
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Municipalidad de 

Nueva Concepción 

Escuintla 
 

 
 

 

M
a
n

u
a
l 

P
ro

c
e
d

im
ie

n
to

s
 

¡L
a
 N

u
e
v
a
 S

o
m

o
s
 T

o
d

o
s
! 

http://www.muninueva.gob.gt/


Municipalidad de Nueva Concepción 
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Municipalidad 

Nueva Concepción 
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA 

 

 

  

 
 
 

 

NUEVA CONCEPCIÓN, ESCUINTLA 



Municipalidad de Nueva Concepción 
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

Con el principio de la autonomía Municipal contemplado en el artículo 253 

de la Constitución Política de la República de Guatemala y en el artículo 3 

del Código Municipal, los municipios de Guatemala a través del Concejo 

Municipal se revisten con facultades para organizarse de la mejor manera 

en el aspecto administrativo, apegados a la legalidad; esto para contribuir 

con la buena operatividad de las funciones públicas municipales. 

 
Bajo los preceptos imperativos del artículo 35 literales: a), e), i), j), k), l) del 

Código Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la República de 

Guatemala; el Concejo Municipal autoriza que se proceda a formular el 

contenido de una herramienta administrativa, la cual ayudará como guía 

de los empleados y funcionarios públicos que conforman el equipo de la 

Municipalidad de Nueva Concepción del departamento de Escuintla. 

Asimismo, esta herramienta facilitará el procedimiento dentro de la 

Municipalidad en las diferentes dependencias que la conforman. 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 M
an

u
al

 d
e 

P
ro

ce
d
im

ie
n
to

s 

1 



Municipalidad de Nueva Concepción 
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA 

 

VALORES INSTITUCIONALES APLICABLES: 

 

El presente manual de funciones se regirá conforma a los siguientes valores 

institucionales: 

 
1. OBJETIVIDAD: Que el contenido del presente manual sirva para que 

los empleados y funcionarios municipales conozcan con 

independencia de valores subjetivas las funciones de la 

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla. 

 
2. TRANSPARENCIA: Que la contratación de cada empleado municipal 

se realice conforme a los perfiles que se exigen dentro del presente 

manual de funciones y no por favores políticos, por lo que se cumplirá 

las contrataciones por meritocracia. 

 
3. EFICIENCIA: Que el presente manual de funciones sirva para mejorar 

todos los bienes y servicios que presta la Municipalidad de Nueva 

Concepción, a través de sus empleados y funcionarios públicos, 

solventando de esta manera las necesidades de la población. 

 
4. EFICACIA: Que el presente manual de funciones sirva para evitar que 

los empleados y funcionarios públicos retarden los procesos, por 

desconocer sus funciones. 
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Municipalidad de Nueva Concepción 
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA 

 
 

 

MISIÓN: 

Somos una Municipalidad confiable, honesta y 

transparente, para la prestación de servicios básicos, 

impulsora del Desarrollo Social integral de los pobladores 

del Municipio de Nueva Concepción, Escuintla. 

 

 
 

 
 

 
 
 

VISIÓN: 

Prestar con calidad y calidez humana, los servicios 

municipales que contribuyan a conservar los recursos 

naturales y a proteger y mejorar el nivel de vida de la 

población del Municipio de Nueva Concepción, Escuintla. 
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Municipalidad de Nueva Concepción 
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA 

 

OBJETIVOS: 
 

 

GENERAL: 

Brindar a la población del municipio de Nueva Concepción, Escuintla, 

bienes y servicios con eficiencia y eficacia, que tutele la dignidad como 

ser humano y como vecino a toda la población, cumpliendo de esta 

manera el bien común ordenado por la Constitución Política de la 

República de Guatemala. 

 

 
 
 

 

 

ESPECÍFICOS: 

1. Fortalecer la institucionalidad municipal del municipio de Nueva 

Concepción, Escuintla. 

2. Ofrecer una herramienta administrativa que facilite la 

organización jerárquica y paralela de las funciones de los 

empleados y funcionarios municipales. 

3. Fortalecer la celeridad de bienes y servicio, y economía 

administrativa a través de la eficiencia y eficacia. 

4. Crear un ambiente pacífico entre los servidores municipales 

como operadores de servicios y la población como 

demandantes de necesidades. 

5. Posicionar al Municipio de Nueva Concepción entre los primeros 

lugares en el Ranking Municipal por poseer una organización 

funcional administrativa vigente y operante. 
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Municipalidad de Nueva Concepción 
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA 
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Municipalidad de Nueva Concepción 
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA 

 
 

 

 

TRICOTOMÍA DE ATENCIÓN: 
 
 

 
 

 
 

Celeridad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PROCEDIMIENTO 
 

Eficacia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Eficacia 
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uno de los procesos que se describen dentro del manual se muestran los símbolos que a 

continuación se presentan. 

 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

 

Inicio o Término 

Indica el principio o el fin del diagrama. 
Puede ser acción, lugar; además, se usapara 
indicar una oportunidad 
administrativa o persona que recibe o 
proporciona información 

 

 

Actividad 

Describe las funciones que desempeñan las 
personas involucradas en el procedimiento. 

 

 

Documento 

Representa cualquier documento que entre, 
se utilice, se genere o salga del 
procedimiento. 

 

 

Decisión o alternativa 

Indica un punto dentro del flujo en dondese 
debe tomar una decisión entre dos o más 
opciones. 

 

 

Archivo 

Indica que se guarde un documento en 
forma temporal o permanente. 

 

 

Conector de página Representa 
una conexión o enlace conotra hoja 
diferente, en la que continúa eldiagrama de 
flujo. 

 

 

Conector 

Representa una conexión o enlace de una 
parte del diagrama de flujo con otra parte del 
mismo. 

 Líneas de flujo 

Conectan elementos del procedimiento e 
indican la secuencia a seguir. 

 
 
 
 
 

SIMBOLOGÍA DE PROCEDIMIENTOS 

La diagramación es una herramienta que nos permite representar en forma gráfica a cada 

persona, puesto o unidad administrativa que tiene relación con el procedimiento. En cada 



Primera sesión al año integra 
comisiones municipales 

 
 
 
 
 

 
Se emite acuerdo municipal 

designando titular y suplente 
de cada comisión (arto 36 cm) 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: CONCEJO MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Ninguno 

Le reportan: Alcalde Municipal, Auditoria Interna, Asesoría Jurídica y Secretario 

Municipal 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, 
cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de 
recursos. 

 

PROCEDIMIENTO: 

CREACIÓN Y OPERATIVIZACIÓN DE COMISIONES MUNICIPALES 

 
 
 
 
 

 

Fin 

Presidente de cada 
comisión presenta 

informe anual de los 
resultados en la 

planificación 

Inicio 

Miembros del concejo 
municipal e integrantes del 
COMUDE elaboran plan de 

cada comisión 

Se evalúan avances de las 
actividades planificadas 

cuatrimestralmente 

 

Alcalde presenta comisiones a 
titulares y suplentes de las 

comisiones para su integración 



 
 
 
 
 

 
CONOCIMIENTO Y RESOLUCIÓN DE SOLICITUDES 

 
Inicio 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Asunto es competencia del 
Concejo Municipal delibera y 

decide 

En sesión ordinaria o extraordinaria 
el concejo conoce solicitud de 

vecinos 

Se emite acuerdo de 
concejo municipal Fin 

 

 
 

 

Asunto es competencia del 
alcalde municipal 



 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: SECRETARIO MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Concejo Municipal y AlcaldeLe reportan: Oficiales, Control de Participación 

Ciudadana, Unidad de Acceso a la Información Públilca 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Velar responsablemente de las gestiones administrativas, manteniendo registro y control 
adecuado de documentación que respalde la toma de decisiones y el desarrollo del 
Concejo y Alcaldía Municipal. Además de tener a su cargo la jefatura y coordinación de 
los oficiales. 

 

APROBACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE ACTAS DEL CONCEJO MUNICIPAL 

 

 
 

 

Inicio 

Participa en las sesiones del concejo 
municipal 

Redacta acta de sesión ordinaria o 
extraordinaria del concejo 

municipal 

Autoriza las actas de sesión 
juntamente con el alcalde 

municipal 

Archiva en forma 
digital y en físico 

los acuerdos y 
actas municipales 

Fin 

 
Certifica actas y acuerdos 

municipales 



 

 
 

Recibe 

documentos 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: DIRECCION DE ADMINISTRACIONFINANCIERA INTEGRADA 

MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Alcalde Municipal 
Le reportan: Presupuesto, Contabilidad, Tesorería 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Ser el responsable de planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento 
eficiente de las unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestión presupuestaria, 
contable, financiera, Adquisiciones y Almacén de la Municipalidad. 

 
 
 
 

 

 
 

 

NO 

Reciben y firma 

acta? 

SÍ 

Realizar acta y 

acuerdos 

Actualiza 

documentos 

Elabora Planilla 

Inicio 



 

 
 
 
 
 
 

 

SÍ NO 

 
¿Firma Planillas? 

 
 
 
 
 
 

 

NO SI 

¿Revisan saldo de 

sistema? 
 
 
 
 
 
 
 

 

Archivos 
 
 
 

 
Depósito al Banco 

 
 
 
 
 

Fin 



 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: PRESUPUESTO 

Relación de dependencia 
Reporta a: Dirección de Administración Financiera Integrada Municipal 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Diseñar y actualizar los procedimientos que hagan eficiente la técnica presupuestaria y 
contabilidad municipal en el área de egresos, así como de apoyo al Jefe de Presupuesto. 

 
 
 

Presentar 
informes 

Presupuestarios 
al alcalde sobre 

Elaboración de 

planes 

presupuestarios 

NO SÍ 

¿Aprobación del 
Presupuesto? 

Fin 

Revisión y firma por 
parte del Alcalde 

Municipal. 

Asesorar a las 
dependencias 
y/o unidades 

administrativas 

Inicio 



 

¿Autorización? 

SI 

¿Reciben 
cotización? 

SI NO 

Vo Bo cotización 

Ordena el 
producto 

Fin 

Entrega lo 
solicitado 

Prepara 
orden de 
compra 

Realiza la 
compra 

Hace Cotización Recibe 
solicitud 

Traslada 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: ALMACEN 

Relación de dependencia 
Reporta a: Dirección de Administración Financiera Integrada Municipal 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Realizar todos los procesos y actividades relacionadas con la responsabilidad 
primordial custodiar los bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo de los 
mismos. 

 
 

NO 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

Recibe 
Producto 

Inicio 

Realiza la 

Requisición de 

compras 

Recibe Requisición 
de compras 



 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: CONTABILIDAD 

Relación de dependencia 
Reporta a: Dirección de Administración Financiera Integrada Municipal 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Diseñar y actualizar los procedimientos que hagan eficiente la técnica de la 
contabilidad municipal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Inicio 

Administrar la 
gestión financiera del 

registro de la 
ejecución 

Elaborar los 

informes contables 

municipales 

No 

Autoriza 

Si 

Participar en las 

presupuestario 

Solicita 
autorización 

alcalde. 

Aplicar la 
metodología 

contable 

Realizar análisis e 

interpretación de los reportes 

y estados financieros 
Fin 



 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: TESORERIA 

Relación de dependencia 
Reporta a: Dirección de Administración Financiera Integrada Municipal 
Le reportan: Auxiliar de Tesorería 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Planificar, organizar, supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de las 
unidades o puestos de trabajo relacionados a la gestión presupuestaria, contable, 
financiera, Adquisiciones y Almacén de la Municipalidad. 

 
 

 

Inicio 

Elaborar 
planificación 

de actividades 

Recepción de 

Documentos 

Emisión de 

Cheque 

Reciben Cheque 

NO Autorización del 
Cheque 

SI 

Fin 

 

Extiende Cheque 

Verificación de 
Disponibilidad 

 

Revisión de cheque 

Presentar 
Factura 

Formularios Orden de 
Compra 



 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: AUXILIAR DE TESORERÍA 

Relación de dependencia 
Reporta a: Tesorería 
Le reportan: Receptor Municipal y Cobrador Ambulante 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Administrar eficientemente la caja chica así como diseñar y actualizar los 
procedimientos que faciliten el control de caja chica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fin 

Llevar el control de 
la fiscalización y 

recaudación 

Inicio 

Recaudar, 

obtener y captar 

los diferentes 

ingresos 

 

 
Extender a los 

contribuyentes 

los 

comprobantes 

Depositar 
diariamente en el 
sistema bancario 

los recursos 
financieros 
municipales 

Trasladar al Área 

de Contabilidad la 

soporte de los 

ingresos 

percibidos. 



 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: RECEPTOR MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Auxiliar de Tesorería 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar actividades relacionadas con la recaudación de arbitrios, tasas, 
contribuyentes, y otros ingresos, operando en el SIAF-MUNI la recaudación diaria 
para la impresión de reportes generados en dicho sistema. 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
Ordenar y preparar toda la 

documentación que deberá 

ser rendida a la Contraloría 

General de Cuentas 

Entregar todas las 
mañanas el recurso 

económico necesario 
para dar vuelto a los 

usuarios. 

Llevar el registro de 

negocios 

comerciales. 

Inicio 

Presentar los 

informes periódicos 

de los ingresos   

Recepción de los 
arbitrios, tasas 

municipales 

Llevar control de 
talonarios de 
recibos para 

cobros. 

Llevar el control 
de los pagos de 

ISR e IVA. 

Participar en la 

elaboración del 

presupuesto 

de ingresos. 

Hacer un corte 
de caja al 
finalizar la 
jornada de 

trabajo. 

Presentar a su jefe inmediato 

superior una planificación semanal, 

mensual y anual, de sus actividades 
Fin 



 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: COBRADOR 

Relación de dependencia 
Reporta a: Auxiliar de Tesorería 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar actividades relacionadas con el cobro de los servicios públicos 
municipales. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

Inicio 

Realizar los cobros a los usuarios 

de los servicios municipales, piso 

plaza, arrendamiento de locales de 

mercados, y otros tasas o arbitrios. 

Entregar a todos los 
usuarios de la 

municipalidad sus 
respectivos recibos 

por cada pago 
realizado. 

Custodia de los 
talonarios 

Actualizar los 
cobros en el 

sistema 
informático 

Emitir únicamente 
los recibos 

autorizado por la 
contraloría general 

de cuentas 

Fin 

Realizar el corte 
diario de los 

ingresos 
juntamente con 
el Asistente de 

Receptoría. 



 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: ENCARGADO DE COMPRAS 

Relación de dependencia 
Reporta a: Director de Administración Financiera Integrada Municipal 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Responsable de la compra y contratación de bienes, suministros, obras y 
servicios, indispensables para el desarrollo de los distintos proyectos y el 
funcionamiento de las áreas municipales. 

 

 

Inicio 

Compras llena 
solicitud/entrega 

de bienes 

DAFIM recibe 
solicitud, 

autoriza y firma 

Si 

Verifica la 
existencia de 

bienes, materiales 
y suministros 

Si 

No 

Compras recibe 
solicitud/entrega 

de bienes 

Presupuesto codifica, 
rubrica y sella la 
disponibilidad y 

reenvía a compras 

Compras la 
envía a 

presupuesto 

Se informa 
y autoriza la 
existencia 

Traslada la 
autorización a 

almacén 



 

 

 

 

 
 

 

Convocatoria a 
proveedores, a través 

de Guate compras 

Se autoriza 
y selecciona 
al proveedor 

No 

Si 

 
Se formula la orden de 

compra y se obtienen firmas: 
encargado de presupuesto, 
tesorero municipal y alcalde 

municipal 

Analizan 
nuevamente otros 

proveedores 

Obtener de los 
proveedores los bienes, 
materiales, suministros o 
servicios que se solicitan 

 

Copia a archivo, 

original a 

compras 

Recepción y 
verificación de cuotas 
de orden de compras 

a presupuesto 

 
 

Fin 

Entrega de bienes, 
materiales y 

suministros a almacén 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, 
Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: DIRECTOR MUNICIPAL DEPLANIFICACIÓN 

Relación de dependencia 
Reporta a: Alcalde Municipal 
Le reportan: Técnico Municipal de Planificación 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Asesorar y asistir técnicamente a la Alcaldía, Concejo Municipal, Consejo 
Comunitarios de Desarrollo - COCODE - y Consejo Municipal de Desarrollo - 
COMUDE - cuya responsabilidad es coordinar formular y ejecutar los planes de 
desarrollo urbano y rural; tomando en cuenta las políticas y programas del Gobierno 
Central; así como la organización, dirección, coordinación, supervisión y evaluación 
de las actividades de la Oficina. También tiene bajo su responsabilidad el control de 
los proyectos ejecutados por administración municipal, siendo responsable de apoyar, 
proponer y participar en los diferentes procesos de desarrollo integral sostenible, que 
mejoren las condiciones de vida de los habitantes del Municipio. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Elaboración de 
planes, programas y 

proyectos municipales 

Realizar estudios de 
inversión y factibilidad 

de proyectos 

Analizar 
factibilidad 

de proyectos 

Inicio 



 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

No 

Elabora y presenta 
propuesta al 

alcalde 

Análisis y 
aprobación 
propuesta 

Si 

Reestructura 
propuesta 

Califica y adjudica 
el proyecto 

Envía a contraloría 

Realiza contrato 

No 

Se 
autorizan 
proyectos 

Si 

Sube a Guate 
compras 

Analiza y replantea 
propuesta 

Aprobación 
ejecución proyectos 

Rinde informes de 
resultados de 

proyectos al alcalde 

Fin 

Asesora y supervisa 
proyectos 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Municipalidad de Nueva Concepción, 
Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: INGENIERO SUPERVISORDE OBRAS 

Relación de dependencia 
Reporta a: Dirección Municipal de Planificación 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Responsable de la ejecución de obras forestales y ambientales del municipio, con la 
finalidad de mejorar la calidad de vida del vecino. 

 
 

 

 
 

 

 

 

Control del 
presupuesto asignado 

Inicio 

Asesora sobre estudios de 
pre-inversión y factibilidad 

de los proyectos 

Programa y solicita los 
materiales para los 

proyectos oportunamente 

No 
Cumple con 
las normas 
de calidad 

Si 

Aprobación para 
ejecución de proyecto 

Verifica control de 
calidad de materiales, 
maquinaria y equipo 

Reporta al 
director municipal 
de planificación 



 

 
 

 

 

 

Ejecuta los proyectos 

Supervisa 
los proyectos 

 
 
 

Realiza reportes 
de avances de 
los proyectos 

Reunión con el director de 
planificación municipal y el 
técnico supervisor de obras 

 
 

 
Fin 

Evalúa junto al director de la 
DMP y el técnico supervisor de 
obras, los proyectos concluidos 



 

 
 
 
 
 
 
 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, 
Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: TÉCNICO MUNICIPAL DEPLANIFICACIÓN 

Relación de dependencia 
Reporta a: Director Municipal de Planificación 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Elaborar, diseñar y cuantificar, toda clase de proyectos; en cuanto a lo relacionado 
con bocetos, bosquejos, planos, perfiles, formatos, formularios, formas, trabajos de 
dibujos artísticos y técnicos, y otras artes gráficas que sean necesarias para el buen 
funcionamiento técnico-administrativo de la Municipalidad y de las comunidades 
organizadas, optimizando los recursos municipales. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fin 
Presenta informes al 

ingeniero supervisor de 
obras sobre avances 

Inicio 

Informarse acerca de la 
planificación de los 

proyectos DMP 

Lleva control de 
archivos de información 
de proyectos de la DMP 

No 

Autoriza 

Si 

Verifica la 
Coordinación y 

ejecución proyectos 

Analizar 
motivos 

Solicita autorización 
de ejecución del 

proyecto, al ingeniero 
supervisor de obras 

Analizar la 
información 



 

º 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: COMISARIO MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Alcalde municipal 
Le reportan: Sub-comisario 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y administrar la Policía Municipal; con la finalidad 
de proteger la vida y la propiedad de los ciudadanos, mantener y conservar el orden 
público, prevenir, descubrir y perseguir el delito. 

 
 

 

 
 

 

 
 

Presentar la 
propuesta al 

alcalde municipal 

¿Se requieren 
modificaciones? 

Si 

No 

Aprobación para 
su aplicación 

Coordinar con el 
sub-comisario 
las actividades 

Realizar 
modificaciones 

requeridas 

Revisión por 
parte del 
alcalde 

Supervisa el 
cumplimiento de 

funciones 

Inicio 

Elaborar 
planificación 

de actividades 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

Sostiene 
reuniones con el 
sub-comisario 

Realiza e informa 
sobre su gestión al 

alcalde 
 

 

Fin 

Aprobación por 
parte del alcalde 

º 



 

º 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Municipalidad de Nueva Concepción, 
Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: SUB-COMISARIO MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Comisario municipal 
Le reportan: Agentes de la policía municipal 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Apoyar al Comisario Municipal en sus funciones, buscando cumplir y hacer cumplir 
las normas establecidas dentro de la Constitución Política de la República, velando 
porque se respeten los derechos de los pobladores. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Inicio 

Llevar un registro de 
asistencia de los 

agentes 

¿Cumplen 
con el 
equipo 

necesario? 

No 

Si 

Asigna ubicación de 
servicio a los 

agentes 

Verifica que los 
agentes cuenten 

con el equipo 
necesario 

Gestiona junto 
al comisario la 
adquisición de 

equipo 

Informar las 
disposiciones 

técnicas y 
administrativas a los 

agentes 

 
Representa 
al comisario 
en algunas 
ocasiones 

Planificar y 
ejecutar métodos 

de seguridad 

Reunión con 

el comisario 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Capacita a los 
agentes 

º 

Monitorea las 
funciones de los 

agentes 

 

 
Elabora reportes 

de su gestión y de 
sus subordinados 

Archiva los registros 
y controles de sus 

actividades 

Fin 

Análisis y visto 
bueno del 
comisario 



 

º 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Municipalidad de Nueva Concepción, 
Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: AGENTES DE LA POLICIA MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Sub-Comisario Municipal 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Brindar seguridad a los pobladores y a los bienes del municipio, a través de órdenes 
emitidas por el Sub- Comisario de la Policía, actuando de forma disciplinaria e 
integra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

No 

¿Son 
apropiadas las 
condiciones? 

Si Proporcionar 
nuevo equipo 

Informar al 
sub-comisario 

Recibe y verifica 
equipo y 

armamento 

Recibe indicaciones y 
recomendaciones del 

sub-comisario 

Reporta ingreso 
al servicio 

Traslado a su 
puesto 

Realizar recorridos 
de vigilancia 

Ayudar al 
ciudadano que lo 

solicite 

Comunica al sub- 
comisario sobre 
irregularidades 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

Fin 

Entrega 
equipo 

º 

Elabora reporte 
del servicio 



 

º 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Municipalidad de Nueva Concepción, 
Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: PILOTOS MUNICIPALES 

Relación de dependencia 
Reporta a: Comisario Municipal 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Inspeccionar y reportar al Comisario Municipal, cualquier eventualidad ocurrida, 
durante el turno correspondiente; patrullando y observando las rutas asignadas, con 
el fin de mantener la seguridad de la población del municipio 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verificación de las 
condiciones del 

armamento y equipo 

¿Cumple con 
las condiciones 

requeridas? 

No 

Si 

Inicia labores de patrullaje 

Provee 
nuevo equipo 

Reportar 
anomalías al 

comisario 

Inicio 

Reporte de 

ingreso 

Recibe indicaciones 
del comisario 

Recibe unidad 
asignada 

Se proporciona 
armamento y equipo 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

Concluye servicio 

º 

Verifica y observa 
el orden público 

Informa sobre accidentes 
e irregularidades al 

comisario 

Reporta informe 
al comisario 

Fin 

Entrega armamento 
y equipo 



º 

 

 Municipalidad de Nueva Concepción, 
Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: DIRECTOR DE OFICINA DE SERVICIOS PÚBLICOS 
MUNICIPALES 

Relación de dependencia 
Reporta a: Alcalde municipal 
Le reportan: Agua potable y alcantarillado, transporte de pasajeros y carga, 
recolección de desechos sólidos, mercado y rastro municipal, cementerio municipal 
y biblioteca municipal. 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Es un puesto de carácter administrativo, responsable de lograr la prestación de los 
servicios que están destinados para cumplir con la satisfacción de necesidades de 
carácter básico de los vecinos, que la municipalidad realiza de forma directa y/o 
indirecta. 

 

NO SÍ 

¿Cumple con lo 
establecido? 

Revisión y firma por 
parte del Alcalde 

Municipal. 
Fin 

Realizar informes al 
alcalde sobre las 

acciones realizadas 

Verificar que se 
realicen 

correctamente los 
planes de los 

servicios públicos 

Elaboración de 

planes 

Inicio 



º 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: FONTANEROS: AGUA POTABLE 

Relación de dependencia 
Reporta a: Oficina de servicios públicos municipales 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Puesto de carácter técnico administrativo, que busca velar por el buen funcionamiento 
del servicio de agua potable y drenajes, de tal manera que el servicio no sea defectuoso 
y satisfaga las necesidades de los vecinos. 

 
 

 

 
 
 
 

 

Fin 
Elaboración de 

reportes 

Visto bueno del 

Director de la 

Oficina de 

Servicios Públicos 

Municipales 

Ejecución de 

trabajos técnicos 

Organizar el 

trabajo a realizarse 

Inicio 
Atención al público 

por quejas de agua 



º 

 

Fin 
Informe mensual 
de sus actividades 

NO 

¿Se cumplen? 

SÍ 

Realizar informes 

sobre sus 

actividades 

Registro de la falta 

cometida. 

Verificar el 

cumplimiento de 

las obligaciones 

del prestador de 

servicios. 

Verificar al 
cumplimiento de 

todos los 
requisitos 

Fin 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: TRABAJADOR DE CAMPO: MERCADO Y RASTROMUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Oficina de servicios públicos municipales 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Es un puesto de carácter técnico administrativo, de apoyo a la dirección de servicios, 
trabaja bajo un plan, siempre informa de sus actividades. 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

Inicio 

Registro de los 

animales a 

destazar 

Verificar puestos del 
mercado municipal 

Llevar el control de 
todos los cobros 

Visto bueno del 

Director de la 

Oficina de 

Servicios Públicos 

Municipales 



º 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: TRABAJADOR DE CAMPO: CEMENTERIO MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Oficina de servicios públicos municipales 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Es un puesto técnico administrativo que busca brindar un servicio de cementerio de 
excelencia, tanto en términos de espacio físico como en organización. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Supervisar y 
verificar el orden y 
registros generales 

del cementerio 

Supervisar las 

construcciones de 

forma integral 

Tener al día el libro 

de inhumaciones. 
Fin 

Inicio 

Elaboración de 

planes y horarios 



º 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: ENCARGADO DE BIBLIOTECA MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Oficina de servicios públicos municipales 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Es un puesto de carácter técnico administrativo, que pretende brindar orden y apoyo 

a la población en cuanto a la utilización de material que incremente la cultura general. 

 
 

 

 
 

 

 

Realizar informes 
diarios para 
presentar 

mensualmente 

Fin 

Dejar en orden todo 
el material de 

biblioteca 
diariamente 

Inicio 

Atender al público 

conforme al 

material o servicio 

que necesite 

Informarse sobre sus 
funciones a través 

de medios más 
factibles 



 

º 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: UNIDAD DE GESTIÓN AMBIENTAL MUNICIPAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Alcalde municipal 
Le reportan: Viverista 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Puesto técnico, cuya responsabilidad es la de coordinar y promocionar la sostenibilidad 
ambiental. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fin 
Ejecución de 

trabajos técnicos 

Coordinar con 

otras 

dependencias o 

entidades, 

trabajos a 

realizarse 

Apoyar la 

organización de 

trabajo en el rastro 

y cementerio 

Inicio 

Elaboración de 

estudios técnicos y 

planificación 



º 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, 
Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: VIVERISTA 

Relación de dependencia 
Reporta a: Técnico municipal de gestión forestal y medio ambiente 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Puesto de carácter técnico, que pretende incrementar el número de plantas en el 
municipio y prestar la ayuda requerida para inculcar el cuidado del medio ambiente. 

 

 

 

 

Planificar 

actividades diarias 

NO 

¿Son 
satisfactorios? 

SÍ 

Fin 

Consultar y/o 

buscar soluciones 

Evaluación de los 

resultados 

obtenidos 

Ejecución de sus 

planes 

Inicio 



º 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: DIRECTORA MUNICIPAL DE LA MUJER 

Relación de dependencia 
Reporta a: Alcalde Municipal 
Le reportan: Técnico de dirección municipal de la mujer, niñez, juventud y adulto 
mayor. 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Responsable de atender las necesidades específicas de las mujeres, niños, 
adolescentes y adultos mayores del municipio y del fomento de sus atribuciones 
comunitarias, recibiendo los fondos suficientes cada año para el cumplimiento de sus 
funciones. 

 
 

No 
Autoriza 

Si 

Implementa programas 
de capacitación 

Informa y solicita 
autorización al Alcalde 

Organiza 
capacitaciones para el 

desarrollo de las 
mujeres, niños, jóvenes 

y adultos mayores 

Inicio 

Elabora y programa 
actividades a 
implementar 

Analiza el presupuesto 
asignado 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
Fin 

Archiva y registra 
documentación de los proyectos 
de la Dirección municipal de la 
mujer, niñez y juventud y del 

adulto mayor 

º 

Elabora informes sobre 
resultados obtenidos 



º 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: DESARROLLO SOCIAL 

Relación de dependencia 
Reporta a: Coordinador de oficina municipal de la mujer, niñez, juventud y adulto 
mayor. 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 
Puesto de carácter técnico administrativo, enfocado a apoyar a la oficina municipal de 
la mujer, niñez, juventud y adulto mayor, para que, al encontrar un problema 
relacionado con el destino de la oficina, consulte para poder resolverlo. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aprobación 
No 

Si 

Ejecutar las 
capacitaciones 

y talleres 

Llevar registro 
de participantes 

Elabora y presenta 
planificación a 

Dirección 

Inicio 

Analiza y coordina junto 
a la dirección 

capacitaciones y talleres 

Presentación de 
informe de 

resultados al 
Director y Alcalde 

Fin 
Evaluar los 

resultados obtenidos 



º 

 

  

Municipalidad de Nueva Concepción, Escuintla 

Manual de Procedimientos 

Puesto: ENCARGADO DE UNIDAD DEINFORMACIÓN PÚBLICA 

Relación de dependencia 
Reporta a: Alcalde municipal 
Le reportan: Ninguno 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Recibir y tramitar las solicitudes de la información pública, orientando a los interesados 
en la formulación de solicitudes y proporcionar para su consulta la información pública 
solicitada por los mismos, expedir copia simple o certificada de la información pública 
solicitada siempre que se encuentre en los archivos de la municipalidad. 

 
 

 
 
 

 

Recibe aval de 
ejecución y visto 

bueno 

Inicio 

Presentación de 
propuesta de procesos 

coordinados 

Elaboración de 
formatos de solicitud 

de información pública 

Remite solicitud 
a dependencia 
correspondiente 

Coordina la 
recepción de 
solicitudes 

Capacita a las demás 
dependencias en 

materia de acceso a 
la información 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

  
 

 

Elaboración de 
informes y actualización 

de solicitudes 

Remite solicitud 
a dependencia 
correspondiente 

Presentación de 
informes a Alcalde 

Municipal    

º 

Resolución a solicitud 
de información 

 
 
 

Fin 

Archivar y digitalizar 
información 

correspondiente 


