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Objetivo:

El presente documento, tiene como objetivo orientar a los ejecutores municipales respecto del
procedimiento regulado a través del Protocolo para el ingreso y actualizacion al Registro
Social Hogares, aprobado por la Resolucion Exenta N° 0414 del 2021, para el ingreso al
Registro y/o actualizacion de informacién de nifios y nifias y adolescentes! que se encuentran
bajo cuidado alternativo residencial por unamedida judicial de proteccion o cumpliendo una
sentencia judicial en un centro semi cerrado o cerrado,ambos con programa de reinsercion
social, segun lo previsto en la Ley N°20.084 que Establece un Sistema de Responsabilidad
de los Adolescentes por infracciones a la ley penal.

De este modo, se encuentra disponible en la plataforma del ejecutor municipal, un mdédulo
denominado “Personas institucionalizadas”, el que permitira solicitar el ingreso al RSH y/o
actualizacion de informacion de éstos.

En base a lo anterior, es que se entregan las orientaciones respecto a los siguientes
procedimientos:

a. Procedimiento para la Solicitud de ingreso al RSH para personas menores de 18
afios que seencuentren institucionalizados por Resolucién judicial®.

b. Procedimiento para la Solicitud de actualizacion de informacién de personas
menores de 18afios que se encuentren en alguna institucion por Resolucion Judicial
(hogares unipersonales).

c. Procedimiento para la Solicitud de incorporacion de hijos(as) de madres
adolescentes que seencuentran institucionalizadas por Resolucién Judicial.

d. Procedimiento para la Solicitud de actualizacion de informacion de hogares
compuestos por madres adolescentes que se encuentran institucionalizadas junto a
sus hijos(as).

! Se entendera por nifios, nifias y adolescentes institucionalizados/as aquellos que se encuentran residiendo en un hogar alternativo, ya sea
por medida judicial de proteccién o por cumplimiento de una sancién en un régimen semi cerrado o cerrado. 2



1. Procedimiento parala Solicitud de ingreso al RSH para personas menores de
18 afios que se encuentren institucionalizados por Resolucion judicial.

Cuando se requiera el ingreso al Registro Social de Hogares para un nifio, nifia o adolescente,
un/a funcionario/a de la institucion donde se encuentre institucionalizado/a podré solicitarlo
directamente en las dependencias del ejecutor municipal, presentando siempre una
Resolucion Judicial que dé cuenta de la orden y fecha de ingreso del nifio, nifia o
adolescente al establecimiento de proteccién o medio privativo de libertad.

En la vifieta “Personas institucionalizadas”, disponible en el menu inicio de la plataforma
municipal, podra realizar la “Solicitud de Ingreso”, para aquellas personas menores de 18 afios
gue se encuentren en alguna de las siguientes situaciones:

Niflos, nifias o adolescentes que mantienen residencia en uno de los organismos o
instituciones colaboradoras del SENAME.

Nifios, nifias o adolescentes que se encuentren en algun establecimiento o medio privativo de
libertad,como por ejemplo: Centro de custodia de SENAME (cerrado o semi cerrado), Centro
de Internacién Provisoria, Centro de Reclusion Comunitaria.

Es importante mencionar que las solicitudes de ingreso al RSH s6lo permitirdn la creacion
de hogares unipersonales en el RSH.

Para el caso de madres adolescentes con hijos(as) que residen en una institucion, una vez
realizada la solicitud de ingreso podra solicitar la incorporacién de sus hijos e hijas al Registro
Social de Hogares.

A continuacion, se presenta el procedimiento en plataforma para realizar la Solicitud de
Ingreso:



Solicitud de ingreso:

Para comenzar este tipo de solicitud, deberd seleccionar la pestafia “Personas
Institucionalizadas” y seleccionar la opcion “Cambiar RUN”:

Registro Social de Hogares piataforma Municipal

Apoyo Encargado Comunal - ANCUD ]

Inicio Ciudadano Personas Institucionalizadas Validador Run Gestion Anexo Calle Localizacion Apayo

Cambiar RUN Ciudadano

Informacion del Ciudadano

Ingrese el RUN del Nifijofa): RUN - | DV m

Una vez seleccionada esta opcion, debera ingresar el RUN del nifio(a) y/o adolescente, lo
gue permitira revisar la informacion de quien se ingresard, en caso de contar o no con RSH
anterior:

Registro Social de Hogares riataforma Municipal

2 [ Encargado Comunal - SAN BERNARDO ]

Inicio Ciudadano Personas Institucicnalizadas Gestionar Usuarios Reporte:

Informacion del Ciudadano

Ingrese el RUN del Nifi{ofa): | mun _ | ow




En este ejemplo, el NNA cuenta con RSH anterior en un hogar NO institucionalizado, es decir,
anteriormente el nifio(a) formaba parte de otro hogar con RSH, por lo que se habilitara la opcién

de “Ingreso al Registro Social de Hogares para personas institucionalizadas”:

Inicio

Ciudadano Personas Institucionalizadas

MATEQ
Run:
Numero de Registro: N°

Fecha de Aclualizacion: 28122012

Fecha de Confirmacién Ciudadano: 28/12/2012

Gestidn

| El Menor Pertenece a un Hegar, No Institucionalizado. Nro de Folio® I

Seleccione su tramite:

Si desea ingresar otro RUN, hacer clic en Volver De lo contrario continuar con su tramite.

Ingreso al Registro Social de Hogares para Personas Institucionalizadas

i L

Anexo Calle Localizacién

Apoyo

Para continuar, debera ingresar la informacion respecto al Solicitante, al Director/a de Centro,
la direccion del centro, etc. segun lo indicado en los Protocolos para el Ingreso y actualizacion
al Registro Social de Hogares, aprobado por Resolucion N°0414, de junio de 2021.

Informacion del Solicitante para Personas Institucionalizadas (menores de 18 afios)

Ingrese los datos solicitados

“ RUN Solicitante:

* E-mail (institucional):

* Nombre Institucién:

* RUN Director del Centro:

* E-mail Director del Centro:

RUN del Solicitante -|ov

Correo Electronico Institucional del solicitante

Nombre Institucion

RUN del Director del Centro - | DV

Correo Electronico Director del Centro

“ Nombre Completo:

* Teléfono / M6vil:

“ Teléfono Institucion:

= Nombre Completo:

“ Fecha de Resolucién:

Nombre del Solicitante

Teléfono del Solicitante

Teléfono Institucion

Nombre del Director del Centro

Fecha de Resolucion

+569 | Teléfono mavil o Celular




Solicitud de Ingreso al Registro - Personas Institucionalizadas (menores de 18 afios)

Ingrese la direccion del Centro
* comuna: Seleccione la comuna. v = Nombre Calle/Via/Camino: v

* Ciudad o Localidad: v * Namero: * Depto: * Block: * Sitio:

* Referencia:

Coemr—

Una vez completos todos los campos indicados, se genera la solicitud, tras lo cual se podra
continuar con la gestion desde la bandeja de solicitudes, consignando la informacion de los
moddulos de salud, educacion, ocupacion e ingresos. Es en ese momento cuando se deben
adjuntar los documentos indicados en protocolos, tras lo cual la solicitud es finalizada, para
luego ser aprobada por el ejecutor.

Consideraciones:

¢ Una vez aprobada la solicitud, el nifio, nifia o adolescente que se encuentra institucionalizado/a
formara un hogar unipersonal, por lo que asumira el rol de Jefe/a de hogar.

e Si un nifio, nifia o adolescente que se encuentra institucionalizado/a requiere ser incorporada a
otro hogar del RSH, la persona solicitante de ese Registro debera presentar la Resolucidon
Judicial, o certificado de egreso o de revinculacién emitido por la institucion y donde se
establezca el nombre de la persona adulta responsable (padre, madre o tutor legal, quien también
debe formar parte de dicho hogar). Si no existe alguno de los documentos antes mencionados no
podra ser incorporado a otro RSH.

¢ Una persona que se encuentra en el RSH como persona institucionalizada, al cumplir la mayoria
de edad (18 afios), deberd solicitar un nuevo ingreso al RSH, permitiendo de esta manera
mantener actualizada la base de datos de personas institucionalizadas del RSH.




2. Procedimiento parala Solicitud de actualizacion de informacién de personas
menores de 18 afios que se encuentran en alguna institucion por Resolucion
Judicial (hogares unipersonales).

Si la informacién de un nifio, nifia o adolescente institucionalizado/a recopilada a través del
ingreso se encuentra desactualizada, es el Solicitante y/o Director del Centro quien podra
solicitar la actualizacion de informacion de esa NNA, para los modulos de salud, educacion,
ocupacion e ingresos.
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Ingress al Registre Sooal da Hogares para Parsonas Instiucionakzadas

D AclusmliEac Oy el Formmeu ke b

2 [ Encargado Comunal - RENGO ]
Inicio Ciudadano Personas Institucionalizadas Gestionar Usuarios Reportes Gestion Gestion Mesa de A
AGUSTIN
Run:

Fecha de ingreso al Registro: 06/04/2016

Fecha de actualizacion del Registro: 22/04/2016

Seleccione la solicitud de actualizacion que desea llevar a cabo

Solicitud de Actualizacion
= Actualizacion médulo educacion
Incorporacion de nuevo integrante
~1 Actualizacion Modulo Ocupacion e Ingresos

- Actualizacion Médulo de Salud




Para aprobar la solicitud, se debera adjuntar en la plataforma el Formulario de Solicitud de
Actualizacion firmado por el/la Solicitante y el/la Directora del Centro junto a la copia de
la cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Adjuntar Antecedentes

Documentos Obligatorios

A continuacion se presentan los documentos gue debe subir de forma obligatoria. Sino se cargan todos los documentos de este listado la solicitud no podra ser aprobada.

Solicitud de Actualizacion Module Educacién firmada per quien corresponda.

Copia de |a cédula de identidad de quienes firman el formulario.

Importante:

¢ Cuando se requiera actualizar la informacién de una NNA que tiene un hijo y/o
hija, ademas de los médulos de educacion, salud y ocupacién e ingresos, se
habilitara la opcién para la incorporacién de su hijo o hija.




3. Procedimiento para la Solicitud de incorporacién de hijos(as) de madres
adolescentes que se encuentran institucionalizadas por Resolucién
Judicial.

La solicitud podra ser realizada directamente por la madre adolescente en dependencias
del ejecutor 0 en el momento en que el Encuestador(a) aplica en la Institucion de residencia
el Formulario de Ingreso al Registro Social de Hogares.

De acuerdo a ello, el/la Encuestador(a) podra levantar la informacion del nifio(a) a través
del formulario fisico de incorporacién/desvinculacién disponible para ello. Una vez
aprobada la Solicitud de ingreso en la plataforma (no es necesario esperar a obtener
cartola), podra realizar la incorporacion de su hijo(a) al RSH.

Cabe sefialar que, antes de la aprobacién de esta solicitud, el ejecutor debera validar que
tanto la madre adolescente, como su hijo/a residan en la misma institucion. De lo contrario,
la solicitud no podra gestionarse.

Este procedimiento, solo podra ser realizado para la incorporacion de hijos(as) de madres
adolescentes, por lo que s6lo se habilitara la relacion de parentesco: hijo o hija del/a
Jefe/a del Hogar.

Registro Social de Hogares Piataforma Municipal

2 [ Encargado Comunal - RENGO ]
Inicio Ciudadano Personas Institucionalizadas Gestionar Usuarios Reportes Gestion Gestion Mesa de Ayuda

MONTIEL ANAIS

Run:
Fecha de ingreso al Registro: 12/12/2016

Fecha de actualizacion del Registro: 22/12/2016

Seleccione la solicitud de actualizacion que desea llevar a cabo

Solicitud de Actualizacion

Actualizacion moédulo educacion

I «# Incorporacion de nuevo integrante I

Actualizacion Modulo Ocupacion e Ingresos

Actualizacion Médulo de Salud

E=3




Una vez seleccionada la opcién “Incorporacion de nuevo integrante”, debera incorporar los

datos personales de la madre adolescente:

3 [ Encargado Comunal - RENGO ]

Inicio Ciudadano Personas Institucionalizadas Gestionar Usuarios Reportes Gestion Gestién Mesa de Ayuda Registro Calle Guia de apoyo

MONTIEL ANAIS

Run:
Fecha de ingreso al Registro: 12/12/2016

Fecha de actualizacién del Registro: 22/12/2016

Datos de contacto del solicitante

Compruebe la informacién ingresada, en caso de encontrar un error o inconsistencia presione volver y corrija.

O Cerrar sesién

Ingrese dates del solicitante

RUN: 23841615 - |e Nombre MONTIEL ANAIS E-mail: Correo Electrénico

Teléfono: 12122121 Tel. Movil: 456 9 | 1212121

Para completar la informacién del hijo o hija a incorporar se debera proceder de acuerdo a
lo indicado en el protocolo técnico de ingreso y actualizacion de informacion del RSH. Vale

decir, el procedimiento es el mismo de incorporacion de un/a nuevo/a integrante:

Solicitud de Actualizacién - Incorporacién de nuevos integrantes

Grupo Familiar Actual

RUN DV Nombres, Apellido Paterno Apellido Materno Nacionalidad
9 MONTIEL ANAIS CHILENA

Incorporacien de nuevos integrantes

Favor seleccione Ciudadano o Extranjerc para agregar a un integrante segun comesponda el caso.
® Personas Nacionales y Extranjeros con RUN
RUN: RUN - | D Nombre Completo
Nuevos Integrantes del Grupo Familiar

RUN Dv Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
5 MARTINA IGNACIA

[ ] i

Eliminar

x

Para tramitar la solicitud, debe presentar:

e Formulario de solicitud firmado por la madre menor de 18 afios.

e Copia de la cédula de identidad de quien firma el formulario.
e Certificado de nacimiento del hijo a incorporar.

10



4. Procedimiento parala Solicitud de actualizacion de informacién de hogares
compuestos por madres adolescentes que se encuentran
institucionalizadas junto a sus hijos(as).

Cuando la informacion del hogar compuesto por la madre adolescente y su hijo o hija haya
presentado modificaciones, es la propia madre adolescente quien podréa solicitar la
actualizacién de la informacion en los modulos ya revisados. Esto respecto de su propia
informacion, como la de su hijo o hija.

Para aprobar la solicitud, debera ser adjunto en la plataforma, el Formulario de solicitud
firmado por la madre adolescente.

11



