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INTRODUCCIÓN 

Por medio del presente Manual de Procedimiento de Actualización de Personalidad Jurídica, 

se busca mantener a las organizaciones comunitarias vigentes con su personalidad jurídica y para 

conseguir esto la organización deberá mantener a la dirigencia vigente o rehacer la elección. En 

este manual, se determinaran las partes que intervienen en sus diferentes etapas, los requisitos 

que se debe cumplir el usuario para su postulación, y los procesos administrativos internos  que se 

deben llevar a cabo. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

DIRECTOR DIRECCIÓN DESARROLLO COMUNITARIO (Rol): Dirige y supervisa el correcto 

funcionamiento de los distintos departamentos y programas que dependen de esta dirección. 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS (Entidad): Departamento que tiene 

por objetivo velar por la promoción, mejora, orientación y promover la formación de las distintas 

organizaciones sociales presentes en la comuna, así como por el desarrollo social de los usuarios 

de las oficinas municipales de la Mujer, del Adulto Mayor, de la Juventud, y de la Discapacidad. 

ENCARGADO ORGANIZACIONES COMUNITARIAS (Rol): Funcionario municipal que tiene la 

misión de dirigir y supervisar la correcta ejecución de las distintas actividades generadas atreves 

del departamento y de los programas que están insertos en esta unidad. 

SECRETARIA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS (Rol): Encargada de la correcta recepción, 

distribución y almacenamiento de los documentos generados por el Departamento de 

Organizaciones Comunitarias y dar orientación a los distintos usuarios en los ámbitos que 

respectan al departamento.   

MINISTRO DE FE ORGANIZACIONES COMUNITARIAS (Rol): Funcionaria municipal designada 

por decreto alcaldicio como representante legal del Secretario Municipal, dentro de sus funciones 

principales se encuentra la constitución de organizaciones sociales, así como la entrega de 

orientación e información a los usuarios interesados en establecer una nueva. 

PROFESIONAL CAPACITADO (Rol): Funcionario con responsabilidad administrativa. 

OFICINA DE PARTES MUNICIPAL (Entidad): Recepción, control y registro de la documentación 

que ingresa a la municipalidad para su posterior distribución a los distintos departamentos a los 

cuales van dirigidos. 
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OBJETIVO 
 
Orientación y entrega de documentación adecuada a las organizaciones Incrementar la calidad, 
eficiencia y eficacia de los trámites del Departamento de Organizaciones Comunitarias, en lo 
referente a la actualización y renovación de la directiva de las organizaciones tanto territoriales 
como funcionales. 
 
 

ALCANCE 
 
Aplica a todas las organizaciones sociales, tanto funcionales como territoriales, a personas 
naturales interesadas en este beneficio, además de todas las unidades del área social y de otras 
direcciones de la Municipalidad que deseen conocer de los procedimientos de actualización de 
Personalidad Jurídica. 
 
 

DEFINICIONES 
 
Este proceso fomenta la actualización de la documentación de las organizaciones y para que se 
mantengan vigentes tanto como personalidad jurídica como la Directiva de la Organización.   
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
 
El proceso “Actualización de Personalidad Jurídica” está orientado a ir en beneficio del desarrollo 
de las organizaciones sociales, tanto territoriales como funcionales, presentes en la comuna de 
Talca. Consiste en la orientación y entrega de modelos de documentos necesarios para la 
actualización de personalidad jurídica, este proceso se tendrá que efectuar cuando el directorio 
cumpla su periodo encabezando a la organización, este es el momento en el cual se comienza a 
gestionar  la renovación del directorio (Actualización de personalidad Jurídica), el cual es 
instaurado mediante los estatutos como requisito para mantener vigente la personalidad jurídica, 
es por esto que la organización tendrá que comenzar su proceso eleccionario, siendo orientado por 
el departamento de organizaciones comunitarias para efectuar la elección de manera normada y 
correcta. El proceso de Actualización de Personalidad Jurídica se inicia cuando el Usuario 
solicita orientación para la elección de la nueva directiva, esta orientación la entrega la Ministro de 
Fe quien deriva al Usuario a la Secretaria de Organizaciones Comunitarias quien hace entrega 
de la documentación necesaria para efectuar la correcta ejecución de la elección de la directiva. 
Posterior  a esto el Usuario ejecutara la elección de acuerdo a la orientación, luego retornara al 
Departamento de Organizaciones Comunitaria con la documentación y los periodos estipulados 
en los estatutos. La recepción la efectuara la Secretaria de Organizaciones Comunitarias.  
 
la entrega de un documento formal que acredita la vigencia de la organización y del directorio a 
cargo de la gestión de la misma. Este documento una vez otorgado entrega validez a la 
organización durante 3 años. Una vez cumplido este periodo, la organización deberá renovar su 
directiva mediante un proceso eleccionario estipulado en sus estatutos, este proceso será requisito 
para renovar la vigencia.  
 
El proceso de Constitución de una nueva Organización Social se inicia cuando el Usuario solicita a 
la Ministro de Fé orientación respecto de los requisitos necesarios  para la constitución de una 
organización social nueva. El Ministro de Fé informa al Usuario respecto de los antecedentes 
necesarios y lo deriva a la Secretaria de Organizaciones Comunitarias (de ahora en adelante 
Funcionaria), para agendar una visita de la Ministro de Fé. La Funcionaria entrega al Usuario los 
documentos requeridos para llevar a cabo la constitución de la organización, estos son: 

 
 

 Ficha resumen de requisitos exigidos (fotocopia libro de actas con las asambleas, copia 
libro de registro de socios, resumen antecedentes, balances y certificado de antecedentes 
de los tres titulares).   

 Ficha tipo de modelo de acta extraordinaria. 

 Ficha tipo de modelo de acta comisión electoral. 

 Ficha tipo de modelo de acta elección nueva directiva. 

 Ficha resumen de antecedentes de la organización. 

 Estatutos según tipo de organización. 

 Ficha de asistencia.   

 
La Funcionaria posterior al proceso de elección de la organización, analiza y hace 
recepción de la correcta ejecución de la documentación, la cual se registra como 
actualización y se envía los antecedentes a registro civil.     
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ACTORES DEL PROCESO 

 
Los actores, definidos, de este proceso son: 
 
1. Usuario (Rol) 

2. Ministro de Fe (Rol) 

3. Secretaria Organizaciones Comunitarias (Rol) 

4. Secretaría Municipal (Entidad) 

5. Secretario Municipal (Rol) 

6. Departamento de Organizaciones Comunitarias (Entidad) 

7. Encargado de Organizaciones Comunitarias (Rol) 

8. Servicio de Registro Civil e Identificación (Entidad) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 
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2.- Documentos para renovación de Personalidad Jurídica.  

2.1 Ficha con los Requisitos de Documentos. 
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2.2 Acta Tipo Reunión Extraordinaria modificación de Estatutos. 
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2.3 Acta Tipo Comisión Electoral. 
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2.4 Acta Tipo Elección Nueva Directiva. 
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2.5 Ficha Resumen Antecedentes de la Organización. 

 

 

 

 



PROCESO VERSIÓN 

Manual de Procedimientos – Actualizaciones de Personalidad Jurídica   1.0 

PROPIETARIO FECHA 

Dirección Desarrollo Comunitario – Departamento Organizaciones Comunitarias ABRIL 2013 

 

 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR: REVISADO POR: 

DEPARTAMENTO ORGANIZACIONES 
COMUNITARIO  

DEPARTAMENTO 
ORGANIZACIONES COMUNITARIO 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROCESO VERSIÓN 

Manual de Procedimientos – Actualizaciones de Personalidad Jurídica   1.0 

PROPIETARIO FECHA 

Dirección Desarrollo Comunitario – Departamento Organizaciones Comunitarias ABRIL 2013 

 

 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR: REVISADO POR: 

DEPARTAMENTO ORGANIZACIONES 
COMUNITARIO  

DEPARTAMENTO 
ORGANIZACIONES COMUNITARIO 

 

 
 

2.6 Ficha de Asistencia. 
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2.7 Ficha de Balance. 
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