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I.  ASPECTOS GENERALES:

Conforme a lo dispuesto en la Ley N° 20.530, el Ministerio de Desarrollo Social es el érgano
encargado de definir los instrumentos de focalizacién de los programas sociales. En uso de la
atribucién antes sefialada, y conforme al mandato legal contenido en el articulo 5° de la Ley N°
20.379, que Crea el Sistema Intersectorial de Proteccién Social e Institucionaliza el Subsistema de
Proteccion Integral a la Infancia “Chile Crece Contigo”, el Ministerio ha implementado el “Sistema
de Apoyo a la Seleccion de Usuarios de Prestaciones Sociales”, que contempla entre sus
componentes principales el Registro Social de Hogares.

El Registro Social de hogares, ha sido definido en el Decreto Supremo N°22 de 2015 que aprueba
el Reglamento del articulo 5 de la Ley N°20.379 y del articulo 3 letra f) de la Ley N°20.530 como la
“Base de datos funcional, que permite el almacenamiento y tratamiento de datos equivalentes y
datos recopilados desde fuente primaria 0 auto reporte, y fuente secundaria, entendida como
bases de datos administrativas”.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3 letra m) del citado reglamento, podran actuar como
Ejecutor en el proceso de recopilacion de informacion desde fuente primaria, las entidades publicas
o privadas sin fines de lucro responsables del proceso de solicitud de ingreso, actualizacion,
rectificacion y complemento del Registro Social de Hogares.

El mismo cuerpo normativo establece, en el inciso primero del articulo 22, que el Ministerio de
Desarrollo Social velara por que el Ejecutor de los procesos indicados preferentemente sea municipal.

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto Supremo N°22 de 2015, corresponde
especialmente al Ministerio de Desarrollo Social, el disefio, administracién, coordinacion, control,
supervision y evaluacién, del Sistema debiendo velar por la debida transparencia y el resguardo de
los derechos y garantias de los titulares de datos personales.

En razén de lo anterior, y teniendo presente las relaciones de subordinacion y dependencia que
pueden presentarse al interior del 6rgano Ejecutor, y con el objeto de prevenir situaciones de conflicto
de interés o que afecten la transparencia del proceso de recopilacién de datos desde fuente primaria,
gue incidan en la calidad de la informacion a utilizar por el Sistema de Apoyo a la Seleccion de
Usuarios de Prestaciones Sociales, se ha estimado necesario dictar orientaciones para la aplicacion
del Formulario de Ingreso al Registro Social de Hogares respecto de autoridades municipales.

Il. AMBITO DE APLICACION
1. Sujeto de las presentes orientaciones.

Los sujetos a quienes se les aplicara estas orientaciones especiales para la aplicacion del
Formulario de Ingreso y actualizacion de informacion al Registro Social de Hogares han sido definidos
tomando en consideracion el principio de abstencién consagrado en la Ley N° 19.880, en virtud del
cual las autoridades y los funcionarios de la Administracion en quienes se den algunas de las
circunstancias sefialadas en las letras del articulo 12 de la referida ley, se abstendran de intervenir
en el procedimiento y lo comunicaran a su superior inmediato, quien resolvera lo procedentel.

Ley N° 19.880, Articulo 12. Principio de abstencidn. Las autoridades y los funcionarios de la Administracién en quienes
se den algunas de las circunstancias sefialadas a continuacién, se abstendrdn de intervenir en el procedimiento y lo
comunicardn a su superior inmediato, quien resolverd lo procedente. Son motivos de abstencidn los siguientes:

1. Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucién pudiera influir la de aquél; ser
administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestion litigiosa pendiente con algln interesado.
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En base a lo anterior, se han considerado sujetos de encuestaje especial, los dependientes del
Ejecutor que se desempefian en alguno de los siguientes cargos:

- Alcalde.

- Concejales.

- Secretario Municipal.

- Secretario Comunal de Planificacion.

- Las Jefaturas de Direccién, Departamento, unidad, seccién u oficina.
- Administrador Municipal, si existiese.

- Encargado Comunal del Registro Social de Hogares

- Apoyo del Encargado Comunal.

2. Tramites alos cuales se aplica.
Las presentes instrucciones deberan ser aplicadas para la tramitacion de las solicitudes de ingreso
y actualizacion del Registro Social de Hogares.

Ill. PROCEDIMIENTO A UTILIZAR

IIl.I.  Solicitud de ingreso al registro o actualizaciéon de mddulos vivienda y localizacion
territorial.

1. Etapade preparacion.

Los sujetos afectos a este procedimiento especial deberan presentar al Encargado Comunal del
municipio correspondiente a su domicilio la solicitud encuestaje especial para autoridades (Ver
anexo N° 1) y la solicitud de ingreso al registro al Registro Social de Hogares y actualizacién de
vivienda o localizacién territorial, con sus antecedentes respectivos.

Si el Encargado Comunal es el sujeto que requiere el ingreso al RSH o la actualizacion de
informacioén, debera presentar la solicitud directamente al Encargado Regional adjuntando la
documentacién respectiva.

El Encargado Comunal verificara que el cargo ocupado por el solicitante sea uno de los que
ameritan la aplicacién de este procedimiento y enviara la solicitud y sus antecedentes al encargado

2. Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de
los interesados, con los administradores de entidades o sociedades interesadas y también con los asesores,
representantes legales o mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o
estar asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

3. Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas anteriormente.

4. Haber tenido intervenciéon como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate.

5. Tener relacién de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el asunto, o haberle prestado
en los dos ultimos afios servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

La actuacién de autoridades y los funcionarios de la Administracidn en los que concurran motivos de abstencién no
implicara, necesariamente, la invalidez de los actos en que hayan intervenido.

La no abstencidn en los casos en que proceda dara lugar a responsabilidad.

En los casos previstos en los incisos precedentes podrd promoverse inhabilitacién por los interesados en cualquier
momento de la tramitacién del procedimiento.

La inhabilitacion se planteara ante la misma autoridad o funcionario afectado, por escrito, en el que se expresard la
causa o causas en que se funda.
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Regional del Registro Social de Hogares en un plazo maximo de cinco dias habiles, contados
desde la recepcién de la solicitud.

Este requerimiento, ademas, debera hacerlo de oficio el Encargado Comunal, cada vez que
detecte que dentro del hogar solicitante figura alguno de los sujetos especiales de encuestaje a los
que se refiere este instructivo.

La solicitud debera ser ingresada por el Encargado Comunal- o por otro funcionario designado por
el ejecutor (en el caso que el Encargado comunal sea el sujeto afecto al procedimiento) al Sistema
del RSH, quedando como pendiente hasta que se complete la tramitacién respectiva.

Recibida la solicitud y sus antecedentes, el Encargado Regional procedera a verificar la pertinencia
del encuestaje especial, la completitud de los formularios enviados por el Encargado Comunal y la
conformidad de los antecedentes acompafiados. Cuando de esta revision se desprenda que el
sujeto de encuestaje no esta sujeto a este procedimiento especial, o los antecedentes
acompafiados se encuentren incompletos, el Encargado Regional devolvera la solicitud al
Encargado Comunal, a fin de que proceda conforme al procedimiento regular de recopilacién de
datos o a completar la informacion requerida respectivamente.

Si resulta pertinente la aplicacién de este procedimiento especial, previo a agendar la visita
domiciliaria, el Encargado Regional coordinara con los funcionarios de la SEREMI de Desarrollo
Social que cuenten con inscripcion vigente en el Registro Nacional de encuestadores la aplicacion
del formulario y la fecha de la visita respectiva.

Cuando la regién no cuente con personal capacitado o disponible para realizar el procedimiento, el
Encargado Regional requerird la intervencion de funcionarios del Nivel Central. Esta solicitud debe
realizarse por escrito al Jefe del Departamento de Supervision de la Division de Focalizacion,
indicando fundadamente los motivos por los cuales el personal de la Secretaria Regional
Ministerial no puede concurrir a realizar la visita domiciliaria. ElI Jefe del Departamento de
supervision designard al funcionario a cargo de la aplicacién del o los formularios, informando de
inmediato esta designacion al Encargado Regional

El Encargado Regional contard con un plazo maximo de 5 dias habiles, contados desde la fecha
de recepcion de la solicitud, para contactar al solicitante y agendar la visita domiciliaria requerida
para la aplicacion del Formulario de Ingreso al Registro Social de Hogares. En caso que los
antecedentes entregados no sean suficientes para proceder al tramite requerido, el Encargado
Regional debera devolver ésta al Encargado Comunal, para que subsane los errores contenidos en
ella.

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

El funcionario Ministerial designado coordinard la visita previamente agendada, y procedera a
aplicar el o los formularios requeridos conforme a lo dispuesto en los protocolos vigentes.

Aplicados los Formularios, el funcionario hard entrega de éste y sus antecedentes al Encargado
Regional, levantando para ello un acta, firmada por ambos, en la que conste dicha entrega y se
singularicen los documentos que se acompafian.

3. Ingreso y aprobacion de las solicitudes:

Una vez recibidos por parte del encuestador los formularios y sus antecedentes, el Encargado
Regional verificara la completitud y pertinencia de éstos, para luego remitir todos los antecedentes
en original al Encargado Comunal. El Encargado Regional enviard al Encargado Comunal, via
oficio reservado suscrito por el SEREMI respectivo o quien éste designe para dichos efectos, los
antecedentes antes mencionados, asociados al proceso de levantamiento de informacion,
indicando que procede la digitacion de ésta en la plataforma del RSH. El envio de los antecedentes
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debera ser informado por correo electrénico a la comuna respectiva a fin de que sea correctamente
recibido por el Encargado Comunal.

Una vez recepcionados los antecedentes en la comuna, el Encargado Comunal procedera a
designar un funcionario a cargo del ingreso de los datos en el sistema RSH. Verificado esto ultimo,
se deberd proceder a la aprobacion del tramite en la plataforma.

En caso que el Encargado Comunal sea el Solicitante o forme parte del hogar que esta solicitando
el Ingreso al Registro Social de Hogares, el oficio debera ser remitido al Alcalde respectivo, quien
designara un funcionario integrante del equipo ejecutor para la labor de digitacion de la informacion
y su posterior aprobacion en el Sistema RSH.

4. Registro y archivo de antecedentes:

Tanto el Encargado (a) Comunal del Registro Social de Hogares como el Encargado (a) Regional
del Registro Social de Hogares deberan llevar un registro de los procesos de ingreso y
actualizacion, verificados bajo estas condiciones.

El Encargado Regional deberd dejar copia digitalizada de todos los antecedentes remitidos y
archivarlos en un repositorio especialmente creado para dichos efectos. El archivo fisico de la
documentacion debera realizarlo el Encargado Comunal conforme a las instrucciones que ha
emitido al respecto el Ministerio.

5. Consideraciones especiales en cuanto ala codificacién para alcaldes y concejales:

A continuacion se detalla la forma en que deben ser codificadas ciertos atributos especiales,
debido a las caracteristicas particulares del trabajo desempefado, en especial, por los alcaldes y
concejales. Para los demas funcionarios, se deben aplicar las instrucciones contenidas en los
protocolos respectivos.

5.1.Mdédulo Ocupacion

En términos generales, en el Formulario de Ingreso al Registro Social de Hogares se registra la
informacién correspondiente a ocupacion de los integrantes de la unidad de andlisis mayores de 15
afnos, utilizando la fila correspondiente a cada persona identificada por el Informante.

Se debe considerar cualquier actividad remunerada en dinero o especies, independiente del tiempo
dedicado a ella, durante los Ultimos 12 meses.

Codigos Ocupacion (Preguntas para personas de 15 afios o mds)

[ 01, jEstd trabajande? 1,50 2, Mo (5] responde NID, pasar 3 D8} ] [ 03, Rama de Actividad Econbmbca ] 04, Ternporalidad / Permanencia
1, Agricultura, caza y silvioutDurs 1.7 —
2, Explotaciin de ming y canteras « PETANETAR
0. ;Cuil s 5w ooupacién actual? 3.|nﬁ.unumracmmya 2. De ternporada o estacional
1, Patréin o empleadar & Familiar no remunerada 4. Elsctricidad, gu ¥ apa ::E;::‘:;w "
. . : 5, Corstruccinn . n
:E;bql::ﬂz':“ b :mﬁﬂmtfﬂ“ﬁﬁde Crclen - Cornercin mayer, menar, festaurantes y hateles 5. Par plazo o tiempa determinade
5 7. Transporte y comunicacionss
B. Establecimienios financisnos i seguros
B, Servicios comunales, socisles
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» Continuacitn Cadigos Ocupacidn

[ 05, ;Tiene contrato de trabajo? L5 Mo ] [ 08, ;Busci trabajo remurersdo en kos Oliimes 2 meses? Para bos gue respondiencnNOen 0 L5 ZNo I
06 Relacitn contractual Para bos que respondisnon NO &n 08
108, g Por qué no bused trabajo en Los dos Gitimos meses?
L. Plazo inclefinico 4. De aprendizaje
2. Plamo fijo 5. No comesponde 1. Quehaceres del hagar & Jubilizdolal, Pensionado, montepiada
3. Por ohra, faena o senvicio 2. Ma tiene con quien dejar a las nifios L
. Enformedad criinica o imvalidez 8. 5 aburrid de buscar
) 4, Cuicka a un enforma crinica o pastrada 8. No tiene intenis
[ 07, pCudintas horas a la semana trabaja? ] 5, Estudiante 10, Otra razén

Si, algun integrante de la unidad de analisis ocupa el cargo de Alcalde o Concejal las
respuestas deberan codificarse de la forma que se indica a continuacion:

5.1.1) Para el caso de los Alcaldes:

Se debe recordar que el D.F.L N° 1 de 2006 del Ministerio del Interior que Fija el texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, dispone
en su articulo 40 que el Alcalde es un funcionario municipal, quien ocupa un cargo remunerado en
la planta de la Municipalidad cuyo mandato durard un periodo de cuatro afios y podra ser reelegido.

Si el entrevistado responde que desempefia el cargo de Alcalde, y tomando en consideracién que
se trata de un funcionario Municipal, se debe proceder a codificar de la siguiente forma:

Ante la pregunta: | ¢Cémo se codifica? | Detalle:

01 1. Si.

02 3. Empleado u obrero. (Se trata de una persona que
trabaja para un organismo del sector publico.)

03 9. Servicios comunales, sociales.

04 5. Por plazo o tiempo determinado. (Por disposicion

del articulo 57 inciso primero de la Ley N°18.695 el
mandato del Alcalde dura cuatro afios y podra ser

reelegido.)

05 1. Si. (El Alcalde tiene un contrato regido por la Ley
N°18.883.)

06 2. Plazo fijo. Por disposicion del articulo 57 inciso

primero de la Ley N°18.695 el mandato del Alcalde
dura cuatro afios y podra ser reelegido.

o7 Numérico 44 horas. (Conforme al articulo 62 inciso 1 de la Ley
N°18.883 la jornada ordinaria de trabajo sera de 44
horas semanales)

08 No aplica.
09 No aplica.

5.1.2) Parael caso de los Concejales:

Los Concejales no son considerados funcionarios municipales y sélo perciben asignaciones que se
pagan segin lo acordado por el Concejo Municipal. Para efectos previsionales, se trata de un
trabajador por cuenta ajena, en conformidad al articulo 91 de la Ley N°18.695.

Si el entrevistado sefiala que es Concejal, y esa es su Unica ocupacidon remunerada, se debe
tener presente que se trata de una actividad desarrollada por cuenta propia, por lo que se
procedera a codificar de la siguiente forma:
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Ante la pregunta: | ¢Cémo se codifica? | Detalle:

01 1 Si.

02 Trabajador por cuenta propia.

2.
03 9. Servicios comunales, sociales.
04 5. Por plazo o tiempo determinado. (Por disposicién
del articulo 72 inciso primero de la Ley N°18.695 el
mandato de los concejales dura cuatro afios y
podran ser reelegidos.)

05 2. No (No tiene contrato de trabajo)
06 2.

o7 Lo que corresponda.

08 Lo que corresponda.

09 Lo que corresponda.

5.2. Atributo Ingresos:

Las preguntas de este modulo tienen por objetivo recabar informacion de los ingresos monetarios
laborales y no laborales de los integrantes de 15 afios o mas del hogar percibidos en el dltimo afio. Se
registran con el nimero de orden del integrante de la unidad de analisis identificado en el médulo
Personas.

¥ Y2 LE]
n Ingrescs anuales del trabzjo Jubilaciones o pensiones anuales

La Planilla auxiliar de ingresos que puede ser observada a continuacién, permite registrar a los
integrantes de la unidad de analisis que perciben ingresos. Una vez obtenidos el total de Ingresos por
Persona, registrados en la planilla auxiliar, se debe traspasar al Formulario en el item correspondiente.
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PLANILLA AUXILIAR DE INGRESOS

N de integrante | Tigee de ingreso N de integrante Tipe de ingresa
Irgrescs dal trabaje| Jubilaciones, pansiones | Otros ingresos™ Ingresas del trabajo| ubilacicnes, pensiones [Otrs ingresos™
Mes1 Mhes 1
Mas 2 s 2
Mos 3 s 3
Mes 4 s d
Mas5 Mhes 5
Mas & [
Moz 7 Nz 7
Mes 8 [
Mas 9 Mes 0
WMas 10 W 10
Mos 11 Mas 11
Mes 12 Mes 12
TOTAL TOTAL
¢ de integrante Tige do ingrurse Tips da ingraso
Iregriesis el wrabaji | ubibaciones, pensicres | Oros ingresos® Iigresas del tabajo | hibilacionss, pensioees [Otis ingreses®
Mos 1 Nas 1
Mus 2 Mhes 2
Mes 3 Mhes 3
[ W 4
Mos S Nes &
Mes & Mes 6
Mes 7 Mhes 7
Mas 5 [
Mos S [
Mes 10 Mes 10
Mes 11 Mhes 11
s 12 s 12
TOTAL TOTAL

*Dtros ingrasns tales coma: 1. Amanda da propledad, meguina autnméndl o de 3lg0n o1 hiken qua tenga.
L 5 QR algin farmiliar wotra .
3 Por ingresos perchidzs en periodes antericres, que ingresan mens.akmente a financiar gastes del hgar,

Recordemos que los ingresos pueden provenir de 3 fuentes:

1. Ingresos del trabajo.
2. Ingresos por jubilaciones o pensiones.
3. Otros ingresos.

Para el caso de Alcaldes y Concejales los ingresos percibidos se registran como “Ingresos del
Trabajo”

i
E Ingresos anuales del trabajo

En el caso de Ejecutores, entidad privada sin fines de lucro, la informacién referida a los médulos
ocupacion e ingresos debera codificarse en conformidad a las reglas generales.
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IIl.II Solicitudes de actualizacion de Informacién en el Registro Social de Hogares

Cada vez que el Encargado (a) Comunal del Registro Social de Hogares sea requerido, o detecte
que en el hogar asociado a una solicitud de actualizacién figura registrado alguno de los sujetos de
encuestaje especial, debera enviar via correo electrénico los antecedentes al Encargado Regional
del Registro Social de Hogares, a fin de que éste entregue su visto bueno respectivo a la solicitud,
previo andlisis de la documentacién acompafiada. El mismo procedimiento debera utilizar cuando
sea el propio Encargado comunal el sujeto que solicita actualizacion del RSH,

Hecha esta derivacion, la solicitud sera ingresada al sistema del RSH y quedara pendiente de
aprobacion.

El Encargado Regional del Registro Social de Hogares debera verificar, conforme a lo indicado en
el protocolo vigente o las instrucciones que se emitan al respecto, la procedencia de la solicitud.

En caso de que la solicitud cumpla con todos los requisitos establecidos en los protocolos
respectivos, el Encargado Regional informara via correo electronico al Encargado Comunal, que
procede la solicitud, la cual debera aprobarse conforme a la tramitacion que tenga descrita ésta en
el respectivo protocolo. Si por el contrario, faltaran antecedentes o no resultase procedente la
solicitud, informard de esto al Encargado Comunal para que proceda a subsanar los puntos
minformados o rechazar la solicitud, seguin corresponda. En el caso que la solicitud se refiera al
hogar en el que forme parte el Encargado Comunal, éste deberd abtenerse de intervenir en el
procedimiento, debiendo el Ejecutor, para el caso particular, designar a otro funcionario para que
asuma la labor correspondiente al Encargado comunal.
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