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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

I. INTRODUCCION

El Plan Operativo Anual de la Asociacion Nacional de Municipalidades ~ANAM-, se
define desde la base legal que rige las funciones de la Institucién, asi como por filosofia
institucional integrada por la mision y la vision que orientan las acciones a llevar a cabo,
para cumplir los objetivos operativos de corto plazo, que respondan al objetivo de mediano
plazo o estratégico, asi como el tomar decisiones durante el ejercicio anual de largo plazo.

Dichas acciones son las que permitiran la ejecucion de las diferentes acciones de la
Asociacion, con la finalidad de satisfacer las necesidades de sus miembros. A través de este
Plan Operativo Anual -POA- 2017, la ANAM proyecta cumplir con las actividades
establecidas segun los lineamientos definidos como estrategias de cada Eje Estratégico de
trabajo del Plan Estratégico Institucional 2016-2018.

Adicionalmente por medio de este Plan, se muestran los Indicadores de Gestion por
dependencia, asi como en una Matriz que identifica la programacion anual de actividades
con los responsables de su ejecucion.

Al respecto, es importante referir que la actual administracion con el objetivo de
modernizar la gestion municipal ha desarrollado el Plan Estratégico Institucional —PEI-
2016 -2018, el cual tiene como fin primordial, fortalecer a ANAM y a los gobiernos locales
y promover el desarrollo econdémico local, fundamental para la mejora del servicio
que presta a sus asociados.

A efecto de cumplir las metas establecidas por esta administracion, se ha realizado el
presente documento para de establecer los resultados institucionales, productos y metas a
alcanzar durante el Ejercicio Fiscal 2017, los cuales seran posibles de lograr con el apoyo
de las Municipalidades que a la fecha son asociadas y con el equipo técnico, profesional y
de coordinacion de la ANAM; todo ello para cumplir con la premisa de garantizar la
eficiencia y eficacia técnica, legal, administrativa y financiera, implementando procesos
internos efectivos que coadyuven a una atencién de calidad y oportuna a sus asociados.
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Il. BASE TECNICA

La Base Técnica sobre la cual se establece el Plan Operativo Anual es la Filosofia
Institucional y el Plan Estratégico Institucional 2016-2018.

2.1. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

A.  VISION DE LA ANAM

De acuerdo con su Plan Estratégico 2016 — 2024, la Vision de la ANAM, como sus
expectativas de largo plazo, tanto a lo interno de la institucién como sus aspiraciones del
ambito en que se desenvuelve, y ademas orientadora de sus acciones, se ha definido de la
siguiente manera:

“Defender la autonomia local
y los intereses de los municipios de la Republica de Guatemala, impulsando la
descentralizacion del Estado,
apoyando a las municipalidades en sus tareas
de servicio a la comunidad
y en el crecimiento de sus territorios.”

B. MISION DE LA ANAM
La ANAM ha definido como su principal accionar, de la manera siguiente:

“Somos una entidad privada prdospera e incluyente,
moderna, autobnoma, no lucrativa, no religiosa
y eminentemente democrética,
defensora de la autonomia municipal
con incidencia en las politicas de Estado
que guardan relacion con los municipios y sus gobiernos locales,
que apoya la descentralizacion y a sus asociadas
en materia juridica, financiera, administrativa
en la busqueda del desarrollo integral social y econdmico,
que con capacidad instalada y personal especializado
basada en valores y principios
estd comprometida en el cumplimiento de sus objetivos.”
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

C. PRINCIPIOS Y VALORES

= Eficiencia

Actuar con claridad enfocandose en la generacion de cada actividad a cumplir.
= Liderazgo

Mejorar continuamente los procedimientos para denotar el avance hacia los resultados
en las tareas planificados a ejecutar.

= Honestidad

El manejo de informacion y los recursos debe ser el adecuado teniendo siempre
presente los principios de confidencialidad y ética profesional para con el vecino y
comparieros de labores.

* Responsabilidad

Se enfoca hacia la corporacion municipal cuando se toma decisiones que trasciende en
las labores lo que implica forma parte de ellas y llevarlas a cabo con cumplimiento y
dedicacion para que por medio de las buenas actitudes se contribuye al crecimiento y
fortalecimiento del orden institucional.

Asi mismo el equipo de trabajo con una cultura basada en 5 incisos:
1. Cultura de Resultados

Requiere cumplir con los objetivos y acciones planteadas que permitan un crecimiento,
desarrollo y cumplimiento de la gestion institucional.

2. Cultura de la Innovacion

Implica perfeccionar procesos, a través de una mejora continua, para lograr eficacia,
eficiencia y productividad buscando alcanzar la excelencia, en beneficio y satisfaccion del
personal y asociados.

3. Cultura de Honestidad y Transparencia
Refiere al comportamiento del personal asi como del cumplimiento de responsabilidades,
integridad conductual y forma del manejo de los recursos materiales y financieros.

4.  Cultura de Compromiso.

P 78 . ; /
/ -/'//'/' e - ////////////’/v///'/’r/ I ///rl//////’////’, 5

www.anam.org.gt

0006



%

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Establece por parte del personal demostrar entrega en el desarrollo de las actividades
asignadas y en el elevado nivel de los servicios institucionales que se prestan.

5. Cultura de Honestidad y Transparencia.
Refiere al comportamiento del personal asi como del cumplimiento de responsabilidades,
integridad conductual y forma del manejo de los recursos materiales y financieros.

A. OBJETIVO INSTITUCIONAL

“Desarrollar y fortalecer integralmente a las municipalidades del pais.”

B. EJES ESTRATEGICOS

La ANAM ha definido tres Ejes Estratégicos, en los cuales centra sus acciones:

EJE 1: “Plataforma legal Municipal Incluyente”

EJE 2: “Agenda Nacional Municipalista”.

EJE 3: “Gestidn de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala”.

C. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Se establecen los siguientes tres objetivos estratégicos, que responden a cada una de las
lineas de accion definidas.

EJES OBJETIVOS ESTRATEGICOS
ESTRATEGICOS
1. “Plataforma legal OBJETIVO ESTRATEGICO 1
Municipal Incluyente” Modificar la plataforma legal Municipal Incluyente.
2. “ Agenda Nacional OBJETIVO ESTRATEGICO 2
Municipalista”
/‘-ﬂ/ 3'/' wune - ,/////}//// ///'(J/'///'/'// c ///(«/////r‘////',/ 6
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Implementar la Agenda Nacional Municipalista.

OBJETIVO ESTRATEGICO 3
Fortalecer de la Asociacion Nacional de Municipalidades
de la Republica de Guatemala.

3. “Gestion de la Asociacion
Nacional de
Municipalidades de la
Reptblica de Guatemala”.

I1l. OBJETIVO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Definir las acciones a realizar durante el afio 2017 que aporten resultados para conseguir los
fines y objetivos institucionales planteados en el Plan Estratégico Institucional de ANAM

2016 —2018.
El resumen de estrategias, acciones y actividades definidas por Eje y por objetivo son las
siguientes:
CANTIDAD
EJE - CANTIDAD DE CANTIDAD DE
ESTRATEGICO | OBJETIVOESTRATEGICO | Eqrpategias DE ACTIVIDADES
ACCIONES
Plataforma legal | 1. Modificar la plataforma
Municipal legal Municipal 3 17 43
Incluyente Incluyente
Agenda Nacional | 2 |mplementar la Agenda ) 1 51
Municipalista Nacional Municipalista.
Gestion de la
Asociacion 3. Fortalecer de la
Nacional de Asociacion Nacional de 18 26 105
Municipalidades Municipalidades de la
de la Republica de Republica de Guatemala
Guatemala
TOTAL 23 54 199
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IV. MATRICES

OBJETIVO ESTRATEGICO 1
Plataforma Legal Municipal Incluyente

Organizacion de expedientes laborales
antiguos
2 Organizacion de expedientes laborales
actuales
Clasificacién y Organizacién de Elapo_racmn de Contr_atos de Trabajo
1 - 3 | Individuales, Profesionales y por
Expedientes Laborales L -
Servicios Técnicos.
4 | Elaboracién de finiquitos
5 Actualizacion de expedientes
laborales
o o Asesorias  verbales internas a
11 | Fortalecimiento Institucional 1 | Autoridades, Secretarias, Direcciones
y empleados de la ANAM,
Opiniones y dictdmenes escritos a
2 | Autoridades, Secretarias, Direcciones
2 Emisién de opiniones juridico- y empleados de la ANAM,
legales
Asistencia a reuniones prestando
3 | apoyo legal a Autoridades vy
Funcionarios de la ANAM
4 Redaccion de oficios por traslado de
documentos, papeleria y dictdmenes
1 | Actas de le legalizacion de firmas
L » Actas de legalizacion de copias de
Elaboracién de documentacion 2 documentos 9 P
11 Fortalecimiento Institucional 3 'I:gNzi';\)/zlira las autoridades de la X Actas de Junta Directiva y Consejo
Consultivo
4 Certificaciones de Actas o Puntos de
Actas

Septiembre
Noviembre
Diciembre

Analista Juridico

Direccion Juridica

Directora Juridica/
Coordinador Juridico

Analista Juridico

Direccion Juridica

Direccion Juridica

Coordinacion Juridica

Directora Juridica/
Coordinador Juridico

Coordinador Juridico




Acuerdos de Presidencia

1.2

Fortalecimiento Municipal

Emision de Opiniones Juridicas,
minutas de Acuerdos Municipales,
Resoluciones y Contratos de las
Municipalidades a Alcaldes,
Directores Financieros, Jueces de
Asuntos  Municipales y otras
Dependencias de las
Municipalidades de la Republica de
Guatemala

Recepcion de la solicitud de opinion.

Analisis del caso concreto sobre el
que versara la opinién solicitada

Blsqueda de la fundamentacion
juridica para sustentar la opinion.

Emisi6n de la opinion.

Direccion Juridica

Actualizacién diaria de normativa
municipal

Revisién diaria del Diario de
Centroamérica en busca de normativa
municipal publicada cada dia.

Se identifica la municipalidad a la
que corresponde la  normativa
publicada.

Se envia por correo electrénico dicha
normativa a través de una copia 0
escaner de la misma a la
municipalidad que corresponda.

Directora Juridica/
Coordinador Juridico

Actualizacion de normativa legal

Revision  diaria del Diario de
Centroamérica en busca de normativa
legal publicada cada dia.

Se identifica la municipalidad a la que
corresponde la normativa publicada.

Se envia por correo electronico dicha
normativa a través de una copia o
escaner de la misma a la
municipalidad que corresponda.

12

Fortalecimiento Municipal

Consultas telefonicas juridico-
legales

Identificacion del funcionario
municipal que requiere la consulta,
solicitando ndmero de teléfono y
correo electrénico.

Anélisis del caso concreto sobre el
que versara la consulta.

Blsqueda de la fundamentacion
juridica para sustentar la consulta.

Emisién de la consulta, a través de
correo  electrénico o  llamadas
telefonicas.

Direccion Juridica

1.2

Fortalecimiento Municipal

Consultas personales juridico-
legales

Identificacion del funcionario
municipal que requiere la consulta,
solicitando correo electrénico.

Andlisis del caso concreto sobre el

Coordinador Juridico/
Analista Juridico




que versara la consulta.

Busqueda de la fundamentacion
juridica para sustentar la consulta.
Emisién de la consulta, a través de
correo electrénico o fisica a través de
un oficio.

Identificacion del funcionario
municipal que requiere el documento,
solicitando correo electrénico.

. . Anélisis del Reglamento o normativa
Asesoria para la creacion de municipal que se requiera.

9 Reglamentos Mgnjcipales y otras Busqueda en el Archivo Juridico de
normativas municipales. ANAM, el Reglamento o normativa
municipal requerida.
Envio por correo electrénico del
Reglamento o normativa solicitada
- Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social
- Ministerio de Trabajo y Previsién
Social, Ministerio de Finanzas
etc.
T - Procuraduria General de la
10 Q(;ggﬁtir;air:;g?:gigﬁQlcaldes a Nacion Direccién Juridica
- Contraloria General de Cuentas
- Congreso de la Republica de
Guatemala
- Corte de Constitucionalidad
- Juzgados de Trabajo y Prevision
Social
Secretaria Operativa,
Acompafiamiento a Casos de (S:ggrrfjt?r:;zigi
11 | Impacto o Emergentes sobre la Visitas personalizadas a nivel nacional X
Gestion Municipal Regional,
Departamento
Juridico
12 Redaccion y Revisién de Cartas de Directora Juridica/
Entendimiento Coordinador Juridico
Fortalecimiento 13 Revisién _de_z _Leyes, Reformas a o »
13 Interinstituci Leyes e Iniciativas de Ley Direcci6n Juridica
nterinstitucional — — -
Redaccion y Revision de Convenios
14 entre la ANAM vy Vvarias

Instituciones

10



B O RA O
e d a Agendaa d ONad or d
EJE Estrategias No Acciones No Actividades
Comision Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional -CONASAN- (Mesa Técnica)
Comision Nacional para la Erradicacién del
Trabajo Infantil -CONAPETI- (Mesa Técnica)
Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y
Rural -CONADUR- (Apoyo logistico y
coordinacion)
| d o local Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Pacto_s por el desarroflo focal con Nutricional de la Presidencia de la Republica —
1 | autoridades del gobierno, por SESAN- Divulgacion de la estrategia de
representacion (Ejecutivo) Desnutricién Crénica (Mesa técnica)
Plan Alianza para la Prosperidad del Tridngulo
Norte (Mesa Técnica)
Plan Nacional de Fortalecimiento Municipal —
PLANAFOM-
Plan de Accion Nacional de Gobierno Abierto
(Participacion en  Mesa  Técnica y
Cumplimiento de Compromisos)
Comision de Finanzas y Moneda, para ejecutar
21 Agenda Nacional cambios a la Ley de Contrataciones
' Municipalista 2 | Congreso Comision de Asuntos Municipales
Comision de Descentralizacion y Desarrollo
Comision de Probidad
Registro de la propiedad (Uso de formulario
Unico)
Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
(coordinacion en sedes regionales)
Carta de Entendimiento para la Educacion
3 Convenios Interinstitucionales (MINEDUC, GCNE ONCE, ASIES)

CODEFEM

INAP

Escuela de Funcionarios Municipales (USAC,
INAP, INFOM)

Taller Regional Proteccion Biodiversidad
Marina

AD

Meses

Responsable

Secretaria
Ejecutivay
Secretaria
Administrativa

Secretaria
Ejecutivay
Secretaria
Administrativa

11
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Agenda Nacional
Municipalista

Organismos Internacionales

Continuidad a la Carta de entendimiento entre
ANAM y ONUSIDA para fortalecer y acelerar
la respuesta al VIH.

Convenio Marco de Cooperacion ICAP-
ANAM.
- Proyecto de Blindaje Climatico

Proyecto de Nexos Locales.

- Ley de Carrera de Servicio Municipal

- Talleres  sobre Mejores Practicas
municipales

- Herramientas Administrativas

Proyecto de INL
- Prevencion de la Violencia

Reuniones laterales para ser plataforma
nacional para cooperantes: BID, JICA,
USAID, Mercy Corps, Francia, Suecia,
Taiwan, India, AECID, etc.

GIZ. Plan de Tasas Municipales

BID. Gestion de Desechos Sélidos

Gestion de fondos

Cubrir los gastos de la Asamblea Ordinaria

Convenio para la donacion de medicamentos e
insumos médicos

Coordinacion en capacitacion y
fortalecimiento municipal por
ANAM

Talleres Regionales Gestion Municipal

Taller Regional de Agua y Saneamiento

Acompafiamiento logistico para los Talleres
realizado por la Iniciativa CoST.

Talleres Regionales de Formulacion y
Seguimiento de la Inversién Pablica

Calendarizaciones de capacitaciones a solicitud
por municipalidades

Talleres sobre la aplicacion del Manual de
Clasificacion Presupuestaria con Enfoque de
Género (CODEPEM)

Replica de Talleres de Buenas Practicas
Municipales

Secretaria

Ejecutivay

Asesoria de
ANAM

Secretaria
Administrativa

Secretaria
Ejecutivay
Secretaria
Administrativa

Secretaria de
Coordinacién
Regional

Secretaria
Ejecutiva/
Secretaria de
Coordinacién

Regional

Secretaria
Ejecutiva

Secretaria
Fortalecimiento
Municipal y
Secretaria de
Coordinacién
Regional

Secretaria
Administrativa
/Secretario
Operativo y
Secretario de
Coordinacién
Regional

12



Agenda Nacional

Coordinacion en capacitacion y
fortalecimiento municipal por
ANAM

Talleres Regionales a nivel nacional para dar a
conocer la legislacion vigente con las
diferentes Corporaciones Municipales

Acompafiamiento a las Asambleas
Departamentales de Alcaldes, atendiendo casos
especiales e informando acciones realizadas
por la Asociacion.

2.1 Municipalista Asamblea Centroamericana Ordinaria Secretaria
Encuentro de Alcaldes Ejecutivay
. Lo Experiencia Puerto Rico Asociados
Intercambio de experiencias _
Secretaria
P . Ejecutiva/
Encuentro de paises en Dominicana - CELAC Secretaria
Administrativa
Redactor y Pagina
Creacion de boletin semanal Web/
- Seleccion de material Auxiliar de
- Seleccion de fotografias Camarégrafo y
- Redaccién de notas Fotografia
- Diagramacioén /Técnico en Video
y Fotografia
Generar boletines institucionales Revista blmgpsual .
con noticias sobre los avances de B Selecc!on .d,e material .
ANAM - Recopl_ Ilamon de mate,rlal Departar_nentg de
- Seleccion de fotografias Comunicacion
- Redaccién de notas
- Diagramacion
Informar a los asociados
22 zzﬁ;eazei\ézn;zg; ilf)laﬁs’;\tl:M Actualizacion  de base_ d.e, datos de ;eefgéfg nirs]
’ departamentos de comunicacion y redes Pablicas y

sociales de las municipalidades

Comunicacién

Capacitar a los asociados para
potenciar la comunicacién

Capacitacion y asesoria sobre comunicacion,
estrategia, medios y redes sociales

Videos, capsulas de expertos de capacitacion
que se subirdn a YouTube

Asesorias de
Comunicacién/
Técnico en
Relaciones
Pdblicas y
Comunicacién /
Técnico en Video
y Fotografia
Auxiliar de
Camardgrafo y
Fotografia

13




Técnico en
Relaciones
Pdblicas y
Comunicacién
Técnico en
Relaciones
Pdblicas y
Comunicacién/Dis
efiador Gréafico/
Redactor y P4gina
Web

1 | Participacion de ANAM en medios locales

Relaciones publicas: informar a los Comunicados para redes para informar a los
asociados 2 | asociados: Informes generales, prestamos,
entre otros

10

Informar a los asociados Comunicados y Avisos Importantes publicados

2.2 sobre el avance de la ANAM 8 | en medios escritos
en la agenda municipalista.

Actualizacion de One Page con logros ANAM, Disefiador Grafico
1 | en base al Plan Operativo Anual de Gobierno

Nacional Municipalista

Elaboracion de trifoliares de informacion Redactor y Pagina

1 Generar material informativo sobre institucional, servicios, etc., que presta ANAM Web/Disefador
servicios de ANAM 2 | a través de las sedes regionales, con Gréfico/ Técnico
informacion de contacto de cada una. en Videoy
Fotografia

Auxiliar de
Camarografo y
Fotografia

Edicién de galerias del trabajo de ANAM, para
3 | transmisién en pantallas de sede central.

OBJETIVO ESTRATEGICO 3
Fortalecer a la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de
Guatemala

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Control y Seguimiento a casos y solicitudes

Gestion de la Asociacion Establecimiento de Indicadores de Gestion

Nacional de Municipalidades
de la  Republica de
Guatemala

Gestiones Administrativas Capacitacion del Recurso Humano. Secretarfa Ejecutiva,
Actualizacion de Manual de Organizacion y Secretaria
funciones Administrativa,

Monitoreo y Evaluacion Mensual de POA 2017 Asesoria de ANAM

14



6 | Elaboracion de POA 2018
7 | Ajuste Plan Estratégico 2016-2018
8 | Elaboracion Plan Estratégico 2018-2020
9 Manual de Monitoreo y Evaluacion de
Indicadores de gestion
10 | Manual de Procedimientos de la ANAM
11 | Manual de Recursos Humanos
Coordinacion para el uso de Vehiculos (central Secretaria
12 y regional) Administrativa
1 Coordinaciéon de Reuniones Mensuales de la Secretaria Ejecutiva
Junta Directiva de la CAMCAYCA
Integracién Regional de ANAM | 2 | Asamblea Regional -..-.-.-.-.
con otras_AsocnaCIones Municipales Representacion de la Presidencia de la
de la region centroamericana y del | 3 | CAMCAYCA ante otras organizaciones e 4 Secretar
Caribe. instituciones. ecretarias
4 Acompafar los proyectos de apoyo que otras
organizaciones le brindan a la region.
1 Elaboracion y diagramacion del manual de Disefiador Gréfico
imagen institucional ANAM
- . Asesor de
Reposicionar la imagen de Reforzar la imagen de ANAM | 2 | Elaboracion del manual web y redes sociales. Comunicacion e
ANAM como una institucion PSR- Imagen
3.2 que vela por los intereses como una institucion que vela por g
munipalicipalistas, los intereses munipalicipalistas. 3 D!agfamacmn deI. manual web y re.des socgles.
Disefio de material P.O.P. (trifoliares, tarjetas Disefiador Grafi
4 | de presentacion, promocionales, uniformes, Isenador Lratico
rotulacién, etc.), para su uso en actividades,
Reposicionar la imagen de Reforzar la imagen de ANAM | 5 Actualizacion de fotografias de alcaldes para Técnico en Video y
32 ANAM como una institucion como una instituc?c’)n que vela por archivo de Anam. Fotografia
’ que vela por los intereses . T . ., . L -
munipalicipalistas. los intereses munipalicipalistas. 6 | Diagramacion de Memoria de Labores Disefiador Gréfico
Redactor y Pagina
Manejo de redes Sociales ANAM Web/ Asesor de
1] Facebook Comunicacion e
- Twitter Imagen/ Auxiliar de
c ] | - YouTube Camarégrafo y
omunicar a 0s : Fotografia
Comunicar a los guatemaltecos los g
33 | guatemaltecos los avances y avances y acciones que se generan Actualizacion de Pagina Web Redactor y Pagina
acciones que s generan desde la ANAM. - Recopilacion  de  material  (fotos, Web/ Técnico en
desde la ANAM. 2 informacion, videos, audios) Video y Fotografia/
- Redaccion de la nota Auxiliar de
- Galerias de fotos Camaroégrafo y
- Videos de actividades Fotografia
3 | Cobertura de actividades Asesorias de
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- Video

- Fotos

- Redes Sociales
- Montaje

- Protocolo

Comunicacién/
Redactor y Pagina
Web/ Técnico en

Video y Fotografia/
Auxiliar de
Camarografo y
Fotografia

Edicion de videos para elaboracion de cépsula
informativa

Auxiliar de
Camaroégrafo y
Fotografia

34 Fortalecer la imagen Campaifias internas. Campafia de valores que fomenten un buen
institucional de forma servicio y al mismo tiempo se vaya creando un
interna, creando un sentimiento de identificacion con ANAM. Disefiador Gréfico
sentimiento de identificacion - POP
institucional. - Digital
35 Fortalecer la imagen Campafias externas. Trabajar en Asesores de
institucional de forma campafas independientes o bien Campafia de Arbitrios con GIZ Comunicacion/
externa. en conjunto con otras Disefiador Gréfico
instituciones u organizaciones, a Disefiador Grafico/
raveé istintos medios. . . . agi
traves de distintos medios Tarjetas digitales de felicitacion para FB, (dia ssngtggiﬁzgg‘:
del profesional, dias conmemorativos, etc.) Camarégrafoy
Fotografia
Aniversario ANAM
. Celebracién Dia de la Secretaria Comunicacién
3.6 Eventos internos — ]
Celebracion Dia de la Madre Social
Celebracion Dia del Padre
3.6 Eventos internos - A Comunicacién
Convivio Navidefio )
Social
Disefio e implementacion de imagen
CAMCAYCA (logotipo, papeleria, bandera,
etc.)
Manejo de redes Sociales de la Camcayca
37 CAMCAYCA (Facebook, Twitter, Guatemala tiene la Direccion de
presidencia) Comunicacién
Generar notas para pagina web de la Camcayca Social
Elaboracion de boletines informativos
mensuales con lo més relevante
| . d Crear un  cronograma  de Cronograma de mantenimiento y limpieza del
('tg?:;i?gr eimpig:ilgr? ; mantenimiento preventivo a nivel eqm?o, para sec(ije centralyse:es redglonales. I Direcci6n de
’ impi Verificar administrar adecuadamente las i
38 comunicacién en  Gptimas de hardware (limpieza vy y Tecnologia

condiciones para su uso
regular.

diagndstico) y software (SO,
aplicaciones y antivirus) para
servidores, equipo de escritorio,

licencias de antivirus y su fecha de renovacion
anual y enlarge (si fuese necesario).

Revisar detenidamente costos y fechas de

16



equipo portatil, impresoras, plotters
y equipo de comunicacién
(switches, routers, APs, teléfonos,
etc.)

pélizas y contratos de mantenimiento de
impresora multifuncional y planta telefénica

Adquirir licencias de Microsoft Office 2016
(32-bit y 64-hit).

Solicitar capacitacion de actualizaciones a
plataforma G Suite (Google
forWork/Corporativo) al proveedor para el uso
optimo del correo electronico institucional,
calendario y almacenamiento en la nube
(sincronizacion de archivos).

3.9

Implementar soluciones
nuevas de interconexion y
comunicacion  para  sede
central y sedes regionales.

Interconexién con sedes regionales
mediante  enlace de Internet
Corporativo-sincrono.

Implementar ISP de internet corporativo
(sincrono).

Implementar equipo de comunicacion para
crear VPN segura con marcas lideres del
mercado (Fortinet, Meraki, Cisco, Ubiquiti,
Ruckus, etc.), asi como redes Wi-Fi seguras en
sede central y sedes regionales, integrando su
administracion y control.

Solicitar al proveedor seleccionado, al menos,
una IP publica para cada sede regional y sede
central.

Implementar  equipo para solucion de
videoconferencia (Yealink o Polycom).

Configurar equipo de telefonia VVolP adquirido
con el apoyo del proveedor y personal técnico
externo y de la Direccién de Tecnologia en
base a las necesidades de comunicacién interna
y externa.

3.10

Actualizar plataforma web de
Acceso a la Informacién
Plblica para las
municipalidades afiliadas y
las que lo soliciten en el afio
y hospedarla en otro servidor
web.

Evaluar factibilidad técnica del
CMS (Content Management
System) més adecuado para su
disefio web, desarrollo y
publicacién en el Internet a través
de un sub-dominio sobre el dominio
anam.org.gt

Comparar entre los principales CMS
disponibles (Drupal, Joomla y Wordpress), el
méas adecuado, tanto por su desempefio,
seguridad y facilidad de uso para el usuario
final que alimentara de informacion

Direccion de
Tecnologia

Contratar a un disefiador web para el disefio y
desarrollo de esta plataforma, brindandole los
requerimientos de la misma en cuanto a disefio
y funcionalidad (disefio responsivo, estructura
de la informacion, etc.).

Direccion de
Tecnologia
Direccion de
Comunicacion

Realizar diversas pruebas de replicacion e
ingreso de contenido.

Replicar en el servidor web, cada una de las
municipalidades activas, informandoles que
deberan subir de nuevo la informacién que esta

17




publicada en la plataforma web anterior
(Joomla), coordinando con las mismas una
breve capacitacion de como hacerlo.

Coordinar con proveedor de hosting, acceso al
servidor, solicitando credenciales y forma de
acceder para cuestiones de administracion,
mantenimiento y backup.

Realizar backup semanal de cada una de las
municipalidades activas en la plataforma de
acceso a la informacién plblica y resguardarlo
fuera del servidor.

Direccion de
Tecnologia
Direccion de
Comunicacién

311

Resguardar la informacién
digital de una forma segura,
precisa y accesible.

10

Implementar un File Server para resguardo de
la informacién de los usuarios de la sede central
y sedes regionales.

Apoyar a la Secretaria de Coordinacién
Regional con la supervision del desarrollo de la
plataforma web y mévil por medio de tercero.

Direccion de
Tecnologia

3.12

Plataforma web y mévil de
Gestion de los Coordinadores
y Asesores Regionales.

11

Brindar requerimientos, asi como realizar
pruebas y generar reportes Excel con las
diferentes consultas que pueda llegar a
necesitarse.

Evaluar técnica y econémicamente la mejor
opcién de hosting para esta aplicacién y su
publicaciéon en el Internet para acceso
autenticado del personal de las regionales.

Secretaria de
Coordinacién
Regional
Direccion de
Tecnologia

3.13

Propuestas técnicas a nivel
nacional

12

Asesorar desde la Sede Central y
las sedes regionales a las
Municipalidades

Asesoria y acompafiamiento en Inversion
Publica y Administracion Municipal

Asesoria 'y acompafiamiento en Gestion
Ambiental

Asesoria y acompafiamiento en Ordenamiento
Territorial

Asesoria y acompafiamiento en fortalecimiento
de ingresos propios

Asesorfa y acompafiamiento en proyectos de
eficiencia energética

13

Asesorar a la presidencia de la Junta
Directiva de la ANAM

Formulacioén de andlisis

Formulacién de informes ejecutivos

Formulacion de proyecciones de escenarios y
propuestas de solucién

Acompafiar a Presidencia en diferentes
reuniones de trabajo

Integrar comisiones de trabajo por delegacion

Secretaria de
Coordinacién
Regional

18




de Presidencia

Formulacion de los componentes

Formular el componente técnico de las
propuestas de iniciativas de ley que la ANAM
plantee, respalde y/o acompafie.

Formular el componente técnico de los

Secretaria de
Coordinacién
Regional

Asesor Forestal
Coordinador
Forestal

Asesor Forestal
Coordinador
Forestal

14 técnicos convenios de cooperacion interinstitucional y
cartas de entendimiento que contribuyan al
alcance de las estrategias planteadas.

Enlace técnico entre ANAM vy las Instituciones
con quienes se firmen convenios

Asesorar en temas de administracion Municipal
Forestal

Asistencia Técnica y enlace en el Tema de

15 | Visita a las Municipalidades rF;rSis;?;na Municipalidades del pais que asi lo
Promover los diferentes Mecanismos
Financieros y Administrativos sobre el
fortalecimiento a la Gestion Forestal Municipal.

3.14 Reuniones de  coordinacion  con el
departamento de Proteccion Forestal INAB
sobre la implementacion de la estrategia de

L I Rozas 0 Quemas Agricolas Controladas a Nivel
16 Coordinacion  con  instituciones Municipales
vinculantes - -
Reuniones con representantes del Instituto
Nacional de Bosque, Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, Consejo Nacional de Areas
Protegidas.
17 Atender  Diferentes  Consultas Asistencia Técnica y enlace en el Tema de
Técnicas y Administrativas Forestal a Municipalidades del pais
promowr yfcliar ||| poaion y segamin_tos || COO0NE B T 8 s
coordinacion de ) !os 18 | convenios .d.e descentralizacion INAB y las Municipalidades que poseen
3.14 programas —y  Serviclos forestal municipal. Oficinas Forestales Municipales
Forestale_s en las Promocion 'y Apoyo a la Promover en los diferentes Reuniones y foros
corporaciones municipales confirmacion de los expedientes con alcaldes municipales sobre los beneficios

19 | para el Ingreso de Proyectos de de la Reforestacion y Manejo de Bosque

Incentivos  Forestales a nivel Natural bajo incentivos forestales (PINPEP —
Municipal. PROBOSQUE)
3.15 Asesorar a la Asociacion Asesorar en el tema forestal a la Junta Directiva
Nacional de Municipalidades Asesor 'y acompafiar en las y Consejo Consultivo de ANAM
en materia de administracion | 20 | reuniones a la Secretaria Ejecutiva,
forestal Presidente de Junta Directiva Asesorar a la Secretaria Ejecutiva en temas
Forestales Municipales
21 Asistir en representacion de ANAM Reunién de Trabajo Asignadas por Presidencia,

a las Reuniones, Comités, Juntas,

Secretaria y JD ANAM

Coordinador
Forestal

19




Comisiones, para las que sea
delegado

Asistir al Comité Interinstitucional de Lefa.

Participacion en Representacion de ANAM en
el Consejo Directivo del Sistema de
Prevencion de Incendios Forestales (SIPECIF)

Reunién de la Secretaria Técnica del Grupo de
Bosques, Biodiversidad y Cambio Climético

Participar en el Grupo Técnico
Interinstitucional para el Manejo Sostenible de
Tierras en Guatemala -GTI-

Participacion en el Grupo Interinstitucional del
Cerro Tuncaj “Proteccion Fuentes de Agua 'y
Control de Tala Ilegal”. Alcaldes, ANAM,
BOSCOM INAB, Sociedad Civil entre otras

Identificacion, formulacion y
gestion de proyectos de
apoyo técnico y financiero al

Propuesta de celebrar el encuentro nacional de
municipalidades para el intercambio de
experiencias de buenas practicas Municipales
en el tema Forestal-Ambiental y Agricola

Elaborar Propuesta de Cursos de Incendios

3.16 fortalecimiento de la | 22 | Elaboracion de propuestas Forestales de Interface
Administracion Forestal Estrategia Nacional para el Establecimiento de
Municipal plantaciones Forestales con Fines Energéticas
en Areas Municipales.
Coordinar el Pago del 50% a las
Municipalidades del 10% del Impuesto cobrado
por INAB de la Madera en Pie.
Gestion sobre los Pagos de Proyectos
PROBOSQUE y PINPEP 2017 a Municipales
conjuntamente con Actores del Sector Forestal
en especial con las Comunidades Beneficiarias
del PINPEP
Identificacion, formulacion y
gestion de proyectos de Elaborar una Base de Datos de Documentos
apoyo técnico y financiero al Forest_ales_ Eje informaciéq Vil_'t,ual en
3.16 fortalecimiento de la | 23 | Gestiones Proyectos Municipales coordinacion con Comunicacion Social ANAM

Administracion Forestal
Municipal

Seguimiento a la propuesta ANAM del
Proyecto Guatemala de “Nodo Tecnologico
para la Competitividad Regional: Cadena de
Valor para la Gestion Integral de Residuos
Solidos” conjuntamente Unién Nacional de
Gobiernos Locales (UNGL) presentado ante el
BID para las Municipalidades de Villa Nueva,
Antigua Guatemala y Santa Cruz Naranjo

Coordinador
Forestal
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Elaborar Propuesta de una segunda Fase del
Diplomado Regional sobre Gestion Ambiental
Municipal impartido por el Instituto
Centroamericano de Administracion Publica -
ICAP-

3.17

Facilitar los espacios de
coordinacion con las
Municipalidades 'y  otras
entidades involucradas en el
sector forestal y ambiental;

24

Reuniones de Coordinacion

Reuniones con representantes de diferentes
Organizaciones, Entidades, instituciones que
coadyuvan en el Fortalecimiento a las
Administraciones municipales (' INAB,
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
MARN, Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion MAGA, consejo Nacional de
Avreas Protegidas CONAP, Gobernacién, entre
otros)

Coordinar la Re-Impresion de Documentos-
Leyes y Afiches de divulgacién en Materia
Forestal Municipal-Quemas Presquitas-Ley y
Reglamento PROPBOSQUE, Gorgojo del
Pino-Bosques Energéticos.

Coordinar Cursos de Capacitacion Forestal
(Incendios Forestales, Manejo Forestal )

Socializacion de la Estrategia Nacional para el
Establecimiento de plantaciones Forestales con
Fines Energéticas en Areas Municipales.

3.18

Facilitar mecanismos que
permitan la prevencion de
conflictos forestales en las
municipalidades

25

Acciones y Herramientas
evitar los conflictos

para

Promover el establecimiento de Mesas de
Dialogo Interinstitucional a nivel municipal
para establecer acuerdos sobre los procesos
derivados del manejo de los recursos forestales

Capacitaciones sobre la propuesta Técnica
Interinstitucional sobre la Plaga del Gorgojo
Descortezador del Pino (Dendroctonussp)

26

Acompafiamiento en las Reuniones

Reunién y Gira de Campo con Autoridades
Municipales y Organizaciones
Gubernamentales y Civiles; derivados a la
Problemética de la Tala llegal y EI Tema Agua
entre otros temas relacionados al sector Forestal
y Ambiental.

Coordinador
Forestal
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

V. RESULTADOS ESPERADOS (METAS)

Los resultados que se esperan al finalizar el afio 2016 por implementar este Plan Operativo
Anual, con indicadores de logro y los respectivos medios de verificacion, son los
siguientes:
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

5.1 SECRETARIA EJECUTIVA

RESULTADO

Generacion de estrategias

para el fortalecimiento
econémico, legal y
administrativo  de  las

municipalidades asociadas

Disminucién de hallazgos
de la Contraloria General
de Cuentas respecto a
temas administrativos en
las municipalidades
asociadas

Mejora en la comunicacion
intermunicipal para la
implementacion de

Mancomunidades en
beneficio de las
poblaciones

Mejora de los servicios
administrativos 'y  de
Asesoria  que  presta
ANAM a las
Municipalidades

w78 1) = 7 ;
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INDICADOR

Cantidad de estrategias
presentadas a los Alcaldes
Municipales para la mejora del
manejo de los recursos
financieros, legales y
administrativos

Cantidad de solicitudes de
asesoria para la
implementacion de mejoras
relacionadas con hallazgos de
la Contraloria General de
Cuentas relacionados con el
tema administrativo

Cantidad de Mancomunidades
formadas y activas

Evaluacion de los servicios
gue presta ANAM y de la
percepcion de los Alcaldes
Municipales sobre la gestion
de sus requerimientos

MEDIOS DE
VERIFICACION

Informes presentados a las
Municipalidades con
estrategias sobre el manejo

de temas econémicos,
administrativos 'y legales;
segun sea requerido a
ANAM.

Informes presentados por
ANAM para la mejora
administrativa de las
Asociadas que requieren
apoyo por hallazgos de
auditoria.

Registro de solicitudes para
asesorar a Mancomunidades

Encuestas de medicidn de
satisfaccion de los asociados

23
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

5.1.1. COORDINACION FORESTAL

RESULTADO

INDICADOR

MEDIOS DE

VERIFICACION

Visitas a las Municipalidades

en acompafamiento a las
soluciones de sus
Necesidades en la Gestion

Forestal Municipal

Atender Diferentes Consultas
Técnicas y Administrativas,

Promocion y seguimiento los

convenios de
descentralizacion forestal
municipal.

Coordinacién con

instituciones vinculantes

Asesorar y acomparfiar en las
reuniones a la  Secretaria
Ejecutiva, Presidente de Junta
Directiva

P W N 5
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Solucion a través de la entrevista de
las  distintas  necesidades vy
argumentaciones de las
municipalidades del pais en materia
forestal

Autoridades y Personal Municipal
asesorados e informados sobre los
procesos administrativos y técnicos
en la gestion forestal municipal.

Firma de Convenios
descentralizacion de Consumos
Familiares INAB-Municipalidades

35 Convenios

Reuniones, Visitas, Mesas
Técnicas, Grupos
Interinstitucionales con actores del

sector forestal.

Andlisis de la coyuntura nacional en
Materia Forestal vinculada al sector
Municipal

Casos conciliados a través del
asesoramiento técnico forestal.

Mejores procesos
administrativos y técnicos en la
gestion forestal municipal.

Extension de Credenciales de
Consumos Familiares en
territorio Municipal Urbana y
Rural.

Canales de interaccion
establecidos entre
Municipalidades y actores de

fortalecimiento Forestal
Municipal
Mayor conocimiento de

Secretaria Ejecutiva, Presidente
de Junta Directiva sobre la
actualidad Forestal Municipal.

24
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

5.2 SECRETARIA OPERATIVA

RESULTADO

INDICADOR

MEDIOS DE

VERIFICACION

Mejora de los conocimientos
y habilidades de los
Alcaldes Municipales de las
asociadas en el manejo de la
administracion municipal

Implementacion  de  un
Diagndstico de necesidades
de formacioén municipal para
las Asociadas

Verificar la coordinacion
efectiva de las actividades
de formacion

Aumentar la asistencia a
eventos de formacion
realizados por la ANAM

Mejora de la calidad de las
capacitaciones  impartidas
por ANAM

w78 1) = 7 ;
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Cantidad de capacitaciones,
conferencias, seminarios Yy
talleres impartidos por ANAM.

Cantidad de personal municipal
capacitado en los diferentes
eventos de formacion

Diagnostico anual de las
necesidades de formacion de
las Municipalidades Asociadas

Seguimiento y cumplimiento
del Plan de Capacitacion para
las Municipalidades Asociadas

Cantidad de personas asistentes
a los eventos de formacion
realizados por ANAM

Evaluacion de las
capacitaciones impartidas por
ANAM

Plan Anual de
Capacitaciones a
Municipalidades

Listado de Asistencia a
eventos de formacion
impartidos por ANAM

Encuestas de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion
aplicadas a los Alcaldes
Municipales de las Asociadas

Divulgacion y seguimiento a
los cronogramas de
actividades para los eventos
de formacion a realizar por la
Secretaria Operativa

Listados de asistencia a
eventos de formacion
coordinados por la Secretaria
Operativa

Boletas de evaluacion de
eventos de  capacitacion
coordinados por la Secretaria
Operativa
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

5.3. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

RESULTADO

INDICADOR

MEDIOS DE

VERIFICACION

ANAM posicionado como
Asociacion involucrada en

todos los temas
concernientes a los
Alcaldes y el

Municipalismo

Por gestién de la ANAM
gue cada alcalde vy
empleados municipales
cuenten con seguro

Convenios y acuerdos con
congreso,  ejecutivo y
organismo internacional

Gestionar fondos de
entidades externas

Capacitar a las

municipalidades

Contar con los requisitos
minimos solicitados por ser
una Asociacion

Notas de medios de
comunicacion mencionen a la
ANAM en cada publicacion.

Més del 50% de alcaldes
cuenten con seguro de vida.

Contar con al menos 5 acuerdos
interinstituciones e
internacionales

Incremento  del 25% de
donaciones y fondos por apoyo
ala ANAM

Toda las municipalidades del
pais atendidas, al menos una
vez.

Prensa
Television
Radio

Redes sociales

Seguro de vida

Convenios, acuerdos, carta de
entendimiento

Convenios, acuerdos, carta de
entendimiento, recibos, carta
de donacion, cooperacion.

Registros internos de

capacitacion

1. Manual de
Funcionamiento y

Organizacion
2. Manual de Monitoreo y
Evaluacion de Indicadores

de gestion
3. Manual de
Procedimientos de la
ANAM
4. Manual de Recursos
Humanos
/ i/// 3 rand - ,///////// ///’r'f'//('/'// & /'///f///y(////r’./ 26
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

5.3.1 DIRECCION JURIDICA

RESULTADO INDICADOR MEDIOS DE

VERIFICACION

leyes

72 Elaboracion de 400 33
documentacion legal para
las autoridades de Ila
ANAM.

< Emisibn de  Opiniones 800 67
Juridicas a  Alcaldes,
Directores Financieros,
Jueces de Asuntos
Municipales y otras

 Emision de  Opiniones 400 34
Juridico-Legales.
Institucionales y anélisis de

Dependencias Municipales
escritas y verbales.

/i Consultas telefénicas 500 41
juridico-legales.

< | Consultas personales 200 16
juridico-legales y asistencia
in situ de Municipalidades.
Asesoria para la consulta de 200 17
Reglamentos Municipales
'/ Acompafiamiento a 150 12
Alcaldes a  diferentes
Instituciones.
/ﬁ/gll wna - :/I///}l//////’(':}//(’/’(/ (4 /'//(’///y(‘///(’./ 27

www.anam.org.gt

0006




ASOCIACION NACIONA

RESULTADO

Redaccién y Revision de
Cartas de Entendimiento y
contratos varios.

Revision de Leyes,
Reforma a Leyes e
Iniciativas de Leyes

Redaccién y revision de
Convenios entre ANAM y
otras Instituciones.

INDICADOR

150

50

30

5.3.2 DIRECCION DE COMUNICACION

RESULTADO

Pagina web funcional y al
servicio del publico y los
asociados

Crecer en seguidores en
Facebook ANAM

Crecer en seguidores en
Twitter ANAM

Boletin semanal de
informacion a los asociados

Revista bimensual
entregada a los asociados

Capacitaciones a  los
departamentos de
comunicacion

/  Videos ANAM  para

o 7 ~ 5 i
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INDICADOR

35 notas mensuales en la
pagina web, a partir del mes de
agosto. 270 notas al cierre del
2016.

500 usuarios nuevos
mensuales. (con pago de pautas
a notas importantes)

30 usuarios nuevos mensuales
1 boletin semanal, 52 boletines
al afio.

6 revistas al afo

Gira de capacitacion en las
sedes regionales.

1 semanal, 52 videos al afo.

MEDIOS DE
VERIFICACION

MEDIOS DE

VERIFICACION

Archivos subidos en la pagina
web y Google Analitycs

Analitycs de Facebook

Analitycs de Twitter

pdf de boletines.

Archivo impreso y pdf.

Fotografias y publicaciones
de las actividades.

Analitycs de Youtube

28
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6
GRS a Manual  de Imagen Manual finalizado Entrega del manual

_— Corporativa ANAM

Crecer en seguidores en 30 usuarios nuevos mensuales  Analitycs de Twitter
Twitter CAMCAYCA
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

5.3 SECRETARIA DE COORDINACION REGIONAL

RESULTADO

INDICADOR

MEDIOS DE

VERIFICACION

Asesorfa  Nacional en
diversas tematicas

Asesoria  Regional en
diversas tematicas

Informes de evaluacion y
decision para Presidencia
ANAM

Propuestas de iniciativas de
Ley

Convenios de Cooperacion
Interinstitucional

Asistir en representacion de
ANAM a las Reuniones,
Comités, Juntas,
Comisiones, para las que
sea delegado

Acciones y Herramientas
para evitar los conflictos
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100 Dictamenes y Opiniones
Técnico-financieras-
administrativas

720 Informes sobre Asesoria
Técnica-financiera-
Administrativa

20 Informes y analisis técnico-
financieros

6 propuestas de Iniciativas de
Ley

6 Convenios de Cooperacion
Interinstitucional

Participar a las diferentes

reuniones delegadas

Establecimientos de Mesa de
Dialogo como medios de
comunicacion.

Municipalidades atendidas

Municipalidades atendidas

Presidencia JD ANAM.

Presidencia JD ANAM.

Presidencia JD ANAM.

Presencia del Sector Forestal
Municipal, municipalidades
con mayor representatividad
en los diferentes foros de
toma de decision.

Gobernanza Forestal a Nivel
municipal
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