetarios como Superintendencia de Pensiones (SP)
trabajador independiente Superintendencia de Salud (SS)
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Servicio de Impuestos Internos (Sll)

Ingresos de pensiones y/o Instituto de Prevision Social (IPS)
jubilaciones Servicio de Impuestos Internos (SlI)
Ingresos del capital Servicio de Impuestos Internos (Sll)

Superintendencia de Salud (SS)
Fondo Nacional de Salud (FONASA)

Cotizacion de salud

Propiedad de Bienes Servicio de Impuestos Internos (Sll)

Raices
Propiedad de vehiculos Registro Civil e Identificacion
Matricula en
Establecimiento Ministerio de Educacion
Educacional

4.7 Resolucion de la solicitud de rectificacion de registros administrativos:

Cabe sefialar que, en todos los casos de solicitudes de rectificacion de registros
administrativos, la resolucion de la solicitud se realiza en el nivel central (Ministerio de
Desarrollo Social), con excepcién de la solicitud de rectificacion de propiedad de bien raiz que
se resuelve a nivel del Ejecutor.

4.8 Solicitudes:

A continuacién, se presenta el tramite rectificacion de informacion de registros administrativos y
las solicitudes asociadas:
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1. Solicitud de rectificacion de ingresos monetarios como trabajador
dependiente.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Nivel Central MDS.

I.  Rectificacién de ingresos monetarios del trabajo.

Si la informacion proviene de registros administrativos, se debera utilizar esta opcion para
solicitar la revision de sus datos de ingresos monetarios.

Ingresos monetarios como trabajador dependiente: podra solicitar la revision cuando
considere que el dato de los ingresos del trabajo como dependiente es erroneo. Esta solicitud
se verificara con los registros administrativos respectivos.

1. Silafuente del dato corresponde a:

o Superintendencia de Pensiones (SP).
o Administradora de Fondos de Cesantia (AFC).
o Superintendencia de Salud (SS).

Para iniciar la solicitud:
— La plataforma mostrara 12 meses que corresponde al maximo periodo
rectificable.
- Deberéa registrar los ingresos® para aquellos meses que considera
erréneos, los que deberan ser consistentes con los sefialados en el o
los medios de verificacion que se adjunten.
2. Silafuente del dato corresponde a:
o Servicio de Impuestos Internos (SlI).
Para iniciar la solicitud debera completar la siguiente informacion:
- Suma de los ingresos®en el afio a rectificar, los que deberan ser

consistentes con los sefalados en el o los medios de verificacion que se
adjunten.

2 Ingresos brutos del trabajo descontadas las cotizaciones obligatorias de prevision y salud.
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[I.  Documentacion requerida:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Dato erréneo en la fuente de informacién: no cotiza en salud, previsién o seguro de
cesantia, o no presenta informacion en el Sll, segun corresponda a la fuente de
ingresos informada en la Cartola Hogar. Se debe presentar uno de los siguientes
documentos:

o Certificado de la institucion que se sefiala como fuente de informacion, que
acredite la no cotizacion en esa institucion.

e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacién
respecto a los ingresos recibidos en el periodo especificado.

2. Dato erréneo en el monto de los ingresos: si bien la fuente de informacion es
correcta, el dato de ingresos monetarios obtenido de la fuente es errobneo. Se debe
presentar uno de los siguientes documentos, segun los meses que requiere rectificar:

e Ligquidaciones de sueldo.

e Certificado de remuneraciones imponibles (certificado de cotizaciones con
detalle de sueldo imponible).

e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacién
respecto a los ingresos recibidos en el periodo especificado.

. Observaciones:

o Para cada caso, la documentacién presentada como medio de verificacion debe ser
coherente respecto al contenido de la informacion y el periodo que se pretende
rectificar
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2. Solicitud de rectificacion de ingresos monetarios como trabajador
independiente.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Nivel Central MDS.

I.  Rectificacion de ingresos monetarios del trabajo.

Si la informacion proviene de registros administrativos, se debera utilizar esta opcion para
solicitar la revision de sus datos de ingresos monetarios.

Ingresos monetarios como trabajador independiente: podra solicitar la revision cuando
considere que el dato de los ingresos del trabajo como independiente es erréneo. Esta solicitud
se verificara con los registros administrativos respectivos.

1. Silafuente del dato corresponde a:

o Superintendencia de Pensiones (SP).
° Superintendencia de Salud (SS).

Para iniciar la solicitud:

— El Sitio Web mostrard 12 meses que corresponde al maximo periodo
rectificable.

— Debera registrar los ingresos® para aquellos meses que considera
erroneos, los que deberan ser consistentes con los sefialados en el o los
medios de verificacion que se adjunten.

2. Silafuente del dato corresponde a:
° Servicio de Impuestos Internos (SlI).

Para iniciar la solicitud:

— Debera ingresar el monto anual de los ingresos como trabajador
independiente, los que deberan ser consistentes con los sefialados en el
o los medios de verificacion que se adjunten.

.  Documentacion requerida:

Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

23 o . . . .
Ingresos recibidos descontando el impuesto retenido por el Servicio de Impuestos Internos.
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— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Dato erréneo en la fuente de informacidn: no cotiza en salud, prevision o seguro de
cesantia, o no presenta informacién en el Sll, segun corresponda a la fuente de ingresos
informada en la Cartola Hogar. Se debe presentar uno de los siguientes documentos:

o Certificado de la institucion que se sefiala como fuente de informacién, que
acredite la no cotizacion en esa institucion.

e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion
respecto a los ingresos recibidos en el periodo especificado.

2. Dato err6neo en el monto de los ingresos: si bien la fuente de informacién es
correcta, el dato de ingresos monetarios obtenido de la fuente es erréneo, se debe
presentar uno de los siguientes documentos, segun los meses que requiere rectificar:

e Resumen de boletas de honorarios®.
e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion
respecto a los ingresos recibidos en el periodo especificado.

1. Observaciones:

o Para cada caso, la documentacion presentada como medio de verificacion debe ser
coherente respecto al contenido de la informacion y el periodo que se pretende
rectificar.

** Para estos efectos se entiende que se debe presentar tanto el resumen de boletas emitidas y recibidas, ambos
generados por el SlI.
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3. Solicitud de rectificacién de ingresos monetarios por pension y/o jubilacion.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Nivel Central MDS.

I.  Rectificacion de ingresos monetarios por pensién y/o jubilacion.

Podré solicitar la revision cuando considere que el dato del ingreso por pension y/o jubilacion
es erroneo. Esta solicitud se verificara con los registros administrativos respectivos.

1. Silafuente del dato corresponde a:

o Superintendencia de Pensiones (SP).
o Instituto de Prevision Social (IPS).

Para iniciar la solicitud:

— El Sitio Web mostrard 12 meses que corresponde al maximo periodo
rectificable.

— Deberé registrar los ingresos de pensién y/o jubilacién para aquellos
meses que considera erroneos, los que deberan ser consistentes con
los sefialados en el o los medios de verificacién que se adjunten.

2. Silafuente del dato corresponde a:
o Servicio de Impuestos Internos (SlI).
Para iniciar la solicitud:
— Deberd ingresar el monto anual de los ingresos por pension y/o

jubilacion, los que deberan ser consistentes con los sefialados en el o
los medios de verificacion que se adjunten.

II.  Documentacion requerida:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.
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Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Dato erréneo en la fuente de informacién: no recibe ingresos por pension y/o
jubilacion. Se debe presentar uno de los siguientes documentos:

o Certificado de la instituciébn que se sefiala como fuente de informacion, que
acredite que no es pensionado ni jubilado en la institucién.

e Declaracion jurada simple en la que el titular del dato reporta informacion
respecto a los ingresos recibidos en el periodo especificado.

2. Dato erréneo en el monto de los ingresos: si bien la fuente de informacion es
correcta, el dato presentado de ingresos monetarios obtenido de la fuente es erréneo.

Se debe presentar el siguiente documento:

¢ Ligquidaciones de pensién de los meses a rectificar.

. Observaciones:

e Para cada caso, la documentacion presentada como medio de verificacion debe
ser coherente respecto al contenido de la informacién y el periodo que se pretende
rectificar.
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4, Solicitud de rectificacidén de ingresos de capital.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Nivel Central MDS.

I.  Rectificacion de ingresos de capital.
Podra solicitar la revisiébn cuando considere que el dato de los ingresos de capital es erroneo.
Esta solicitud se verificara con los registros administrativos respectivos.

La fuente del dato corresponde a:
o Servicio de Impuestos Internos (SlI).
Para iniciar la solicitud, deberd completar la siguiente informacion:
— Deberéa ingresar el monto anual de los ingresos del capital en el periodo

informado, los que deberdn ser consistentes con lo sefialado en el
medio de verificacion que se adjunte.

II.  Documentacion requerida:

Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Dato erréneo en la fuente de informacién: no tiene ingresos de capital. Se debe
presentar el siguiente documento:
e Declaraciéon jurada simple en la que el titular del dato reporta informacién
respecto a los ingresos recibidos en el periodo especificado.

2. Dato erréneo en el monto de los ingresos: si bien la fuente de informacion es
correcta, el dato presentado de ingresos de capital obtenido de la fuente es erréneo.
Se debe presentar el siguiente documento:

e Declaraciéon jurada simple en la que el titular del dato reporta informacién
respecto a los ingresos recibidos en el periodo informado.

M. Observaciones:

e Para cada caso, la documentacion presentada como medio de verificacion debe ser
coherente respecto al contenido de la informacién y el periodo que se pretende
rectificar.
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5. Solicitud de rectificacion de cotizaciones de salud.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Nivel Central MDS.

l. Rectificacién de cotizaciones de salud.

Se podra solicitar la revision de los antecedentes cuando la persona considere que el dato es
erréneo porque el integrante del hogar no es cotizante ni carga en el sistema de salud, o
porque el valor de la cotizacién no corresponde. Esta solicitud se verificara con los registros
administrativos respectivos.

Para iniciar la solicitud, debera seleccionar la opcién que corresponda:

a. No cotiza en ISAPRE/FONASA o no es carga: podra solicitar la revisiéon
cuando considere que el dato es errébneo porque el integrante del hogar no es
cotizante o carga en el sistema de salud. Al seleccionar esta opcion solo debe
presionar el botén “Continuar”.

b. Valor de la cotizacion no corresponde: podra solicitar la revision cuando
considere que el valor de la cotizaciébn no corresponde, incorporando el dato
gque considera correcto.

— Deberé ingresar el valor de la cotizaciéon pactada con la institucion de
salud®, lo que deberd ser consistente con lo sefialado en el o los
medios de verificacion que se adjunten.

— Luego, mes y afio desde el que paga ese monto.

II.  Documentacion requerida o medio de verificacion:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).

— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

> El valor a ingresar debe estar expresado en pesos. En caso que el valor de la cotizacion pactada esté en UF, debe
ser transformado en pesos, considerando para ello el valor de la UF del ultimo dia del mes anterior. Informacion
disponible en http://www.sii.cl o http://www.bcentral.cl
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Dato erréneo en la fuente de informacién: no tiene cotizaciones de salud o no es
carga de cotizaciones de salud. Se debe presentar el siguiente documento:

e Certificado de la institucion de salud sefialando que la persona no es
cotizante ni carga en la institucion.

Dato erréneo en el valor de la cotizacién de salud: si bien la fuente de informacién
es correcta, el dato obtenido de la fuente es erréneo. Se debe presentar el siguiente
documento:

o Certificado de cotizaciones de salud con los datos correspondientes a la
informacion que se requiere rectificar.

Vigencia de la documentacién presentada:

e La emision del documento no debe ser superior a 4 meses, a contar de la fecha de
la solicitud.

Observaciones:

e Para cada caso, la documentacion presentada como medio de verificacion debe
ser coherente respecto al contenido de la informacién y el periodo que se pretende
rectificar.
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6. Solicitud de rectificacion de dominio de bien raiz.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucién de la solicitud: Ejecutor.

l. Rectificacién de dominio de bien raiz.

Se podra solicitar la revision de los antecedentes cuando la persona considere que el dato es
erréneo porque el integrante del hogar no es propietario del bien raiz.

Para iniciar la solicitud:
— El Sitio Web mostrara un listado de propiedades asociadas al RUN.

— Luego, se debera seleccionar la propiedad a rectificar y presionar el botén
“Continuar”.

II.  Documentacion requerida o medio de verificacion:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

Dato erréneo en la fuente de informacién: no es propietario del o los bienes raices
sefalados. Se debe presentar ambos documentos:

e Certificado de dominio vigente emitido por Conservador de Bienes Raices y
Escritura publica de compraventa del bien raiz.

[ll.  Vigencia de la documentacion presentada:

e La emision del documento no debe ser superior a 3 meses, a contar de la fecha de
la solicitud.
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7. Solicitud de rectificacion de matricula en establecimiento educacional.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Nivel Central MDS.

l. Rectificacién de matricula en establecimiento educacional.

Se podra solicitar la revisién de los antecedentes cuando la persona considere que el dato es
erroneo porque el integrante del hogar no ha sido estudiante de ese establecimiento
educacional. Esta solicitud se verificara con los registros administrativos respectivos.

Para iniciar la solicitud:

— Deberéd buscar y seleccionar el establecimiento educacional al que
asiste el estudiante.

— La busqueda la podra realizar ya sea por el nombre del establecimiento
educacional, por la comuna en que esta ubicado, o por el N° de RBD
(rol base de datos).

II.  Documentacion requerida:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

Dato erréneo en la fuente de informacién: no es alumno del establecimiento
sefalado. Se debe presentar uno de los siguientes documentos:

e Certificado de alumno regular del afio escolar en curso, emitido por el
establecimiento educacional al que asiste.

e Declaracion jurada simple firmada por el padre, madre o representante del
integrante del hogar informando que no se encuentra matriculado en el
establecimiento educacional que se indica en el RSH.

Ill.  Vigencia de la documentaciéon presentada:

e La emisién del documento no debe ser superior a 30 dias corridos, a contar de la
fecha de la solicitud.
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8. Solicitud de rectificacién de propiedad de vehiculo.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Nivel Central MDS.

I.  Rectificacion de propiedad de vehiculo.

Podré solicitar la revision de los antecedentes cuando el integrante del hogar considere que el
dato es errdneo porque no es propietario del vehiculo (y nunca lo ha sido), o bien, marca,
modelo y/o el afio no corresponden. Esta solicitud se verificard con los registros

administrativos respectivos.
Para iniciar la solicitud:

— Se debera seleccionar el vehiculo respecto del que solicitara la rectificacion.
— Una vez seleccionado el vehiculo, debera distinguir el motivo por el que solicita
la rectificacion, los que se detallan a continuacion:

1. No es propietario del vehiculo (nunca lo ha sido):
— Al seleccionar esta opcidn solo debe presionar el boton “Continuar”.

2. Error en registro del afio del vehiculo:
— Debera seleccionar el afio correcto.

3. Error en registro de marca del vehiculo:
— Debera seleccionar la marca correcta del vehiculo.

4. Error en registro de modelo y/o version del vehiculo:
— Debera ingresar el modelo y/o version correcta del vehiculo.

II.  Documentacion requerida:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser

distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:
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1. Dato erroneo en la fuente de informacién (nunca ha sido duefio del vehiculo que se
le reporta). Se debe presentar el siguiente documento:

e Declaracion jurada simple del titular del dato al que se le asigha el vehiculo,
indicando que no es y no ha sido propietario del vehiculo indicado.

2. Dato erréneo en registro del modelo, version y/o marca: si bien es duefio del
vehiculo, el modelo, versién y/o marca no corresponde. Se debe presentar uno de los
siguientes documentos:

e Certificado de inscripcion de vehiculos motorizados (Padrén).

e Certificado de anotaciones vigente.

e Declaracion jurada simple del titular del dato, indicando la informacion que
seria correcta.

3. Dato erréneo en registro del afio del vehiculo: si bien es duefio del vehiculo, el afio
de vehiculo no corresponde. Se debe presentar uno de los siguientes documentos:

e Certificado de inscripcion de vehiculos motorizados (Padrén).

e Certificado de anotaciones vigentes.

o Declaracion jurada simple del titular del dato, indicando la informacién que
seria correcta.

[ll.  Vigencia de la documentacion presentada:

¢ La emision del documento no debe ser superior a 3 meses, a contar de la fecha de
la solicitud.
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5. Protocolo técnico para el complemento de informacion al Registro Social
de Hogares.

5.1 Objetivo:

El objetivo del complemento de informacion al registro es adicionar informacion en algunas
dimensiones conforme a lo dispuesto en el articulo 27 del DS N° 22 que indica “De existir
informacion o antecedentes, que no constando en el Registro Social de Hogares del Sistema,
puedan incidir en la caracterizacion de un hogar, cualquier integrante mayor de edad de dicha
unidad podréa solicitar al Ejecutor la incorporacion de antecedentes adicionales...”.

5.2 Descripcion:

El Registro Social de Hogares incorpora la posibilidad que se pueda complementar informacion
al RSH, en algunos aspectos que se han considerado relevantes, dado su efecto en la
caracterizacion de un hogar.

Para estos efectos, un integrante mayor de edad del hogar, el jefe(a) de hogar o el titular del
dato o su representante, podra solicitar un complemento de informacién al Registro Social de
Hogares, debiendo acompafiar la documentacién indicada en este protocolo.

Toda informacién complementada sera considerada en la construccidn de la Calificacion
Socioecondémica, sin embargo, no necesariamente dicho complemento implicar4 un
cambio en el tramo de CSE del hogar.

5.3 Procedimiento general:

El trdmite de complemento de informacion se iniciar4d a peticion del 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 del complemento es distinto al titular del dato, la solicitud debera
ser ingresada firmada por el titular, ademas del solicitante.

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

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

1.

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 opcion de presentar la
documentacién requerida directamente en las dependencias del Ejecutor con el
proposito 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.

Igualmente podra presentar la documentacion directamente en las dependencias antes
mencionadas.

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

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

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

a.

Para ingresar al Sitio Web, podra utilizar: Clave Unica, otorgada por el Registro Civil
que permite hacer tramites en el sector puablico, 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 trdmite que desea realizar, en este
caso “Complemento de informacién al registro”.

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

Debera seleccionar al integrante titular del dato respecto del que solicitara
complementar informacion.
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e. A continuacion, se desplegara un listado de solicitudes disponibles asociadas al tramite
seleccionado con anterioridad.

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

g. Luego, se requerird que el (la) Solicitante ingrese informacion de contacto, esto incluye
una direccion de correo electronico y/o namero telefénico valido, de esta manera, el
Ejecutor podra establecer contacto en caso de requerirlo.

h. Una vez seleccionado el tipo de solicitud e identificado el integrante del hogar sobre el
que se solicitar4 el complemento de informacién, se desplegara la informacion que
requiere ser complementada.

i. Ingresados los datos solicitados, se genera la solicitud, y se identifica con un cédigo
(ID). Este identificador le permitir4 realizar seguimiento del estado de tramitacion de la
solicitud.

j-  Luego, podra descargar el documento “Solicitud de complemento de.................. .
Este documento debera ser firmado por el solicitante y por el titular del dato o su
representante (cuando es distinto del solicitante).

k. 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
documentacion para completar la solicitud.

. Si decide continuar con la tramitacion de la solicitud a través del Portal Ciudadano,
podré adjuntar en este sitio el Formulario de solicitud debidamente firmado por quienes
corresponda y los documentos requeridos seleccionando el botén “Continuar con la
gestion”.

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

n. Una vez ingresada la solicitud, aparecera como “Complemento de.........cccevvvevurnnnnnns ”
en la bandeja de entrada del Ejecutor.

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

p. El Ejecutor recibe la solicitud y revisa la documentacion adjunta. Si la documentacién
adjunta se ajusta a lo requerido en este protocolo, podra resolver (aprobar o rechazar)
la solicitud, el plazo maximo sera de 5 dias corridos contados desde que el (la)
Solicitante presenta la documentacion requerida.

g. En caso de rechazo de la solicitud, el Ejecutor debera registrar en el Sitio Web la causa
gue motiva el rechazo, lo que se vera reflejado en la bandeja de entrada del Portal
Ciudadano, y adicionalmente en los casos que corresponda, recibird a través de correo
electronico la notificacién de rechazo de su solicitud y el motivo.

r. Para los casos de solicitudes de complemento de pensiones alimenticias, cuya
documentacion de respaldo corresponda a una declaracién jurada simple, el Ejecutor
recibird la solicitud y revisara la documentacion adjunta. Si la documentacion adjunta se
ajusta a lo requerido en ese protocolo, enviara la solicitud al nivel central del Ministerio
de Desarrollo Social (ver punto 4.4), para su resolucion (aprobacion o rechazo).
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S.

t.

Se tendran por desistidas aquellas solicitudes iniciadas a través del Portal Ciudadano,
gue 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 documentacion 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.

2. 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.

a.

o

o Q

El (la) Solicitante se presentard ante el Ejecutor con su cédula de identidad e informara
gue requiere complementar informacion al registro.

El (Ia) Solicitante indica al Ejecutor que requiere complementar informacién por contar
con antecedentes adicionales que no constan en el RSH. El Ejecutor iniciara entonces
un “Complemento de informacién al registro”.

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

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

El Ejecutor deberd seleccionar al integrante titular del dato respecto del que
complementara informacion.

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 electrénico y/o namero telefénico 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
gue se complementara informacion, el Sitio Web desplegara automaticamente la
informacion que requiere ser complementada.

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

Luego, descargara el documento “Solicitud de complemento de .................. ”. Este
documento deberd ser firmado por el solicitante y por el titular del dato o su
representante (cuando es distinto del solicitante).

Si el Solicitante cuenta con toda la documentacién de respaldo requerida en el
protocolo, podra continuar con la tramitacion de la solicitud. Para esto, el Ejecutor
deberd adjuntar en el Sitio Web el Formulario de solicitud debidamente firmado por
quienes corresponda y los documentos requeridos, seleccionando el boton “Continuar
con la gestiéon”.
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m. En caso de no contar con la documentacion necesaria para resolver el requerimiento, el
Solicitante debera presentar la documentacidén en otro momento dentro del plazo de 40
dias corridos. En el caso en que no se presente la documentacion pendiente en el
plazo antes sefialado, la solicitud se entendera por desistida.

n. Una vez generada la solicitud, aparecera como “Complemento de............cccueuuu... en
la bandeja de entrada del Ejecutor.

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

p. El Ejecutor recibe la solicitud y revisa la documentacion adjunta. Si la documentacion
adjunta se ajusta a lo requerido en este protocolo, podra resolver (aprobar o rechazar)
la solicitud, el plazo maximo seréa de 5 dias corridos contados desde que el (la)
Solicitante presenta la documentacion requerida.

g. En caso de rechazo de la solicitud, el Ejecutor deberé registrar en el Sitio Web la causa
gue 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 través de correo
electrénico la notificacién de rechazo de su solicitud y el motivo.

r. Para los casos de solicitudes de complemento de pensiones alimenticias, cuya
documentacion de respaldo corresponda a una declaracién jurada simple, el Ejecutor
recibira la solicitud y revisara la documentacién adjunta. Si la documentacion adjunta se
ajusta a lo requerido en ese protocolo, enviara la solicitud para revision del nivel central
Ministerio de Desarrollo Social (ver punto 4.4), frente a estas situaciones, la resolucién
(aprobacion o rechazo) de la solicitud sera responsabilidad del nivel central Ministerio
de Desarrollo Social.

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

5.4 Tramitacion de Nivel Central del Ministerio de Desarrollo Social.

El Ministerio de Desarrollo Social revisard los antecedentes que fundan la solicitud de
complemento a efecto de aprobar o rechazar la solicitud, lo que deberd ser comunicado al
ciudadano.

5.5 Tipo de informacion objeto de complemento:

En el Registro Social de Hogares la informacién posible de complementar es la siguiente:

1. Pensiones alimenticias.

Dado que las pensiones de alimentos pueden incidir en la calificacion socioeconémica de un
hogar, porque por una parte significan un gasto para el alimentante, y por otra parte, un ingreso
para el alimentario, es que se considera la posibilidad de complementar informacion al Registro
Social de Hogares en el siguiente sentido:
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a. El integrante del hogar (hogar del alimentante) que paga una pension de alimento
podré solicitar que se descuente del ingreso a considerar en la construccién de su
CSE, el monto a pagar por dicha pensién.

b. Elintegrante del hogar que se encuentra recibiendo una pensién de alimentos, podra
solicitar que se adicione a sus ingresos, el monto de dicha pension.

c. De igual modo, si un hogar se encuentra pagando o recibiendo una pension de
alimentos y, por cualquier causal esta obligacion cesa o varia en su cuantia, puede
solicitar, como complemento de informacion al registro, que tal informacién sea
considerada en la construccién de la CSE.

De ser aprobada la solicitud, el monto de la pensién sera descontado del ingreso monetario de
quien paga y sumado al ingreso monetario de quien recibe.

2. Cotizaciones de salud.

En relacion a este aspecto, la informacién que puede ser complementada al RSH es aquella
pertinente para desactivar el medio “cotizaciéon de salud”.

Sera posible complementar o solicitar que no se active el medio “Valor de las cotizaciones de
salud” al construir la Calificacion Socioecondmica del hogar en los siguientes casos:

a. Cuando el valor de las cotizaciones de salud es producto de preexistencias o
tratamientos médicos de caracter permanente, que explican el que se mantengan
cotizaciones de salud que no guarden relaciéon con los ingresos del cotizante. Esta
informacion complementada permitira asociar el valor de la cotizacion a las razones
descritas anteriormente y descartar que la razén sea que el cotizante percibe
ingresos adicionales no observados a través de registros administrativos.

b. Cuando en el hogar existen cargas de cotizaciones de salud y el padre, madre o
coényuge pagador de las cotizaciones no forma parte del hogar, pero existen razones
demostrables que indiqguen que no es posible asociar el estandar de vida del
cotizante al hogar de su carga(s).

3. Establecimiento educacional.

En este caso, la informacion disponible por la via de registros administrativos permite
identificar, por una parte, los establecimientos educacionales de alto valor (pago promedio de
mensualidad por parte de los matriculados) y los alumnos matriculados en dichos
establecimientos. El complemento permite determinar si el hogar es el que paga o desembolsa
la mensualidad que cobra el establecimiento educacional, y si es asi, a cuanto corresponde
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efectivamente el monto de dicha mensualidad o si dicha mensualidad es solventada a través de
una beca o por un tercero.

En este sentido, el Registro Social de Hogares permite que se realice una solicitud de
complemento de informacion al registro cuando el Solicitante sefiale alguna de las siguientes
situaciones:

a. El (la) estudiante del hogar se encuentra becado total o parcialmente en el
establecimiento educacional, ya sea por el mismo establecimiento o por parte de otra
institucion, o cuenta con arancel diferenciado.

b. La mensualidad del establecimiento educacional es pagada por un tercero no
integrante del hogar y que es a su vez distinto a alguno de sus padres.

4, Bienes Raices.

La informacién disponible en el Registro Social de Hogares permite identificar a los propietarios
de Bienes Raices, pero no permite, en el caso de propietarios mdltiples, conocer la
participacion en el dominio de los bienes raices de cada uno de los propietarios.

Este factor puede implicar que en algunos casos de propiedad compartida se esté activando la
evaluacion de medios para el hogar a partir de una informacién parcial.

El Registro Social de Hogares permite que se realice una solicitud de complemento de
informacion al registro cuando se solicita que se re-evalle la consideracion del medio, debido a
gue el respectivo integrante del hogar es propietario s6lo de una parte o proporcion de la
propiedad y no de la totalidad de ésta.

5.6 Resolucion de la solicitud de complemento al registro.

Para todos los casos de solicitudes de complemento de informacion al Registro Social de
Hogares, la resolucion de la solicitud se realiza en el nivel del Ejecutor, salvo en el caso de
complemento de pensiones alimenticias acreditada mediante declaracién jurada, que sera
resuelta por el nivel central del Ministerio de Desarrollo Social.

5.7 Solicitudes:
A continuacion, se presenta el tramite complemento de informacién al Registro Social de
Hogares y las solicitudes asociadas:
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1. Solicitud de complemento por pago o recepcidon de pensién de alimentos.

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

Resolucién de la solicitud: Ejecutor o Nivel Central MDS, segun corresponda al documento
presentado como medio de verificacion.

I.  Solicitud de complemento por pago o recepcion de pensién de alimentos:

Podra solicitar la incorporacion de informacion al registro en el caso que el (la) Solicitante
indique que paga una pensién de alimentos, es decir, existe una merma de los ingresos
mensuales de su hogar; sin embargo, los ingresos que se disminuyen en un hogar se sumaran
a los ingresos del hogar que recibe la pension de alimentos cuando éste se encuentre
incorporado en el Registro Social de Hogares.

1) Pago _de pension _de alimentos: en esta solicitud, el integrante del hogar
informa al RSH que una parte de sus ingresos son destinados al pago de una
pensién de alimentos para una persona que no forma parte de su hogar.

Para iniciar la solicitud, debera completar la siguiente informacion:

— Valor promedio mensual de la pension de alimentos pagada, el que
debera ser consistente con lo sefialado en el o los medios de verificacion
gue se adjunten.

— RUN del alimentario (causante)® de la pension de alimentos.

— RUN del representante legal del alimentario (receptor)*’ de la pensién de
alimentos.

2) Recepcion de pension de alimentos: en esta solicitud, el integrante del hogar
informa al RSH que recibe el pago de una pension de alimentos por parte de una
persona que no forma parte de su hogar.

Para iniciar la solicitud, debera completar la siguiente informacion:

— Valor promedio mensual de la pension de alimentos recibida, el que
deberéd ser consistente con lo sefialado en el o los medios de verificacion
gue se adjunten. .

— RUN del alimentario (causante) de la pensién de alimentos.

— RUN del alimentante (pagador)? de la pensién de alimentos.

26 . s .y .
El causante es la persona que tiene el derecho a recibir el pago de una pensién de alimentos.
27 . .y . .y
Se entiende por receptor a la persona que en representacion del causante recibe el pago de una pensién de
alimentos.
28 . . . . .y .
Se entiende por pagador a la persona que tiene la obligacion de pago de una pensién de alimentos.
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II. Documentacion Requerida.
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

e Sentencia judicial que decreta el pago de una pension alimenticia, que sefiale el monto
y periodicidad del pago.

e Acuerdo entre las partes, protocolizado ante notario y ratificado con caracter oficial por
un tribunal competente, en que se establezca el monto y periodicidad del pago.

e Declaracion jurada simple con acuerdo entre las partes (alimentante y alimentario o su
respectivo representante), que dé cuenta del pago de la pensién alimenticia del
alimentante al alimentario, indicando monto y periodicidad y copia de la cédula de
identidad de ambas partes.

lll.  Informacién que debe contener el medio de verificacion:

e Monto y periodicidad del pago de pension.

IV.  Vigencia de la documentacién presentada:

e La emision del documento no debe ser superior a 3 meses, a contar de la fecha de la
solicitud.
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2. Solicitud de complemento por cese o variacién de pensién de alimentos.

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

Resolucién de la solicitud: Ejecutor o Nivel Central MDS, segun corresponda al documento
presentado como medio de verificacion.

I.  Solicitud de complemento por cese o variacién de pensién de alimentos.

Podréa solicitar la incorporacién de informacion al registro en el caso que el (la) Solicitante
indique que existe una variacion en los ingresos pagados o recibidos por concepto de pension
de alimentos, ya sea que haya cesado o variado en su monto mensual. Es importante
mencionar que solo podra realizar esta solicitud, aquellos hogares que tengan informacion de
pago o recepcidn de pension de alimentos en el Registro Social de Hogares.

Cese 0 variacion de pension de alimentos: podré solicitar la incorporacion de
informacion al Registro Social de Hogares cuando el (la) Solicitante indique que
existe una variacion en los ingresos pagados o recibidos por concepto de pensién
de alimentos, ya sea que haya cesado o variado en su monto mensual.

Para iniciar la solicitud, deberd completar la siguiente informacion:

— Nuevo valor promedio mensual de la pension de alimentos producto del cese o
variaciéon, el que debera ser consistente con lo sefialado en el o los medios de
verificacion que se adjunten.

II.  Documentacion Requerida:
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

e Sentencia judicial que decreta el pago de una pensién alimenticia.

e Acuerdo entre las partes, protocolizado ante notario y ratificado con caracter oficial por
un tribunal competente.

e Declaracion jurada simple con acuerdo entre las partes (alimentante y alimentario o su
respectivo representante), que dé cuenta del pago de la pension alimenticia del
alimentante al alimentario, indicando monto y periodicidad y copia de la cédula de
identidad de ambas partes.
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lll.  Informacién que debe contener el medio de verificacion:

¢ Nuevo monto y periodicidad del pago de pension.

IV. Vigencia de la documentacion presentada:

e La emisién del documento no debe ser superior a 3 meses, a contar de la fecha de la
solicitud.
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3. Solicitud de complemento de cotizacion de salud.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

I.  Solicitud de complemento por cotizacion de alto valor por preexistencia y/o
tratamiento de alto costo.

Podré solicitar incorporar informacion al Registro Social de Hogares (RSH) en el caso que la
persona indique que el alto valor de su cotizacibn en el sistema de salud, se debe a
enfermedades pre existentes y/o tratamientos de alto costo, respecto del cotizante o alguna de
sus cargas de salud

En esta solicitud se podran visualizar los nombres y RUN de las cargas asociadas a un
cotizante que se encuentran en el hogar.

Para este tipo de solicitud, el Sitio Web distinguira 2 situaciones relacionadas al cotizante:
hogares en que el o la cotizante forma parte del hogar y aquellos en los que no es parte.

1) Si el (la) cotizante forma parte del hogar. Podré realizar la siguiente solicitud:

e Preexistencia o tratamientos de caracter permanente: en esta solicitud, el integrante
del hogar informa al RSH que el alto valor de las cotizaciones pagadas se debe a que el
cotizante o alguna de sus cargas, enfrenta una preexistencia que implica tratamientos
de alto costo.

Para iniciar la solicitud:

— El Sitio Web mostrara los RUN y nombres del cotizante y sus cargas
para facilitar la verificacion de la documentacion requerida. Al
seleccionar esta opcion solo debe presionar el botén “Continuar”.

2) Si el (la) cotizante no forma parte del hogar, pero tiene cargas de salud en el
hogar a calificar. Podra realizar la(s) siguiente(s) solicitud(es):

e Preexistencia o tratamientos de caracter permanente: en esta solicitud, el integrante
del hogar informa al RSH que el alto valor de las cotizaciones pagadas se debe a que el
cotizante o alguna de sus cargas, enfrenta una preexistencia que implica tratamientos
de alto costo.

Para iniciar la solicitud:
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— El Sitio Web mostrara los RUN y nombres del cotizante (que no es
integrante del hogar) y sus cargas para facilitar la verificacion de la
documentacion requerida. Al seleccionar esta opcion solo debe
presionar el botén “Continuar’.

e Aporte monetario efectivo del cotizante al hogar de la(s) carga(s) de cotizacién de
salud: en esta solicitud, el integrante del hogar informa al RSH que no es posible
asociar el estdndar de vida del cotizante (fuera del hogar) a la de los integrantes de su
hogar, es decir, no existe otra ayuda econdmica por parte del padre, madre o
conyuge/pareja de la carga de salud, salvo el pago de la cotizacion. En caso de recibir
ayuda, deberd establecer el monto de esta ayuda para ser incorporado como ingresos
del hogar, pero no como evaluacién de medios.

Para iniciar la solicitud:

— El Sitio Web mostrara los RUN y nombres de las cargas (asociadas a un
cotizante fuera del hogar) para facilitar la verificacion de la
documentacion requerida.

— Se requerird ademas incorporar el monto de la pension de alimentos, si
existiese.

.  Documentacion Requerida.
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Cotizacién de salud de alto valor por preexistencia y/o tratamiento de alto costo:
El documento presentado por el (la) Solicitante debe acreditar:

e Declaracion jurada que indique la preexistencia y/o enfermedad que implica alto costo, y
certificado médico que acredite la condicion anterior (ambos).

e Sila carga de la cotizacién de salud que tiene la preexistencia o tratamiento de alto
costo no es parte del hogar que realiza la solicitud, se debera presentar adicionalmente
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un documento que acredite que dicha persona también es carga del cotizante.

2. Aporte monetario efectivo del cotizante al hogar de la(s) carga(s) de cotizacion de
salud #:
El documento presentado por el (la) Solicitante debe acreditar:

e Demanda judicial por pension de alimentos presentada ante tribunal respectivo.

e Sentencia judicial que decreta el pago de una pensién alimenticia.

e Acuerdo entre las partes, protocolizado ante notario y ratificado con caracter oficial por
un tribunal competente.

e Declaraciéon jurada con acuerdo entre las partes (alimentante y alimentario o su
respectivo representante), que dé cuenta del pago de la pension alimenticia del
alimentante al alimentario, indicando monto y periodicidad y copia de la cédula de
identidad de ambas partes.

lll.  Vigencia de la documentacién presentada:

e La emision del documento no debe ser superior a 3 meses, a contar de la fecha de la
solicitud.

2 Lo que se requiere como documentacidn para estas situaciones es evidencia para no asociar el estandar de vida
del hogar al del cotizante (padre o conyuge que no forma parte del hogar, o del tutor legal). O para establecer la
ayuda efectiva por parte del padre o conyuge (pension alimenticia) e incorporar este valor en la construccion de la
CSE.
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4, Solicitud de complemento por pago de arancel de establecimiento educacional.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacion de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucién de la solicitud: Ejecutor.

I.  Solicitud de Complemento por pago de arancel de establecimiento educacional.

Podré solicitar la incorporacion de informacion al registro en el caso que el (la) Solicitante
indique que el pago del arancel del establecimiento educacional (pre escolar, basica, media) es
financiado por una persona que no forma parte del hogar y que no es el padre, madre o tutor
legal; o cuando exista arancel diferenciado y/o el estudiante esté becado por el establecimiento
educacional u otra institucion.

Para este tipo de solicitud, el Sitio Web requerira que el Solicitante identifique en qué situacién
se encuentra el (Ia) estudiante:

1. Arancel pagado descontando beca y/o arancel diferenciado: en esta
solicitud, el integrante del hogar informa al RSH que el estudiante tiene arancel
diferenciado y/o se encuentra becado total o parcialmente ya sea por el mismo
establecimiento educacional o por parte de otra institucion.

Para iniciar la solicitud:

e Debera ingresar el monto del arancel pagado por el hogar (descontando la
beca), el que debera ser consistente con lo sefialado en el o los medios de
verificacién que se adjunten.

2. Arancel pagado descontando aportes de personas fuera del hogar: en esta
solicitud, el integrante del hogar informa al RSH que el arancel del
establecimiento educacional es pagado por un tercero que no es integrante del
hogar y que a su vez, no es padre, madre o su tutor legal.

Para iniciar la solicitud:

e Debera ingresar el monto del arancel pagado por el hogar (descontando
los aportes de personas fuera del hogar), el que debera ser consistente
con lo sefialado en el o los medios de verificacion que se adjunten.

3. Arancel pagado descontando beca y/o arancel diferenciado vy aportes de
personas fuera del hogar: en esta solicitud, el integrante del hogar informa al
RSH que el estudiante tiene arancel diferenciado y/o se encuentra becado total o
parcialmente, y ademas recibe aporte de personas fuera del hogar.

Para iniciar la solicitud:
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e Debera ingresar el monto del arancel pagado por el hogar (descontando la
beca y los aportes de personas fuera del hogar), el que debera ser
consistente con lo sefialado en el o los medios de verificacion que se
adjunten.

Il.  Documentacion Requerida.
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:

— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos:

1. Beca total o parcial, ya sea del establecimiento educacional o por parte de otra
institucion:

e Carta del establecimiento sefialando que el alumno esta becado y/o tiene arancel
diferenciado, con una antigiiedad maxima de 30 dias. La carta debe identificar el
monto que efectivamente paga el hogar (después de los descuentos).

2. Pago de la mensualidad del establecimiento por un tercero no integrante del
hogar y que no corresponde a alguno de sus padres y/o tutor legal:

e Declaracion jurada simple de quien paga el arancel indicando el monto que
efectivamente paga el declarante y el monto pagado por el hogar, descontando el
aporte del declarante.

3. Beca total o parcial y/o arancel diferenciado, ya sea del establecimiento
educacional o por parte de otra institucion, junto a pago de la mensualidad del
establecimiento por un tercero no integrante del hogar y que no corresponde a
alguno de sus padres y/o tutor legal (ambos documentos):

e Carta del establecimiento sefialando que el alumno esta becado y/o tiene arancel
diferenciado, con una antigiiedad maxima de 30 dias. La carta debe identificar el
monto mensual que efectivamente paga el hogar (después de los descuentos).

e Mas declaracion jurada simple de quien paga el arancel indicando el monto que
efectivamente paga el declarante y el monto pagado por el hogar, descontando el
aporte del declarante.

Ill.  Vigencia de la documentaciéon presentada:

e La emision del documento no debe ser superior a 30 dias corridos, a contar de la fecha
de la solicitud.
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5. Solicitud de complemento por propiedad compartida de bien raiz.

Canal de ingreso de la solicitud: Portal Ciudadano (online) / Portal Municipal (presencial).
Verificacién de la admisibilidad de la solicitud: Ejecutor.
Resolucion de la solicitud: Ejecutor.

I.  Solicitud de Complemento por propiedad compartida de bien raiz.

Podra solicitar la incorporacion de informacién al registro cuando el (Ia) Solicitante indique el
integrante del hogar es propietario de un bien raiz en conjunto con otras personas.

Para iniciar la solicitud:

e Debera seleccionar la propiedad respecto de la cual se requiere la solicitud.
e Luego, seleccionara a los integrantes del hogar que son propietarios e
incorporard el porcentaje de participacion en la propiedad.

II.  Documentacion Requerida.
Para tramitar la solicitud debera adjuntar o presentar los siguientes documentos:
— Formulario de Solicitud (firmado por el solicitante y por el titular del dato en caso de ser
distinto al solicitante).
— Copia de la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Al menos uno de los siguientes documentos (ambos):

e Certificado de dominio vigente emitido por Conservador de Bienes Raices y Escritura
publica de compraventa del bien raiz.

lll.  Vigencia de la documentacién presentada:

e La fecha de emisién del documento de respaldo debera tener una antigiiedad maxima
de 30 dias contados desde la fecha de la solicitud.

V. Observaciones:

e Es importante mencionar que si el porcentaje de participaciéon que tiene(n) el (los)
integrante(s) del hogar supera(n) el umbral definido para los test de medios, el hogar
sera calificado en la CSE correspondiente.

e El documento debe sefialar el porcentaje de la propiedad que tiene el o los integrantes
del hogar.
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