
 
   DECRETO N°      
 
VISTOS: 
El of. int. ord. N° 0200-00712/2026, de fecha 10 de septiembre de 2026, de la Administración 
Municipal a la Dirección de Asesoría Jurídica, solicitando el Decreto que aprueba el 
complemento al Manual aprobado por Decreto Alcaldicio N° 3220, de fecha 26 de diciembre 
de 2025; el instrumento denominado “Complemento Manual de procedimiento sección 
Contabilidad”, de la Dirección de Administración y Finanzas, Código DAF-FIN-005 de fecha 2 
de septiembre de 2026; el of. int. ord. N° 7000-362/2026, de fecha 09 de septiembre de 2026, 
de la Dirección de Administración y Finanzas, remitiendo los instrumentos para gestionar su 
aprobación; el Decreto Alcaldicio N° 3220, de fecha 26 de diciembre de 2025, que aprueba en 
“Manual de Procedimiento Sección Contabilidad”; el Oficio N° E209800, de 2025, de la 
Contraloría General de la República, que contiene las instrucciones para el ejercicio contable 
año 2026; la ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que 
Rigen los Actos de los Órganos de la Administración del Estado; la ley N° 18.575, Orgánica 
Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado; la ley N° 18.695, 
Orgánica Constitucional de Municipalidades; el Decreto Alcaldicio N°4947 que establece el 
orden de subrogación en caso de ausencia o impedimento de la Alcaldesa las facultades 
propias de mi cargo; y: 
 
CONSIDERANDO: 
1.- Que, por Decreto Alcaldicio N° 3220, de fecha 26 de diciembre de 2025, se aprobó el 
“Manual de Procedimiento Sección Contabilidad”, elaborado por la Dirección de 
Administración y Finanzas, correspondiendo complementar dicho instrumento con un 
procedimiento específico de control del devengo de facturas de fondos ordinarios. 
 
2.- Que, a través del of. int. ord. N° 0200-00712/2026, de fecha 10 de septiembre de 2026, la 
Administración Municipal solicitó a la Dirección de Asesoría Jurídica el Decreto que aprueba 
el documento denominado “Complemento Manual de Procedimiento Sección Contabilidad”, 
código DAF-FIN-005, versión 2026, cuyo objetivo es asegurar el registro del devengo contable 
en el momento en que ocurre el hecho económico que lo origina, mediante la clasificación de 
facturas y el cotejo mensual entre el registro de compras y ventas del Servicio de Impuestos 
Internos y el sistema de contabilidad municipal CAS Chile. 
 
3.- Que el instrumento individualizado regula un procedimiento interno de trabajo de la Sección 
de Contabilidad, estableciendo sus responsables, controles, documentos sustentatorios, 
alcance e indicadores, y complementa los procedimientos relativos al principio de devengo, a 
la aceptación o rechazo de facturas electrónicas y al control e ingreso de facturas electrónicas 
no registradas en el sistema contable, contenidos en el manual aprobado por el decreto 
alcaldicio citado en el considerando primero. 
 
 

D E C R E T O: 
 

1. APRUÉBASE el documento denominado “Complemento Manual de Procedimiento 
Sección Contabilidad”, código DAF-FIN-005, versión 2026, elaborado con fecha 02 de 
septiembre por la Dirección de Administración y Finanzas, compuesto por 7 páginas, cuyo 
texto íntegro se adjunta como Anexo y forma parte integrante del presente decreto para 
todos los efectos legales y administrativos. 
 

2. DEJASE ESTABLECIDO que el instrumento aprobado en el numeral precedente 
complementa el Manual de Procedimientos de la Sección de Contabilidad aprobado 
mediante Decreto Alcaldicio N° 3220, de 26 de diciembre de 2025, y será aplicable al 
procedimiento interno de clasificación, devengo y control mensual de facturas 
correspondientes a fondos ordinarios, en los términos definidos en su texto. 
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3. PUBLÍQUESE o póngase a disposición el presente decreto y el instrumento aprobado en 
los sistemas electrónicos o digitales de que disponga la Municipalidad, conforme a la 
normativa aplicable. 
 

4. COMUNIQUESE a quienes aparecen en la distribución por correo electrónico, lo que debe 
realizar Secretaría Municipal.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Distribución: 
- Sr. Gonzalo Arceu Benavente - Sra. Cecilia Díaz Aranda - Sr. Luis Barraza Godoy - Sr. Rodrigo Garrido Ángel – 
Sr. Mario Aliaga Ramírez – Sra. María Olga Mérida – Sr. Carlos Picón Rojas - Sr. Rodrigo Álvarez Hurtado. 
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