TRANSPARENCIA

[ MUNICIPALIDAD DE TENO

ESTRUCTURA ORGANICA

Unidades u 6rgano

. Facultades, funciones y atribuciones Fuente legal Enlace
interno
Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad Art. 63 a) Ley Organica de Municipalidades LINK
Proponer al concejo la organizacion interna de la municipalidad; Art. 63 b) Ley Organica de Municipalidades LINK
Nombrar y remover a los funcionarios de su dependencia de acuerdo con las normas estatutarias que los rijan; Art. 63 c) Ley Organica de Municipalidades LINK
;/:Laern%c;rnléxi:besrc]ercv:nr}gramtijs;grg;ﬂpl);)s?;:;2202;(:2&;(::2:5;?:2/?ijgi;ntro del municipio y aplicar medidas disciplinarias al personal de su Art. 63 d) Ley Organica de Municipalidades LINK
Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con las normas sobre administracion financiera del Estado; Art. 63 e) Ley Organica de Municipalidades LINK
Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que correspondan en conformidad a esta ley; Art. 63 f) Ley Organica de Municipalidades LINK
Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales; Art. 63 g) Ley Organica de Municipalidades LINK
Adquirir y enajenar bienes muebles; Art. 63 h) Ley Organica de Municipalidades LINK
Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular; Art. 63 i) Ley Organica de Municipalidades LINK
ALCALDESA Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su dependencia o en los delegados que designe, salvo las
contempladas en las letras c) y d). Igualmente podra delegar la facultad para firmar, bajo la formula "por orden del alcalde”, sobre materias |Art. 63 j) Ley Organica de Municipalidades LINK
especificas;
Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los érganos de la Administracién del Estado que corresponda; Art. 63 k) Ley Organica de Municipalidades LINK
Coordinar con los servicios publicos la accion de éstos en el territorio de la comuna; Art. 63 I) Ley Organica de Municipalidades LINK
Eijsﬁizgosna;tc;sm}/caec:e;?ragelciz EggtrNaotcis&nse?c;sanos para el adecuado cumplimiento de las funciones de la municipalidad y de lo Art. 63 1l) Ley Organica de Municipalidades LINK
Convocar y presidir, con derecho a voto, el concejo; como asimismo, convocar y presidir el consejo econémico y social comunal; Art. 63 m) Ley Organica de Municipalidades LINK
Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo establecido en los articulos Ley N° 20.088 99 y siguientes, Art. 63 n) Ley Organica de Municipalidades LINK
Autorizar la circulaciép dg los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo, para el cumplimiento de las funciones Art. 63 i) Ley Organica de Municipalidades LINK
inherentes a la municipalidad. —
Dirigir las actividades de secretaria administrativa del alcalde y del concejo; Art. 20 a) Ley Organica de Municipalidades LINK
Desemperfiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales, y Art. 20 b) Ley Organica de Municipalidades LINK
SECRETARIA MUNICIPAL  [Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda, la declaracion de intereses establecida por la Ley N° 18.575. Art. 20 c) Ley Organica de Municipalidades LINK
LIevar_eI rggistro municipal. Ley 20741 a que se refiere el articulo 6° Art. 2 de la ley N° 19.418, sobre Juntas de Vecinos y demas _ o LINK
Organizaciones Comunitarias. Art. 20 c) Ley Organica de Municipalidades I
Asesorar al alcalde y, también, al concejo en la promocién del desarrollo comunitario; Art. 22 a) Ley Organica de Municipalidades LINK
Prestar gs_esorl’a técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y legalizacién, y promover su efectiva participacion en _ o LINK
DESARROLLO el municipio, y Art. 22 b) Ley Organica de Municipalidades -
COMUNITARIO Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con salud

publica, proteccion del medio ambiente, educacion y cultura, capacitacion laboral, deporte y recreacion, promocién del empleo, fomento LINK

productivo local y turismo. Art. 22 c) Ley Organica de Municipalidades
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Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, del plan regulador comunal y de las

ordenanzas correspondientes, para cuyo efecto gozara de las siguientes atribuciones especificas: Art 24 a) Ley Organica de Municipalidades LINK
1) Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos y urbano-rurales;
2) Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacién y de construccion;
3) Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el niUmero anterior;
4) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion,
OBRAS MUNICIPALES 5) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que las rijan; Art 24 b) Ley Organica de Municipalidades LINK
Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccién y urbanizacion; Art 24 c) Ley Organica de Municipalidades LINK
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacién realizadas en la comuna; Art 24 d) Ley Organica de Municipalidades LINK
Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural; Art 24 e) Ley Organica de Municipalidades LINK
Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente o a través de terceros, Art 24 f) Ley Organica de Municipalidades LINK
En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacién en la comuna. Art 24 g) Ley Organica de Municipalidades LINK
Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos; Art 26 a) Ley Organica de Municipalidades LINK

TRANSITO Determinar el sentido de circulacién de vehiculos, en coordinacion con los organismos de la Administracién del Estado competentes; Art 26 b) Ley Organica de Municipalidades LINK
Sefializar adecuadamente las vias publicas, Art 26 c) Ley Organica de Municipalidades LINK
En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la comuna. Art 26 d) Ley Organica de Municipalidades LINK
Asesorar al alcalde en la administracion del personal de la municipalidad. Art 27 a) Ley Organica de Municipalidades LINK
Asesorar al alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, para lo cual le correspondera especificamente: Art 27 b) Ley Organica de Municipalidades LINK
1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos municipales;
2.- Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracién del presupuesto municipal;
3.- Visar los decretos de pago;
4.- Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional y con las instrucciones que
la Contraloria General de la Republica imparta al respecto;
5.- Controlar la gestion financiera de las empresas municipales;
6.- Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a la Contraloria General de la
Republica,

ADMINISTRACION Y 7.- Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan.

FINANZAS Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados desglosando las
cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al efecto, dichas corporaciones deberan informar LINK
a esta unidad acerca de su situacion financiera, desglosando las cuentas por pagar. Art 27 c) Ley Organica de Municipalidades
Mantener un regis_tro men§ual, el que estaré disponible para conocimiento publico, sobre_ e_I dgsglose de los gastos del municipio. En todo ' o LINK
caso, cada concejal tendré acceso permanente a todos los gastos efectuados por la municipalidad. Art 27 d) Ley Organica de Municipalidades -
Remitir a la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, en el formato y por los medios que ésta
determine y proporcione, los antecedentes a que se refieren las letras c) y d) precedentes. Dicha Subsecretaria debera informar a la LINK
Contraloria General de la Republica, a lo menos semestralmente, los antecedentes sefialados en la letra c) antes referida. Art 27 e) Ley Organica de Municipalidades
El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d) deberan estar disponibles en la pagina web de los municipios
y, en caso de no contar con ella, en el portal de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo en un sitio especialmente LINK
habilitado para ello. Art 27 f) Ley Organica de Municipalidades
prestar apoyo en materias legales al alcalde y al concejo. Ademas, informara en derecho todos los asuntos legales que las distintas
unidades municipales le planteen, las orientara periédicamente respecto de las disposiciones legales y reglamentarias, y mantendra al dia LINK

los titulos de los bienes municipales.

Art. 28 Ley Organica de Municipalidades
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Podra, asimismo, iniciar y asumir la defensa, a requerimiento del alcalde, en todos aquellos juicios en que la municipalidad
ASESOR JURIDICO sea parte o tenga interés, pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa de la comunidad cuando sea procedente y el alcalde asi
lo determine. Art.

—

28 Ley Organica de Municipalidades

Z
Ve

Ademas, cuando lo ordene el alcalde, debera efectuar las investigaciones y sumarios administrativos, sin perjuicio que también puedan ser

—
Z
Ve

realizados por funcionarios de cualquier unidad municipal, bajo la supervigilancia que al respecto le corresponda a la asesoria juridica. Art. 28 Ley Organica de Municipalidades
Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacién; Art. 29 a) Ley Organica de Municipalidades LINK
Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal; Art. 29 b) Ley Organica de Municipalidades LINK

Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la
informacién disponible; Dicha representacion debera efectuarse dentro los diez dias siguientes a aquel en que la unidad de control haya
tomado conocimiento de los actos. Si el alcalde no tomare medidas administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la
unidad de control debera remitir dicha informacion a la Contraloria General de la Republica. Art.

=3

29 c) Ley Organica de Municipalidades

'_
Z
~

Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe trimestral
acerca del estado de avance del ejercicio programético presupuestario; asimismo, debera informar, también rimestralmente, sobre el
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que
se desempefian en servicios incorporados a la gestién municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar

CONTROL al Fondo Comdn Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En
todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal, y Art.

=3

29d) Ley Organica de Municipalidades

Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquél puede requerir en virtud de esta ley. La jefatura de esta
unidad se proveera mediante concurso de oposicién y antecedentes y no podra estar vacante por mas de seis meses consecutivos. Las
bases del concurso y el nombramiento del funcionario que desempefie esta jefatura requeriran de la aprobacién del concejo. A dicho
cargo podran postular personas que estén en posesion de un titulo profesional o técnico acorde con la funcién. El jefe de esta unidad s6lo
podra ser removido en virtud de las causales de cese de funcionarios aplicables a los funcionarios municipales, previa instruccion del
respectivo sumario. En el caso de incumplimiento de sus funciones, y especialmente la obligacion sefialada en el inciso primero del
articulo 81, el sumario serd instruido por la Contraloria General de la Republica, a solicitud del concejo. Art.

—

29 e) Ley Organica de Municipalidades

Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el articulo 92, una presentacion en sesion de comision del concejo, LINK
destinada a que sus miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen. Art. 29 d) Ley Organica Constitucional de Municipales

Elegir al alcalde, en caso de vacancia, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 62, para este efecto el concejal deberé acreditar cumplir LINK
con los requisitos especificados en el inciso segundo del articulo 57; Art. 79 a) Ley Organica de Municipalidades —_—
Pronunciarse sobre las materias que enumera el articulo 65 de esta ley; Art. 79 b) Ley Organica de Municipalidades LINK

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y programas de inversion municipales y la ejecucién del presupuesto municipal, analizar el registro
publico mensual de gastos detallados que lleva la Direcciéon de Administracién y Finanzas, como asimismo, la informacion, y la entrega de

E
Z
~

la misma, establecida en las letras c) y d) del articulo 27; Art. 79 c) Ley Organica de Municipalidades

Fiscalizar Ia§ gctuaciongs del fallcalde y formularle las observaciones que le merezcan, las que deberan ser respondidas por escrito dentro _ o LINK
del plazo méaximo de quince dias; Art. 79 d) Ley Organica de Municipalidades I
Pronunciarse respecto de los motivos de renuncia a los cargos de alcalde y de concejal; Art. 79 e) Ley Organica de Municipalidades LINK
Aprobar la participacion municipal en asociaciones, corporaciones o fundaciones; Art. 79 f) Ley Organica de Municipalidades LINK
Recomendar al alcalde prioridades en la formulacion y ejecucién de proyectos especificos y medidas concretas de desarrollo comunal; Art. 79 g) Ley Organica de Municipalidades LINK

Citar o pedir informacion, a través del alcalde, a los organismos o funcionarios municipales cuando lo estime necesario para pronunciarse
sobre las materias de su competencia. La facultad de solicitar informacion la tendra también cualquier concejal, la que debera formalizarse
por escrito al concejo. El alcalde estara obligado a responder el informe en un plazo no mayor de quince dias; Art.

=

79 h) Ley Organica de Municipalidades

'_
P
~
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Elegir, en un solo acto, a los integrantes del directorio que le corresponda designar a la municipalidad en cada corporacion o fundacién en

gue tenga participacion, cualquiera sea el caracter de ésta o aquélla. Estos directores informaran al concejo acerca de su gestion, como LINK
asimismo acerca de la marcha de la corporacion o fundacion de cuyo directorio formen parte; Art. 79 i) Ley Organica de Municipalidades
CONCEJO MUNICIPAL
Solicitar informe a las empresas, corporaciones o fundaciones municipales, y a las entidades que reciban aportes o subvenciones de la LINK
municipalidad. En este Ultimo caso, la materia del informe sélo podréa consistir en el destino dado a los aportes o subvenciones —
municipales percibidos. Los informes requeridos deberan ser remitidos por escrito dentro del plazo de quince dias; Art. 79 j) Ley Organica de Municipalidades
Otorgar su acuerdo para la asignacion y cambio de denominacién de los bienes municipales y nacionales de uso publico bajo su LINK
administracién, como asimismo, de poblaciones, barrios y conjuntos habitacionales del territorio comunal; Art. 79 k) Ley Organica de Municipalidades
Fiscalizar las unidades y servicios municipales; Art. 79 I) Ley Organica de Municipalidades LINK
Autorizar los cometidos del alcalde y de los concejales que signifiquen ausentarse del territorio nacional. Requeriran también autorizacion
los cometidos del alcalde y de los concejales que se realicen fuera del territorio de la comuna por mas de diez dias. LINK
Un informe de dichos cometidos y su costo se incluiran en el acta del concejo, y Art. 79 Il) Ley Organica de Municipalidades
Supervisar el cumplimiento del plan comunal de desarrollo. Lo anterior es sin perjuicio de las demas atribuciones y funciones
que le otorga la ley. Art. 79 m) Ley Organica de Municipalidades LINK
Pronunciarse, a més tardar el 31 de marzo de cada afio, a solicitud del consejo comunal de organizaciones de la sociedad civil, sobre las
materias de relevancia local que deben ser consultadas a la comunidad por intermedio de esta instancia, como asimismo la forma en que LINK
se efectuard dicha consulta, informando de ello a la ciudadania, y Art.79 n) Ley Organica Constitucional de Municipalidades
Informar a las organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional; a las asociaciones sin fines de lucro y demas instituciones LINK
relevantes en el desarrollo econémico, social y cultural de la comuna, cuando éstas asi lo requieran, acerca de la marcha y funcionamiento -
de la municipalidad, de conformidad con los antecedentes que haya proporcionado el alcalde con arreglo al articulo 87. Art.79 i) Ley Organica Constitucional de Municipalidades
Organo elegido por las organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional, y por las organizaciones de interés publico de la
comuna. Art. 94 Ley Organica Constitucional de Municipalidades LINK
Tendréa por objetivo asegurar la participacion de las organizaciones comunitarias de caracter territorial y funcional, de interés publico y de
actividades relevantes, en el proceso econémico, social y cultural de la comuna y de sus representados. Art. 26 Ordenanza de Participacion Ciudadana LINK
CONSEJO COMUNAL DE
ORGANIZACIONES DE LA |Debera en el mes de mayo de cada afio pronunciarse respecto de la cuenta publica del alcalde, sobre la cobertura y eficiencia de los Art. 27 Ordenanza de Participacion Ciudadana en relacion con el LINK
SOCIEDAD CIVIL servicios municipales, asi como sobre las materias de relevancia comunal que hayan sido establecidas por el concejo. articulo 94 de la Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades.
Los concejeros deberan informar a sus respectivas organizaciones, en sesiones especialmente convocadas al efecto y con la debida
anticipacion para recibir consultas y opiniones, acerca de la propuesta de presupuesto y del plano comunal de desarrollo, incluyendo el LINK
plano de inversiones y las modificaciones al plano regulador, como también sobre cualquier otra materia relevante que les haya —_—
presentado el alcalde o el concejo. Art. 28 Ordenanza de Participacion Ciudadana
Tener a su cargo el tramite de registrar, clasificar y distribuir la correspondencia recibida a las diferentes unidades municipales Art. 11 1- a) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada Art. 11 1- b) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Elaborar y llevar registros clasificados de la documentacion interna del municipio Art. 11 1- ¢) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Informar a las distintas unidades el estado de avance de los expedientes o materias en desarrollo. Art. 11 1- d) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
SECCION PARTES E Confeccionar periodicamente néminas de los documentos, érdenes alcaldicias, resoluciones y érdenes de servicio que afecten al
INFORMACION municipio y ponerlas en conocimiento de las jefaturas de servicio para su correcta coordinada aplicacion Art. 11 1- ) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Llevar y conservar el archivo central de la documentacion oficial del Municipio, acorde a las técnicas de conservacion y clasificacion de
archivos existentes. Art. 11 1- f) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Atender la central telefénica y los requerimientos de informacion del publico Art. 11 1- g) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Realizar todas aquellas funciones que le encomiende su superior directo. Art. 11 1- h) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Confeccionar los decretos, ordenanzas, reglamentos, oficios, circulares, etc. De acuerdo a los antecedentes del acto y ajustado a las
normas vigentes Art. 11 2- a) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
SECCION DECRETOS Y |Transcribir de los originales los decretos, ordenanzas y reglamentos. Art. 11 2- b) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
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TRANSCRIPCIONES

Llevar y mantener un registro correlativo de los decretos Alcaldicios y exentos.

Art.

—

11 2- ¢) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno

—
Z
Ve

Distribuir copias de decretos a quien corresponda Art. 11 2- d) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Efectuar todas aquellas funciones que le encomiende su superior directo. Art. 11 2- e) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Elaborar diagnostico que permitan identificar los problemas sociales y los sectores de la comunidad afectados, manteniendo registros
actualizados de la realidad comunal Art. 14 1- a) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Definir los distintos niveles socio-econémicos de la poblacién que requiere asistencia social. Art. 14 1- b) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Procurar la satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion de extrema pobreza de la comuna, conjuntamente con otras unidades
de la municipalidad Art. 14 1- c) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Hacer efectiva la entrega de los distintos beneficios conteplados en los programas y actividades de asistencia social de Gobierno,
orientando a los necesitados e informandolos sobre los servicios que existen para su atencién Art. 14 1- d) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
SECCION DE ACCION Atender y auxiliar transitoriamente situaciones de emergencia o de necesidad manifiesta que afecten a personas o familias de la comuna, LINK
SOCIAL organizando y coordinando con la colaboracion de las autoridades correspondientes las labores de socorro y auxilio que sean necesarias. |Art. 14 1- e) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno
Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras instituciones publicas del voluntariado o privadas, en beneficio de la comunidad. Art. 14 1- f) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Elaborar, desarrollar y evaluar programas de capacitacion , tendientes a ampliar las posibilidades ocupacionales de la fuerza laboral de la
poblacién cesante, desocupada o minusvalida. Art. 14 1- g) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Registrar las atenciones y prestaciones proporcionadas por la seccion e informar de la labor desarrollada a la direccién , conforme a
disposiciones establecidas. Art. 14 1- h) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Llevar un registro fichero de instituciones de servicios sociales para el aprovechamiento de recursos de que dispongan. Art. 14 1- i) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Velar por el cumplimiento de las responsabilidades entregadas a la seccion. Art. 14 1- j) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Constituir el canal de comunicacién entre la municipalidad y las organizaciones comunitarias. Art. 14 2- a) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Informar, orientar y apoyar tecnicamente a la comunidad organizada, capacitando sobre las formas de solucionar problemas comunales
que los afectan Art. 14 2- b) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Coordinar y colaborar en el accionar de los organismos comunitarios en la ejecucion de programas de desarrollo comunal Art. 14 2- ¢) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Controlar el correcto cumplimiento de la legislacion y procedimientos que regulan la generacioén, funcionamiento y participacion de las
SECCION organizaciones comunitarias Art. 14 2- d) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Osgaﬁﬁﬁ_igzgs Mantener actualizado un registro comunal de las organizaciones comunitarias existentes en la comuna. Art. 14 2- e) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Cumplir las funciones especificas dispuestas por la ley N° 16.880 Art. 14 2- f) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Asesorar a las diferentes organizaciones comunitarias en toda materia que permita facilitar su funcionamiento. Art. 14 2- g) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Promover la creacion y funcionamiento de talleres artesanales, centros sociales, cooperativas y otras obras sociales destinadas al
bienestar de la comunidad en general Art. 14 2- h) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Fomentar, organizar, consolidar y supervisar el funcionamiento y constitucion de las organizaciones comunitarias de la comuna. Art. 14 2- i) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Recaudar y percibir los ingresos por los distintos conceptos, tales como, impuestos, contribuciones, derechos municipales y otros
ingresos. Art. 24 1- a) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Mantener la custodia de valores y garantias extendidas a favor de la municipalidad. Art. 24 1- b) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Efectuar oportunamente los pagos municipales que corresponda Art. 24 1- ¢) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Revision de los formularios de ingresos y gastos para la rendicién de cuentas a Contraloria General de la Republica como a la unidad de
auditoria interna respectiva. Art. 24 1- d) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
DEP?E;QI\QESILO DE Manejar las cuentas bancarias municipales rindiendo cuenta a la Contraloria General de la Republica. Art. 24 1- e) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Elaborar registros e informar periédicamente a los organismos publicos que corresponda, en materias que sean de su competencia. Art. 24 1- f) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Revisar el comportamiento real de los ingresos y egresos en relacion al presupuesto de caja e informar a las unidades que corresponda.  |Art. 24 1- g) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Pagar las remuneraciones del personal municipal Art. 24 1- h) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
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Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja en el caso que proceda.

Art.

—

24 1- i) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno

—
Z
Ve

Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos municipales, fiscales y de los servicios

transpasados. Art. 24 2- a) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Controlar la gestion financiera de las empresas municipales. Art. 24 2- b) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Colaborar en la preparacién del presupuesto de ingresos municipales y su actualizacion. Art. 24 2- c) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Calcular y ordenar el pago de patentes municipales por actividades lucrativas, previa autorizacion de los organismos pertinentes,
manteniendo los registros actualizados de ellos. Art. 24 2- d) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, remates y otros aspectos de los estadios, piscinas, gimnasios y
SECCION DE RENTAS Y otras propiedades municipales o bienes nacionales de uso publico. Art. 24 2- e) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
FINANZAS Mantener los ca.tastros act‘ualizados de.las. actividades primarias, secundarias y terciarias, avisos de publicidad y de las propiedades y su LINK
destino en relacion con el impuesto territorial. Art. 24 2- f) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno I
Informar y tramitar las solicitudes de autorizacién o de anulacién, para el ejercicio de actividades primarias, secundarias y terciarias y
sobre avisos de publicidad en la comuna. Art. 24 2- g) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Realizar las acciones de control respecto al cumplimiento de las normas que regulan el ejercicio de actividades econémicas, el destino de
las construcciones, edificaciones y predios y todo lo relacionado con avisos publicitarios en la comuna, proponiendo las sanciones que LINK
corresponde. Art. 24 2- h) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno
Ejecutar y/o coordinar cualquier tipo de control relacionado con el otorgamiento de concesiones y permisos en bienes nacionales de uso
publico y municipales y con la aplicacién de derechos o impuestos municipales. Art. 24 2- i) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Registrar y mantener actualizada la contabilidad municipal, en conformidad con las normas de la contabilidad nacional y con instrucciones
que al respecto imparta la contralora general de la republica. Art. 24 3- a) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Elaborar estados y/o informes requeridos por las distintas unidades municipales, el Alcalde, CODECO Yy otras entidades o servicios
SECCION DE publicos. Art. 24 3- b) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
CONTABILIDAD Y Coolaborar en la elaboracion del presupuesto municipal, y de los servicios traspasados. Art. 24 3- c¢) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
PRESUPUESTO Elaborar los decretos de pago y los comprobantes de egresos que corresponda. Art. 24 3- d) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias y de caja en relacion a cada clasificador presupuestario. Art. 24 3- e) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Mantener el registro y control de los documentos han dado origen a imputaciones contables y que constituyen el respaldo de estos. Art. 24 3- f) Reglamento Interno de la Municipalidad de Teno LINK
Existird un administrador municipal en todas aquellas comunas donde lo decida el concejo a proposicién del alcalde. Para desempefiar
este cargo se requerira estar en posesion de un titulo profesional. Sera designado por el alcalde y podra ser removido por é;te 0 por LINK
acuerdo de los dos tercios de los concejales en ejercicio, sin perjuicio que rijan ademas a su respecto las causales de cesacion de —
funciones aplicables al personal municipal. Art. 30 Ley Organica de Municipalidades
ADMINISTRADOR El administrador municipal sera el colaborador directo del alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente del municipio, y en la
MUNICIPAL elaboracién y seguimiento del plan anual de accién municipal y ejercera las atribuciones que sefiale el reglamento municipal y las que le LINK
delegue el alcalde, siempre que estén vinculadas con la naturaleza de su cargo. Art. 30 Ley Organica de Municipalidades
En los municipios donde no esté provisto el cargo de administrador municipal, sus funciones seran asumidas por la direccion o jefatura
gue determine el alcalde. Art. 30 Ley Organica de Municipalidades LINK
LINK

El cargo de administrador municipal serd incompatible con todo otro empleo, funcién o comision en la Administracion del Estado.

Art.

=3

30 Ley Organica de Municipalidades
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