ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VALLENAR
SECRETARIA MUNICIPAL

VALLENAR, 19 NOV 2015

- 4098
/

DECRETO EXENTO: N°

VISTOS:

1.- El Programa de Mejoramiento de Gestién Municipal Afio 2015.

2.- La necesidad de contar con un instrumento de gestién que describa los
procedimientos para obtencién de Personeria Juridica y trdmites posteriores.

3.- El Reglamento de Organizacidn Interna del 30 de Diciembre de 2010.

4.- Teniendo presente las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, de 1988,
Orgaénica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;

DECRETO:
1.- Apruébese Manual de Procedimientos del Departamento de Organizaciones
Comunitarias, cuyo texto se anexa al presente decreto pasando a formar parte del

mismo.

2.- Remitase copia del presente documento a las Direcciones Municipales, para
conocimiento y fines pertinentes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DISTRIBUCION:

- Administracién Municipal

- Secretaria Municipal

- Direccién Asesoria Juridica

- Direccién de Control

- SECPLA

- Direccién Desarrollo Comunitario

- Direccién Obras Municipales

- Direccién de Transito y Transporte Publico
- Direccion Medio Ambiente, Aseo y Ornato
- Juzgado Policia Local

- Archivo Oficina de Partesy’ [
CHTR/NEFR/YRB/mgac.-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICO PARA
OBTENCION DE PERSONALIDAD JURIDICA

INTRODUCCION:

La Secretaria Municipal es una unidad municipal imprescindible, tiene caracter de
Asesora y sus funciones estan definidas en la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades. Entre ellas estd el tramitar y otorgar Personalidad Juridica a
Organizaciones Comunitarias Territoriales, Funcionales, Fundaciones, Asociaciones y otras
mencionadas en las leyes 19.418 y 20.500.

Este manual pretende abarcar todo el quehacer que debe ejecutar la unidad de
Organizaciones Comunitarias de esta Secretaria.

Departamento de Organizaciones Comunitarias: _
Este Departamento debe contar con un técnico en el drea social, o un profesional de

preferencia Trabajador Social.

Cuyas funciones seran las siguientes:

1.- Coordinar y revisar periédicamente los formatos tipo de estatuto y otros formularios

que se elaboren y distribuyan a través de la DIDECO.

2.- Mantener informados a los funcionarios a cargo del trabajo con organizaciones

respecto de las normativas vigentes al respecto, tanto en lo referente a leyes como

dictdmenes de Contraloria.

3.- Elaborar los certificados de Directiva Vigente.

4.- Gestionar la migracion de datos hacia el Servicio de Registro Civil e Identificacidn.

5.- Orientar a las directivas respecto de los documentos que es necesario presentar.

6.- Mantener en orden y actualizado los archivos de carpetas con antecedentes de las

organizaciones.

1.- Procedimientos para obtencién de Personalidad Juridica Ley N° 19.418.

a).- Un grupo de personas se reline para constituir una organizacién comunitaria de
acuerdo a la ley N°19.418, llamaremos a ellos, “COMISION ORGANIZADORA”, esta
comisidn se acerca a la Direccion de Desarrollo Comunitario, Departamento
correspondiente, y solicita orientacién, de alli se les provee de un estatuto tipo de
acuerdo al caracter y objetivo de la organizacion.

b).- Organizacién envia carta formal al Sr. Alcalde solicitando un Ministro de Fe para la
constitucion, indicando dia, hora, lugar y tipo de organizacién que requieren constituir.
c).- Secretaria remite antecedentes a Ministro de fe, funcionaria(o) nominada(o) por
Decreto Alcaldicio para realizar esta funcidn. Se solicita vehiculo para su traslado o se
entrega dinero de caja chica para gastos de traslado. Si es fuera de la jornada habitual de
trabajo se informa a Administracién las horas de sobretiempo realizadas.

d).- Se otorga a Ministro de Fe formulario para elaboracién del Acta de Constitucién y
listado de socios asistentes.

e).- En la reunién, Ministro de Fe verifica la concurrencia del nimero de socios
correspondiente de acuerdo al tipo de organizacion que se va a constituir, cada uno debe
firmar el Registro de Socios.

Deben portar su cédula de Identidad lo que sera verificado por el ministro de Fe. Leera el
Estatuto y preguntara si estdan de acuerdo, de ser afirmativa la respuesta, continta, en
caso contrario debera la organizacion discutir hasta que encuentren consenso y volver a
llamar al ministro de Fe, lo mismo ocurrird si no se alcanza el nimero minimo de socios
para constituir, establecido por ley.

f).- Se elige un directorio provisional o provisorio, que tendra una duracién maxima de 90
dias, éste se elige sin formalidad y tendra la funcién de tramitar la Personalidad Juridica.
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g)-- El Directorio Provisional, constituido por presidente, secretario, tesorero y tres
suplentes, deben reunir los documentos a presentar en la Secretaria Municipal para
obtencidn de la personalidad Juridica.

h).- La Directiva provisoria tiene plazo de 30 dias corridos para hacer depésito del Acta de
Constitucion, los estatutos, copia del Registro de Socios y listado de asistentes a la sesién
de constitucidn, en la Secretaria Municipal. Todos los documentos debidamente firmados
por los- socios y los representantes de la organizacion. Desde ese momento la
Organizacion cuenta con Personalidad Juridica.

i).- El Secretario Municipal tiene tres dias de plazo para expedir un certificado en que se
consignara la fecha de depésito, individualizacion de la organizacion comunitaria, los
integrantes del directorio provisional y el ministro de fe que concurrié a la asamblea de
constitucién, dia, hora y lugar en que se desarrollé y la individualizacién del dirigente que
concurrié a depositar la documentacion.

j).- El Secretario Municipal procede a inscribir en el registro de Personas Juridicas del
Municipio la organizacién constituida y elabora la Resolucién que concede personalidad
Juridica. Documento que es entregado a la organizacién junto al certificado de recepcién.
k).- Secretaria Municipal elabora formulario disefiado por el Servicio de Registro Civil para
inscripcion de la Organizacién constituida, adjunta copia de todos los documento
depositados y los remite al Servicio de Registro Civil oficina Vallenar, quienes a su vez los
remiten a Santiago para inscribir en el Registro Unico de Personas Juridicas de Chile.

I).- El Secretario Municipal tiene plazo de 30 dias, contados desde la fecha de depdsito de
los documentos para analizar y objetar la constitucién si no cumple con los requisitos que
la ley sefiala para su formacion, o aprobacién del Estatuto; si hubiera objecion, debe
notificar a la directiva provisional personalmente o por carta certificada, quienes cuentan
con noventa dias para subsanar las observaciones, si estas no fueran subsanadas en ese
plazo, la organizacion pierde la Personalidad juridica por el sélo ministerio de la ley.

m).- En caso que la Organizacién no hubiera sido objetada, la directiva provisoria debe
llamar a una reunidn extraordinaria para iniciar el proceso de eleccién de la directiva
definitiva. En un plazo no superior a 60 dias luego de la fecha del certificado de depésito,
deberédn informar al municipio la identificacién de la directiva definitiva y de la Comisién
Fiscalizadora de Finanzas.

n).- En caso que la Organizacion hubiera sido objetada, los sesenta dias de plazo para
informar la directiva definitiva, se cuentan desde la fecha de recepcién de la carta
certificada que el secretario municipal debe remitir a la organizacién indicando que han
sido subsanadas las observaciones.

fi).- Secretaria municipal completa formulario disefiado por el Registro Civil adjuntando la
informacién de la modificacién de Directiva e inscribir la Directiva definitiva,
documentacion que se envia a la Oficina local del Registro Civil.

o).- Secretaria Municipal, proporciona a las organizaciones los formularios que debe
completar para informar cualquier modificacion a las directivas, como también les
proporciona informacioén respecto a documentaciéon que deben presentar al Tribunal
Electoral Regional para calificacion de la eleccién de acuerdo a lo establecido en la Ley
N°18.593.

p).- Secretaria Municipal abre una carpeta con los antecedentes de cada organizacion.
Registro que es publico de acuerdo a la Ley de Transparencia.

q).- Secretaria Municipal, traspasa a la base de datos municipal los datos de la
organizacidn y la Directiva vigente. Esta informacion debe ser remitida al banner de
transparencia en el link MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA.

r).- Secretaria Municipal traspasa datos a planillas Excel, provistas por el Servicio de
Registro Civil, debiendo remitir cada seis meses un CD con la informacion al Registro
Nacional.
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s).- Cada vez que se constituye una organizacién, Secretaria Municipal debe remitir , en
forma mensual, en formato papel, una solicitud de inscripcién y modificacién de directiva
de la organizacion, adjuntando, el acta de constitucién, copia de los estatutos, copia del
Registro de socios y certificado del Secretario Municipal.

t).- El Secretario Municipal debe mantener un registro de carpetas de las organizaciones
manteniendo los documentos de cada una de ellas, este registro es publico. Asi mismo
debe mantener actualizado el Libro de Registro de Organizaciones Comunitarias de la
comuna.

2.- Requisitos para constitucién de organizaciones segun su tipo:
El procedimiento general es el mismo para todas.
2.1.- Organizacion Comunitaria Territorial Urbana, Juntas de Vecinos Urbanas.

Para su constitucion se requiere la presencia de 150 personas mayores de 14 afios
de edad, que tengan residencia en la unidad vecinal correspondiente y no pertenezcan a
otra junta de Vecinos, hechos que verificara el Ministro de Fe.

2.2.- Organizacion Comunitaria Territorial Rural, Juntas de Vecinos Rurales:

a).- Se constituye una comisién organizadora, ésta solicita al Sr. Alcalde, rebaja en la
cantidad de socios para constituir la Junta de Vecinos aduciendo que la organizacion se
constituira en un sector rural alejado del centro de la comuna y que en el mismo sector no
hay otra junta de Vecinos.

b).-Secretaria Municipal elabora un decreto exento eximiendo a la organizacién de
cumplir con el numero de socios definidos para las juntas de vecinos de la comuna,
rebajando esa cantidad a 30 socios u otro nimero de acuerdo al sector.

c).- Organizacion solicita ministro de fe para sesién de constitucion.

2.3.- Organizaciones comunitarias de Caracter Funcional:

Para su constitucion, se requiere un minimo de 15 socios, en el sector urbano, en el
sector rural, el minimo es de 10 socios mayores de 15 afios de edad en ambas situaciones.
2.4.- Organizacion Comunitaria Funcional Juvenil:

Para su constitucion se requiere la presencia de 15 personas mayores de 15 afios,
so6lo en estas organizaciones sus dirigentes pueden ser menores de 18 afios de edad. En el
caso que la organizacién esté situada en el sector rural, el nGimero minimo de socios se
reduce a 10, de acuerdo a lo establecido en la ley.

2.5.- Organizaciones Comunitarias de Adultos Mayores:

Para su constitucion se requiere la presencia de 15 personas en caso que se
constituya en el sector urbano y 10 personas en el sector rural, mayores de 60 afios de
edad.

2.6.- Uniones Comunales de Organizaciones Territoriales:

a).- Alcalde de la Comuna convoca a una asamblea a la que deben concurrir
representantes de a lo menos un treinta por ciento,(30%), de las Juntas de Vecinos
existentes en la comuna, previa solicitud de cualquiera de las Juntas de Vecinos de un
mismo ambito territorial. Esta asamblea se debe efectuar dentro de los 30 dias siguientes
a la fecha de peticion.

b).- Cada junta de Vecinos tiene derecho a ser representada por su Presidente, secretario
y tesorero en la Asamblea Constitutiva y en las demas sesiones que realice la organizacion.
c).- En la sesion de constitucion se elegira una directiva provisional compuesta de CINCO
miembros. A él podran postularse los representantes de cada Junta de Vecinos.

d).- Cada representante de las juntas de Vecinos tendra derecho a un voto.

e).- Resultaran electos quienes en una misma y Unica votacion obtengan las primeras
cinco mayorias, los empates se resolveran por sorteo.

f).- En la sesidn constitutiva, los electos elegiran entre si, el presidente, vice-presidente,
secretario, tesorero y director de la organizacion.

g).- En el mismo acto se elegira la comision fiscalizadora de finanzas, compuesta por tres
miembros y que durara un afio en ejercicio.
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h).- La Unién comunal debera depositar en la Secretaria Municipal copia del acta de
Constitucion, acto a través del cual obtendra su personalidad Juridica, quedando sujeta a
lo dispuesto en los Art. 8 y 11 de la ley N°19.418.

2.7.- Uniones Comunales de Organizaciones Comunitarias Funcionales:

a).- Podra constituir una Unién Comunal de Organizaciones Comunitarias Funcionales un
veinte por ciento (20%) de las Organizaciones funcionales de la misma naturaleza.

b).- Se constituyen en la misma forma que las Territoriales, en atencion a los Articulos
48,49,50y 51.

2.8.- Constitucion de Federaciones:

Las Uniones Comunales de Organizaciones Territoriales y Funcionales pueden
constituir Federaciones Provinciales de Uniones Comunales de Juntas de Vecinos y
Organizaciones Funcionales de una misma naturaleza. Para ello se requiere:

a).- Cada Unién Comunal deberd presentar el Acta de la sesién convocada especialmente
para formar una Federacidn en que conste el acuerdo de la mayoria de los integrantes del
directorio de cada Unién Comunal. Previo a ello, el presidente del Directorio deberd
informar el contenido del estatuto de la organizacién de superior grado que se propone
constituir.

b).- El presidente de cada Unién Comunal, un director o socio mandatado especialmente
al efecto, concurrira a la asamblea constitutiva de la Federacion.

c).- En la asamblea se aprobaran los estatutos y se elegira el directorio provisional,
compuesto por a lo menos, cinco miembros titulares y el mismo nimero de suplentes.

d).- Se levantard un acta en la que constara lo realizado, la némina de las Uniones
Comunales asistentes y la identificacion completa del directorio provisional, ademas de la
fotocopia de las cédulas de identidad.

e).- El acto por el cual se constituyan las federaciones constara en escritura publica o
privada suscrita ante notario.

f).- Copia del acto constitutivo y de sus estatutos autorizados por el ministro de fe ante el
cual fue otorgado, deberd depositarse en la Secretaria Municipal de la comuna donde
reconozca su domicilio la federacion. Plazo para hacer el depésito, 30 dias desde la fecha
de constitucion.

g).- La Secretaria Municipal llevard un registro publico en que se inscribirdn las
Federaciones constituidas en su territorio.

h).- En el registro deberd constar la constitucién, modificaciones estatutarias y la
disolucion.

i).- La Secretaria Municipal llevarad un registro publico de las directivas y la ubicacion de
sus sedes.

2.9. Constitucion de Federaciones Regionales:

Conforman una Federacion Regional de Uniones Comunales de Juntas de Vecinos u
Organizaciones Funcionales segun su categoria, la union de, a lo menos, un tercio del total
de aquellas existentes en la Regién.

El procedimiento es el mismo que se utiliza en la constitucién de las Federaciones
Provinciales.

2.10.- Constitucion de Confederaciones Nacionales de Uniones Comunales:

La conforman a lo menos, un tercio del total de Federaciones Regionales Territoriales
o Funcionales.

El procedimiento es el mismo que se utiliza para la Constitucion de Federaciones.

3.- Procedimiento para obtencién de Personalidad juridica establecidos en el Titulo
XXXl del Libro | del Cédigo Civil. (Modificaciones introducidas por la ley N°20.500):

Las Corporaciones de Derecho Privado se llaman también Asociaciones. Una Asociacién o
Corporacidn se constituyen por una reunion de personas y tiene por objetivo el bienestar
de los asociados, sea fisico, intelectual y moral. No persigue fines de lucro.
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Las Fundaciones son personas juridicas dotadas de patrimonio propio otorgado por sus
fundadores, se caracteriza por ser una organizacién sin fines de lucro, tiene por objeto la
afectacién de bienes a un fin determinado de interés general. La Fundacién no esta
formada por un grupo de personas sino por un conjunto de bienes aportados por una
empresa o persona, cuyo objetivo es propender al bienestar o beneficio de personas
diferentes a las pertenecientes a la Fundacién

3.1.- Constitucion de Corporaciones o Asociaciones:

a).- Organizadores solicitan en el municipio, por carta remitida al Sr. Alcalde un ministro
de fe, indicando dia, hora y lugar de la reunién.

b).- Secretaria Municipal, se entrevista con organizadores para informarles que deben
solicitar al Registro Civil un certificado de nombre.

¢).- Una vez obtenido el certificado de nombre se ratifica la fecha de constitucion.
d).-Secretaria Municipal elabora un formato de Acta de constitucién, la que lleva el
ministro de fe, nombrado por el Sr. Alcalde, a la reunién de constitucién.

e).- El acto por el cual se constituyen las Asociaciones o Fundaciones constara en escritura
publica o privada suscrita ante el funcionario municipal autorizado por el alcalde.

f).- Un representante de la organizacién deposita en la Secretaria Municipal el acta de
constitucion, listado de socios presentes, Estatuto y certificado de nombre. Plazo 30 dias
desde la constitucion. (Este plazo no rige para las Fundaciones que se constituyan por
disposiciones testamentarias.

g).- El Secretario Municipal tiene un plazo de 30 dias, contados desde la fecha del depésito
para objetar fundadamente, la constitucién de la organizacién y objetar el estatuto. Cabe
sefialar que si la organizacion utiliza el formato tipo de estatuto visado por el Ministerio
de Justicia, no es necesaria la revisién del Secretario Municipal, se debe aprobar.

h).- En caso de haber objecién, se informard a la organizacién a través de correo
certificado, luego de la notificacion la entidad tiene plazo de 30 dias para subsanar las
objeciones formuladas, hecho esto efectuara de nuevo el depésito.

i).- Vencido el plazo para notificar observaciones o si no las hay, el Secretario Municipal
dentro del quinto dia archivara copia de los antecedentes de la persona juridica y los
remitira al Servicio de Registro Civil e Identificacién para su inscripcion en el Registro
Nacional de Personas Juridicas sin Fines de Lucro.

j)-- Si hubiese alguna objecién por parte del Registro Civil, el Secretario municipal lo
informara a la organizacion para subsanarla

k).- La organizacién entregara copia de la inscripcion de la persona Juridica a la Secretaria
Municipal para archivo en la carpeta de la Organizacién.







