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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 22-2025

GUATEMALA, 7 DE ENERO DE 2025
LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su Ministerio; y en virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son
atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar la labor de las dependencias y entidades
bajo su competencia, asi como la administracion de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo
su responsabilidad, velando por la eficiencia y |a eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en cumplimiento con las leyes que regulan su
funcionamiento y para el adecuado desempefio de sus funciones, desarrolla sus propios manuales
como instrumentos necesarios para proporcionar informacion basica y especifica de las actividades
de cada una de sus dependencias. Es asi, que para el adecuado y ordenado funcionamiento de la
Direccion de Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Previsioén Social y el Programa del Aporte
Economico del Adulto Mayor, se desarrolla el presente manual de procedimientos.

CONSIDERANDO

Que la Direccion General de Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social a través del
Manual de Procedimientos Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor facilita los
procedimientos propios del mismo, la calidad de la gestion y el control interno, tanto para los usuarios,
personal y colaboradores dentro del Ministerio de Trabajo y Prevision Social; asi como, instrumento
de apoyo en el proceso de planificacion y ejecucion del programa, sus resultados, y demas
operaciones. Asimismo, delimita funciones y responsabilidades, con base en la descripcion de los
procedimientos para cada etapa del programa o por sus resultados.

POR TANTO

Con base en o considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptuan los articulos 194, literales
a) y f) de la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos del "Programa
de Aporte Econdmico del Adulto Mayor" de la Direccién General de Prevision Social del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Direccion General de Previsién Social del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social sera la responsable de revisar periddicamente el Manual de Procedimientos del
Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, conforme a las necesidades en el servicio o
— cambios que surjan en las normas legales o aspectos administrativos, que mejoren la eficiencia de los
e "}"'“/ ‘*Cp@cesos asi como realizar las modificaciones y actualizaciones correspondientes.
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Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal previa que se refiera a lo

dispuesto en el Manual de Procedimientos del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera inmediata.

Articulo 5. NOTIFIQUESE a la Direccion General-de—Pre:

Prevision Social, a la Jefatura del Programa de
Planificacion y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

SECRETARIA
GENERAL
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El Ministerio de Trabajo y Previsién Social, en cumplimiento con las leyes que regulan su funcionamiento
y para el adecuado desempefio de sus funciones, desarrolla sus propios manuales como instrumentos
necesarios para proporcionar informacién bésica y especifica de las actividades de cada una de sus
dependencias. Es asi que, para el adecuado y ordenado funcionamiento de la Direccién de Previsién Social
y el Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor, se desarrolla el presente manual de
procedimientos.

Para el caso la Direccién General de Previsidn Social es la unidad administrativa responsable de velar por
la proteccidn del trabajador en cuanto a salud y seguridad ocupacional; asi como velar por los derechos
laborales de la poblacién en riesgo de vulnerabilidad y la administracién del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor. La Direccién esta a cargo del Director quien es responsable de velar por el
cumplimiento de las funciones que esta Unidad Administrativa tiene designadas para el logro de los
objetivos establecidos.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala sefiala que le corresponde al Estado la proteccion
de la salud, fisica, mental y moral de los ancianos, a quienes debe garantizar su derecho a la alimentacion,
salud, educacién, seguridad y previsidn social. La poblacién de la tercera edad requiere de proteccion
especial, toda vez que constituyen el sector que ha servido al pais y que atin contindan participando en el
desarrollo del mismo, por lo que es necesario y urgente proveerles las condiciones econdmicas que les
permitan una mejor condicién de vida, mediante el establecimiento de una pensién a cargo del Estado.

Por lo que el Congreso de la Republica aprobd el Decreto Niimero 85-2005 “Ley del Programa del Aporte
Econdmico del Adulto Mayor” y sus reformas, el cual tiene por objeto beneficiar a todas aquellas personas
que sean guatemaltecas de origen, de conformidad con lo estipulado en el articulo 144 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, que se demuestre a través del estudio socioeconémico realizado
por un trabajador o trabajadora social, que carece de recursos econdmicos y esta en pobreza extrema.

Es por tanto, que para poder alcanzar los objetivos y propésitos emanados desde la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala y la normativa especifica para la atencién del adulto mayor que se encuentra
en extrema pobreza, se hace necesario desarrollar un instrumentc que cumpla con el objeto del Programa
del Aporte Econdmico del Adulto Mayor, para la correcta aplicacion de los procedimientos.

2. OBIJETIVO DEL MANUAL

Facilitar los procedimientos propios del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, la
calidad de Iz gestidn y el control interno tanto para los usuarios, personal y colaboradores dentro

del Ministerio de Trabajo y Prewsnon Social; asi como, 1nstrumento de apoyo en el proceso de
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planificacién y ejecucién del programa, sus resultados y demas operaciones. Asimismo, delimita
funciones y responsabilidades, con base en la descripcién de los procedimientos para cada etapa
del programa o por sus resultados.

3. ALCANCE

El manual establece los procedimientos propios del Programa de Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

e (Cada trabajador de la dependencia, deberd contar con una copia del Manual de
Procedimientos, como gufa para ejecutar sus actividades.

e Eljefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio
a los procedimientos descritos en el manual.

e La responsabilidad de la supervisién, es con el propdsito que el desarrollo de los
procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la identificacién de tipos de
evaluacién, periodicidad de las evaluaciones continuas, informes, resultados vy

documentacién de respaldo.

5. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA
5.1 OBJETIVO GENERAL

Brindar el aporte econdmico a las personas de sesenta y cinco afios de edad y mas, garantizando a
este sector de la poblacién la atencidén para cubrir sus necesidades basicas

5.2 BASE LEGAL

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 51.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 85-2005, La Ley del Programa
de Aporte Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUimero 39-2006, Reformas a La Ley
del Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 5-2021 Ley para la
simplificacion de requisitos y tramites administrativos.
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3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto
Ntmero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico
del Adulto Mayor y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la
Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Niumero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico
del Adulto Mayor.

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Numero 215-2012, Reglamento
Orgdnico Interno - ROI - del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social Nuimero 284A-2012,
Reglamento Orgdnico Interno - RO! - del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la
Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social Nimero 39-2022, Instructivo
para las Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdémico del Adulto
Mayor.

FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY Y POLITICA (S) INSTITUCIONAL (ES)

Recibir las solicitudes de personas individuales y documentos para aplicar al Programa
de Aporte Econdmico del Adulto Mayor;

Dar trémite a las solicitudes de personas individuales que cumplan con todos los
requisitos que la ley establezca;

Analizar los expedientes que se formen a partir de la solicitud de cada interesado;
Realizar las visitas y los estudios socioecondmicos a las personas solicitantes;

Llevar el registro y archivo de los expedientes y de las resoluciones;

Gestionar las acciones que sean necesarias, con la finalidad de otorgar el aporte
econdmico mensual, a las personas beneficiarias;

Promover e implementar, mecanismos que permitan que el Departamento del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor, pueda verificar el solicitante o
beneficiario, no labora para ninguna institucion estatal o recibe otro beneficio
econdmico;

Presentar las denuncias administrativas y penales, cuando corresponda;

Otras que le sean asignadas por la Direccién General de Previsidn Social, en el marco de
su competencia.
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6. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA DE APORTE ECONOMICO DEL
ADULTO MAYOR

DEPARTAMENTO DEL
APGRTE ECONCMICO DEL
ADULTO MAYGR

SECCION DEATENCION AL
PUBLICO Y RECEPCION.DE
SOLICHTUDES

SECCIGN DE TRABAIO SECCIGN DE ASESORIA SECOION RE SECCION DE SUPERVISION
ARCHIVO SOCIAL JURDICA NOTIFICACIONES ¥

ORI eI SECCIGN DE INFORMATICA

f
CONTROLFINANCIERO
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7. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Procedimiento

Procedimientos de ingreso del expediente inicial y validacion

7.1 Registro de ingreso de solicitud

7.2 Estudio socioecondmico
7-3 Resolucion del expediente
7.4 Notificacién de la Resolucion

Procedimientos de liquidacién o pago mensual a los beneficiarios
7.5 Cotejo de informacién en el sistema SIAM de los datos proporcionados por RENAP

7.6 Cotejo semanal de informacion del SIAM en el sistema del “Portal Social” de RENAP

7.7 Administracién en el sistema de la informacién proporcionada por otras instituciones

7.8 Reactivacién del aporte econdmico suspendido por falta de cobro

7.9 Apoyo en Generacién de Ndmina de pago mensual
Procedimientos de baja de los beneficiarios en el Sistema Integrado del Adulto Mayor - SIAM —

7.10 Terminacidn definitiva del aporte econdmico por renuncia voluntaria

7.11 Prescripciones

Procedimientos de la administracion financiera del programa

7.12 Revisién por cobros de pensionados o jubilados que son beneficiarios del programa

7.13 Procedimiento de cobros post mortemn

7.14 Devolucidn de saldos por fallecimiento
7.15 Registro de boletas de pago
7.16 Generacion de reportes por reembolsos

7.17 Generacién de reporte de integracion de saldos

7.18 Control de movimientos de saldos de la cuenta del programa

7.19 Asignacion de vehiculos

e R it o e s = . TR = DTSR AR o T e

7% Avenida 3-33, zona 9,

Edificio Torre Empresarial.
DRY. 2422_2ENN/Nnt /N2 /N2

Siguenos como Ministeric de Trabajo

O X0Ooaed

e S




Manual de Procedimientos MTPS-PAM-02
diristeno ¢ Programa de Aporte Econémico Versidn oz
Trabajoy del Adulto Mayor
Prevision Social Direccién General de Previsién | NOVIEMBRE 2024
Sacial Pagina 10 de 89

7-1 Registro de ingreso de solicitud

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual las personas de 65 afios y mds, en situacion de extrema pobreza

requieren ser beneficiarios del programa del aporte econémico del adulto mayor; por tanto, define

aquellos pasos y requerimientos que son necesarios cumplir para la revisién y recepcion del expediente.
Objetivo

Establecer el procedimiento para la recepcidn y registro de las solicitudes que apliquen al beneficio del

aporte econdmico del adulto mayor

Base Legal
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte

Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUmero 4-2022, Reformas al Decreto
Nimero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econémico del
Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adultec Mayor.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUmero 5-2021, Ley para la simplificacion de
requisitos y tramites administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica NUimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Numero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de |a Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social NUmero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Normas

e La revisidén y recepcion de la solicitud podréd hacerse a través del personal designado por parte de
Direccion General de Previsidn Social y Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

e La solicitud de inscripcion cuando no cumple con todos los requisitos, deberd providenciarse
inmediatamente, a través del documento que corresponda, haciéndolo de conocimiento al
interesado, a efecto de que sea subsanado en un plazo no mayor de tres meses, caso contrario, la
solicitud se archivara y el interesado podra ingresar la solicitud nuevamente.
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PASO RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
. Entrega expediente de solicitud Expediente de
1 Usuario(a) - -
solicitud
Delegado(a) / Brinda informacién y recibe expediente de solicitud | Expediente de
Atencidn al a todas aquellas personas que la requieran, | solicitud
Publico y orientando segUn los requisitos establecidos.
R Recepcidn de
Solicitudes
[Delegado(a)
Departamental
PAM
Revisa y verifica el cumplimiento de los | e Formulariode
documentos y requisitos requeridos establecidos “Solicitud de
en ley. Ingreso al PAM”
Delegado(a) / 4 . "
. seguin anexo
Atencidn al 5
el :Cumple con los documentos y requisitos No. 1.
Publicoy .
- establecidos?
Recepcidn de : o
3 oo e Si. Continda con paso 4.
Solicitudes - . - .
e No. Se providencia al interesado para
Delegado(a)
que sean subsanados los
Departamental . s g
. incumplimientos; dando un plazo de
tres meses, tiempo en el que deberd de
ingresar de nuevo la solicitud. Regresa
a paso No. 1
Delegado(a) / Da visto bueno cuando las solicitudes de inscripcién | Constancia de
Atencidn al cumplan con todos los requisitos establecidos en | recepcién; adjunta
Publico y ley. al Anexo No. 1.
Recepcidn de
4 Solicitudes Brinda constancia de recepcion al interesado.
[Delegado(a)
Departamental
PAM
Delegado(a) / Registra y archiva: Registro en SIAM
Atencidn al a) Para oficinas centrales: Registra en SIAM,
5 Publicoy sigue paso No. 6
Recepcion de b) Para  delegaciones  departamentales:
Solicitudes - Archiva de manera temporal en sede para
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO _APLICADO
Delegado (a) luego su traslado el cual no debera de ser
Departamental mayor un mes.
PAM
Delegado(a) / Traslada expediente fisico a la Seccién de Registro | Oficio de traslado y
Atencion al y Archivo por medio de oficio y en SIAM. sisterna SIAM
Publicoy
. Recepcion de
Solicitudes -
Delegado(a)
Departamental
PAM
Asistente | Recibe y archiva en fisico y SIAM Expediente fisicoy
Seccién de SIAM
z Registroy
Archivo PAM
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de ingreso de solicitud
Delegado (a)/ Atenciénal Publico | Asistente/ Secdon
de Registro y
Archivo PAM

Usuario (a) - yRecepci6n de Solicitudes /
: . Delegado (a) Departamental PAM
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7.2 Estudio socioeconémico

Definicién general

Es el procedimiento mediante el cual la Seccién de Trabajo Social lleva a cabo el estudio socioecondmico
que demuestre que el solicitante carece de recursos econémicos y estad en pobreza extrema, y por tanto,
puede optar para obtener al beneficio.

Objetivo
Elaborar el estudio socioecondmico que determine si el solicitante verdaderamente se encuentra en

situacion de extrema pobreza.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Niimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de [a Repiblica de Guatemala Niimero 4-2022, Reformas al Decreto Numero
85-2005 del Congreso de la Reptiblica, La Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayory
sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

o Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Niimero 5-2021, Ley para la simplificacion de
requisitos y tramites administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica NiUmero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley del
Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Ndmero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aperte Econémico del Adulto Mayor.

Normas

e Los estudios socioecondmicos deberdn de realizarse de acuerdo a los formularios oficiales y
autorizados por el Ministerio de Trabzjo y Prevision Social

e Las visitas domiciliares para efectuar los estudios socioecondmicos respectivos deberan realizarse de
conformidad con la planificacién de visitas domiciliares aprobada por la Jefatura del Programa.

e Los estudios socioecondmicos deberdn cumplir a lo establecido en ley, con el fin de establecer que el
solicitante carece de recursos econdmicos y se encuentra en extrema pobreza.

e Las trabajadoras sociales son responsables de las visitas realizadas y los estudios socioecondmicos
que deriven de dichas visitas, asimismo, son responsables de la custodia y resguardo de los

e expedientes que les sean asignados.
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e La planificacién de édreas prioritarias y conceptualizacién de “extrema pobreza” tomaran como base
de consulta los estudios de pobreza realizado por la Secretarfa de Planificacién y Programacion de la
Presidencia en base a informacién proporcionada por el Instituto Nacional de Estadistica —INE.

PASO RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
; Jefe(a) [ Seccién | Requiere los expedientes de solicitud, fisicos a la| Oficio de
de Trabajo Social | Seccién de Registro y Archivo de expedientes. requerimiento
Jefe(a) [ Seccién | Asigna expedientes de solicitud en SIAM de acuerdo | Asignacién en SIAM
p) de Trabajo Social |a programacién y se entregan en fisico a cada
trabajador social.
Trabajadora Realiza visita y requiere la presencia del solicitante, |e  Documento
Social [ Seccidn | asi como el documento personal de identificacion. Personal de
de Trabajo Social | Para efecto verifica: Identificacion
a) Si el solicitante estd en su lugar de Personal (DPI)
residencia, sigue el paso No. 4 e Formulario
3 b) Si el solicitante no est3, se llena el formato “Informe de
identificado en el Anexo No. 2 y se adjunta al estudio socio
expediente. econdmico no
realizado” Anexo
No. 2
Trabajadora Realiza la entrevista segin formato “ESTUDIO|e Formato “Estudio
Social | Seccién | SOCIOECONOMICO”, anexo No. 3, al finalizar debe Socioeconémico”
® de Trabajo Social |incluir la huella y/o firma (segun lo establecido en Anexo No. 3
DPI).
Trabajadora Ingresa y actualiza datos de la visita en el SIAM. Actualizacién en
5 Social [ Seccidén SIAM
de Trabajo Social
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ESTUDIO SOOOECONOMICO
. Trabajadora Social/
Jefela) sccdande Seccion de Trabajo

Trabajo Social
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7.3 Resolucion de expedientes

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual, posterior al estudio socioecondmico elaborado por la Seccion de
Trabajo Social, y una vez registrado en el SIAM, se procede a emitir la Resolucién que en derecho
corresponda.

Objetivo
Firma de Resolucién por parte de la Direccién General de Previsién Social.
Base Legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Niimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdémico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto
Numero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econémico del
Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Repiblica de Guatenala Nimero 5-2021, Ley para la simplificacién de
requisitos y tramites administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptiblica NUmero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social NUmero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Normas

Deberd de respetarse el modelo de resolucién establecido en el Sistema Integrado del Adulto Mayor.
La resolucion debera de ir dentro del marco legal de su competencia.
e Las resoluciones solo podran ser firmadas por el director, en su ausencia el subdirector, de la

Direccién General de Previsién Social segin lo establece la Ley.

PASO RESPONSABLE /| DOCUMENTO APLICADO
ACTIVIDAD
No. PUESTO
Trabajadora Genera proyecto de resolucion en la que se | Generacion de proyecto

Social | Seccién | declare al interesado como beneficiario o sin | de resolucion.
de Trabajo Social | lugar la solicitud, y adjuntarla al expediente de
meérito.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO APLICADO
ACTIVIDAD
No. PUESTO
Trabajadora Revisa expediente completo segin “Listado | Traslado de expediente
Social [ Seccién | de cotejo para revisién de expedientes, para | completo.
de Trabajo Social | optar al beneficio del Programa del Aporte
Econdmico del Adulto Mayor” seglin Anexo | Formulario Listado de
5 No. 4. cotejo para revision de
Genera resolucién y traslada expediente a | expedientes para optar
Jefe(a) del Programa, con expediente | al beneficio del
completo, para revision final. Programa del Aporte
Econdmico del Adulto
Mayor” Anexo No. 4
Jefe(a) | Revisa expediente completo y proyecto de | Proyecto de resolucion
Departamento | resolucion.
PAM
3 Traslada para firma a Direccion General de
Previsién Social, de forma fisica, asi como
también en el Sistema Integrado del Adulto
Mayor.
Director (a) / Brinda visto bueno y firma resolucién final de | Resolucién final
Direccién aprobacion.
% General de Correcciones regresa a paso 3.
Prevision Social
Director (a) / Traslada a Jefe (2) del Programa [ Seccién de | En SIAM y el expediente
Direccién Notificacién para efectos procedentes. en fisico
> General de
Previsién Social
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESOLUCION DE EXPEDIENTES

Trabajadora Sodial/ Jefe(a)
Seccion de Trabajo  Departamento
PAM

Director (a) Direccion General
de Prevision Sodal -
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7.4 Notificacién de la Resolucion

Definicién general

Es el procedimiento mediante el cual firmada y sellada la Resolucién por parte de la Direccion General se
procede a la notificacidn de los interesados en la cual se da a conocer lo resuelto.
Objetivo

Notificacion de la Resolucion.

: Base Legal
e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte

Econdémico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto Ndmero
85-2005 del Congreso de la Reptiblica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayory
sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Ndmero 5-2021, Ley para la simplificacién de
requisitos y tramites administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Numero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo niimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repiblica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley del
Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Normas

e La Seccién de Notificaciones podrd evaluar los medios mas convenientes y expeditos para llevar a
cabo las notificaciones de Resolucién emanadas por la Direccién General de Prevision Social.
e LaSeccién de Notificaciones podra llevar a cabo coordinacién con las delegaciones departamentales

del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social y demas instituciones que considere necesario.

PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Notificador(a)/ | Imprime cédula de notificacién, segin Resolucién | Cédula de
; Seccion de firmada y procede a la planificacién del | notificacion de
Notificaciones procedimiento de notificacion fisica: Resolucion
PAM Vias de Notificacidn:

b5
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PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
a) Seccién de Notificaciones: Por medio de
notificadores de la seccién. Sigue en paso
No. 2
b) Traslado de notificacién a delegados
departamentales. Sigue paso No. 3
Notificador(a)/ | Coordina con el interesado y realiza la notificacién. | Cédula firmada de
5 Seccién de Continda paso No. 4 notificado.
Notificaciones
PAM
Delegado(a) Recibe y realiza la coordinacién para la notificacién. | Oficio de traslado y
3 Departamental Continda paso No. 4 cedulas de
PAM notificacion
Firma de notificado
2a) Entrle.ga z? notificador(a) de S-ec’uon de Cedula de
4 Interesado(a) Notificaciones de PAM. Continda pascé L
b) Entrega a Delegado(a) Departamental de e liesaan
PAM. Continda paso No. 5
Delegado(a) Traslada a la Seccién de Notificaciones la cédula de | Oficio de traslado a
5 Departamental | notificacién firmada y/o con huella del|la  Seccion de
PAM interesado(a). Notificaciones
Notificador(a)/ | Registra en el sistema notificacién realizada y | Expediente
6 Seccién de traslada a la Seccidn de Registro y Archivo. completado
Notificaciones
PAM
Asistente [ Seccion | Recibe y archiva Expediente
7 de Registroy completado
Archivo PAM
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOTIFICACION DE LA RESOLUCION

Natificador(a)/ Delegada {a) Asistente/ Seccién de
Seccion de Departamental Interesado (a) Registro y Archivo
Notificacdiones PAM PAM i PAM
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7.5 Cotejo de informacién en el sistema SIAM de los datos proporcionados por RENAP

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se verifica que los beneficiarios nuevos y existentes en la némina de
pago contindan con vida, para el caso se lleva un cotejo de informacidn con el sistema del Registro
Nacional de las Personas previo a la generacidn de la némina.

Objetivo
Registro y actualizacién con informacién proporcionada por RENAP del Sistema Integrado del Adulto

Mayor — SIAM- para bloquear en el sistema de generacién de némina a algln beneficiario que haya sido
registrado su fallecimiento durante el mes.

Base Legal
e Decreto del Congreso de la Repiblica de Guatemala Niimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte

Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

® Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Ndmero 4-2022, Reformas al Decreto Nimero
85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayory
sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemnala Numero 5-2021, Ley para la simplificacion de
requisitos y tramites administrativos

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repiblica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nlimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley del
Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre el Ministerio de Trabajo y Previsién social y el
Registro Nacional de las Personas ~RENAP-

Normas

e FEl intercambio de informacién debe hacerse dentro del marco del convenio firmado por ambas
instituciones.
e El Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor podréd recomendar a la

Direccién General la actualizacion del convenio si asi lo considera.
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PASO RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Analista RENAP | Traslada en digital y de forma mensual listado de | Archivo digital
1 fallecidos inscritos en el sistema del Registro
Nacional de [as Personas.
Técnico(a)/ Descarga el archivo enviado por RENAP de “listado | Archivo digital
Seccién de de fallecidos inscritos” segin las fechas
2 Informédtica PAM | establecidas por medio del  convenio
interinstitucional o lo definido por las mesas de
trabajo entre ambas instituciones.
Técnico(a) / Ubica archivo recibido de manera fisica dentro del | Archivo digital
3 Seccién de servidor del Departamento del Programa de Aporte
Informética PAM | Econdmico del Adulto Mayor.
Técnico(a) / Carga los datos por medio de lainterfaz del Sistema | Registro en el SIAM
Seccion de Integrado del Adulto Mayor. El sistema registra la
4 Informatica PAM | informacién y verifica para determinar si existen
coincidencias en los registros de SIAM vy la
informacién proporcionada por RENAP.
Técnico(a) / Encuentra los registros en el sistema SIAM que | Registro en el
5 Seccidn de coinciden con RENAP y procede a bloquearlos en la | sistema
Informéatica PAM | némina.
Técnico(a) / Verifica que los registros hayan sido bloqueados | Registro en el
" Seccién de correctamente en el SIAM y se informa por correo | sistema
Informéatica PAM | electréonico a BANRURAL para que sean
bloqueados en su sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COTE} O DE INFORMACION EN EL SISTEMA SIAM
- DE LOS DATOS PROPORCIONADOS POR RENAP

Tecmco (a)Seccionde  Jefe(a)/Seccidn de Informatica
Informatica PAM : PAM
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7.6 Cotejo semanal de informacién del SIAM en el sistema del “Portal Social” de RENAP

Definicion general

Es el procedimiento semanal mediante el cual se verifica que los beneficiarios nuevos y existentes en la
némina de pago contindan con vida, para el caso se lleva un cotejo de informacidn en el “Portal Social”
del Registro Nacional de las Personas.

Objetivo
Registro y actualizacién semanal con informacién proporcionada por RENAP del Sistemna Integrado del
Adulto Mayor — SIAM- para bloquear en el sistema de generacién de némina a algtn beneficiario que haya
sido registrado su fallecimiento.

Base Legal
e Decreto del Congreso de la Republica de Guaternala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdémico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto Numero
85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayory
sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUmero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica NUmero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nuimero 9g-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley del
Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el Ministerio de Trabajo y Previsidn social y el
Registro Nacional de [as Personas —RENAP-

Normas

e El intercambio de informacién debe hacerse dentro del marco del convenio firmado por ambas
instituciones.
e El Departamento del Programa de Aporte Econdémico del Adulto Mayor podra recomendar a la

Direcciéon General la actualizacién del convenio si asi lo considera.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD :
No. PUESTO APLICADO
Técnico(a) / Sube en digital la informacién registrada en SIAM al | Archivo digital
1 Seccién de “Portal Social” de RENAP para cotejar datos.
Informatica PAM
Técnico(a) / Descarga los registros validados en el “Portal | Archivo digital
R Seccion de Social” proporcionando los datos de la informacidn
Informética PAM | compartida incluyendo “defuncién” y “fecha de
defuncién”.
Técnico(a) / Ubica archivo recibido de manera digital dentro del | Archivo digital
3 Seccién de servidor del Departamento del Programa de Aporte
Informatica PAM | Econdmico del Adulto Mayor.
Técnico(a) / Carga los datos por medio de la interfaz del Sistema | Registro en el SIAM
Seccién de Integrado del Adulto Mayor. El sistema registra la
Informética PAM | informacién y verifica para determinar si existen
coincidencias en los registros de SIAM vy la
b informacidn proporcionada por RENAP.
El SIAM bloquea las personas que fueron
registradas como fallecidas.
Jefe(a) [ Seccidn | Revisa la informacién actualizada y traslada por | Registro en el SIAM
de Informdtica | correo archivo de los datos encontrados en el | y correo
PAM sistemna de personas fallecidas a Banrural para que
5 sean bloqueados del sistema del banco.
Copiando el correo a la jefatura de PAM, Direccién
General y secciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COTE] O SEMANAL DE INFORMACION DE SIAM EN
EL SISTEMA DEL CPORTAL SOCIALG DE RENAP

Técnico (a) Seccion de

Analista RENAP Informatica PAM
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7.7 Administracién en el sistema de la informacién proporcionada por otras instituciones

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se verifica que los beneficiarios existentes a la ndmina del Programa
de Aporte de Adulto Mayor no reciban o no se encuentren inscritos o perciban algin otro tipo de
beneficio econdmico por parte del Estado.

Objetivo
Registro y actualizacién con informacién proporcionada por otras instituciones del Estado en el Sistema

Integrado del Adulto Mayor — SIAM- para determinar que las personas beneficiarias del programa no
cobren pensidn.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto Ndmero
85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayory
sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Ndmero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica NUimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor. '

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley del
Programa de Aporte Econédmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Normas

e El intercambio de informacidn debe hacerse dentro del marco de los convenios firmados por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y otras instituciones del Estado.

e El Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor podra recomendar a la
Direccién General la actualizacion de los convenios si asf lo considera.

7.8
PASO | RESPONSABLE/ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Jefe(a)/ Remite a la Seccién de Informatica listado en | Listado generado
] Departamento | digital.
PAM
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Técnico(a) / Recibe listado digital de beneficiarios que perciban | Listado generado y
2 Seccién de algln tipo de beneficio econémico dentro del | enviado
Informatica PAM | sistema de otras instituciones del Estado.
Técnico(a) / Recibe y carga los datos por medio de interfaz del | Actualizacion en
Seccién de Sistema Integrado del Adulto Mayor de | SIAM
Informatica PAM | coincidencias, el sistema levanta la informacion y
3 verifica para determinar quiénes son las personas
identificadas y que coinciden dentro de landmina e
identifica quienes tienen expediente en tramite.
Técnico(a) / Bloquea automaticamente de la nédmina aquellos | Actualizacion en
4 Seccidn de casos que coinciden en SIAM y la informacidn | SIAM
Informética PAM | proporcionada.
Técnico(a) | Verifica bloqueo de casos positivo en sistema SIAM | Actualizacién en
5 Seccién de SIAM
Informatica PAM
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Técnico (a) Seccmn de
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79 React[vacmn del aporte econdémico, suspendido por falta de cobro

Definicion general

Es el proceso mediante el cual un beneficiario que se encuentra suspendido temporalmente por falta de
cobro solicita la reactivacion del aporte mensual.

Objetivo
Revisar, analizar y dictaminar sobre las solicitudes presentada por los beneficiarios al Programa del

Adulto Mayor para dictaminar favorable o no una solicitud de reactivacion
Base Legal
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Niimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte

Econémico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Repuiblica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto NUmero
85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayory
sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Numero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo niimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley del
Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

Normas

e Lareactivacién debe de ser a requerimiento del beneficiario interesado.

e Para la solicitud de reactivacién deberd de hacerse el uso de la solicitud autorizada por parte del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

e La reactivacidn al beneficiario se lleva a cabo mediante la activacién en el sistema SIAM luego de la
revision de la solicitud y la misma cumpla con los requisitos. La reactivacién se actualiza
automaticamente en SIAM al momento del cierre de némina mensual.

PASO RESPONSABLE [ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
] Beneficiario(a) Entrega solicitud de reactivacion en formato | Solicitud de
suspendido autorizado. reactivacion
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Delegado(a) / Recibe solicitud de reactivacion en formato | “Formulario de
Seccién de Atencidn | autorizado, segtn anexo No. 5y traslada a Seccion | solicitud de
2 al Publico - de Asesorfa Juridica. reactivacion”
Delegado(a) Anexo No. 5
Departamental PAM
Asistente [ Seccién SIAM y
3 de Asesorfa Juridica | Recibe y revisa solicitud. Traslada a asesor juridico. | expediente
PAM fisico.
Recibe y revisa solicitud donde verifica: Expediente de
-Si es correcta la informacidn, se solicita | solicitud
expediente a Seccién de Registro
Asesor(a) [ Seccidén P s - - d
) o Archivo. Continda en paso 5.
4 de Asesorfa Juridica s s
S -Si es incorrecta se hace una observacion
en SIAM y se devuelve al solicitante por
medio de Seccién de Atencién al Piblico.
Regresa a paso No. 1
Registra el dictamen en SIAM y genera resolucidn; | Actualizacion en
Asesor(a) [ Seccién | accién mediante la cual la persona ya queda | SIAM
5 de Asesorfa Juridica | registrada como beneficiaria nuevamente y el
PAM sistema automaticamente la incorpora alandmina
previo al cierre.
Asesor(a) [ Seccién | Firma y sella dictamen y elabora proyecto de | Dictamen
6 de Asesoria Juridica | resolucién. Traslada en fisico y en sistema a
PAM Director(a) de Previsién Social.
. Recibe expediente en fisico y digital en SIAM para | Expediente fisico
Director(a) / .. .. L
L, aprobacién de resolucion. y digital
7 Direccion General
de Prevision Social . L
Firma y sella resolucion.
Director(a L. L . Resolucion
o (@)1 Traslada en fisico y digital en SIAM a Seccién de
8 Direccion General .
L s . Notificaciones.
de Prevision Social
Asistente [ Seccidn Expediente fisico
9 de Notificaciones | Recibe en fisico y digital en SIAM y digital
PAM
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO 3 _ | APLICADO
Ingresa al sistema: Cédula de
Asistente [ Seccidén a) Emite cédula de notificacion notificacion
10 de Notificaciones b) Saca copia de resolucién.
PAM ¢) Coordina con el beneficiario para
notificacion
Beneficiario (a) . , . Cédula de
11 . Firma cédula de notificacidn L
suspendido notificacién
Notificador(a) / Ingresa cédula de notificacion firmada o con
12 Seccién de huella del beneficiario en SIAM y se adjunta | Notificacion
Notificaciones PAM | fisicamente a expediente.
Asistente [ Seccidn Expediente
__'I . Traslada expediente a la Seccién de Archivo y p__ .. y
13 de Notificaciones notificacion

Registro.
PAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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G Delegado {#)/Seccdnde
Beneficario (3} - o iih 3 pibico Delegatto

_ SSPe0%0 o) Degartamertal PA

REACTIVACION DFL APORTE ECONOMICO, SUSPENDIDO POR FALTA DECOBRO

R % 4 5 Director (a} Direccion: ASIEIBI?E{‘SKW Notificador [a).’ i
Asstente/Secadnde: - Asesor(al/Seccignde - e the o etican deNotdicidones i de

Asescriai.un'di? PAM : Asesorfa [ uridica PAM SHTar BAM

Notificadiones PAM.
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7-10Apoyo en Generacion de Némina de pago mensual

Definicion general

Integradas cada una de las actuaciones de las secciones del Programa del Adulto Mayor se lleva a cabo la
generacion de némina de pago de manera mensual.
Objetivo
Generar la némina de pago para su traslado al banco.
Base Legal
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto
Numero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdémico del

Adulto Mayor y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social Nimero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

Normas

e Lla némina se genera automdticamente en el Sistema Integrado del Adulto Mayor, bajo la
responsabilidad de la Seccién de Informética, con la informacién que cada una de las secciones aporta
durante el mes para dar de alta o baja a algin beneficiario.

e Laseccién de Supervisiény Control Financiero de acuerdo a sus funciones establecidas en el Acuerdo
Ministerial 39-2020 da el apoyo al Departamento del Programa de Aporte Econémica del Adulto
mayor para la generacién de némina mensual de beneficiarios del programa.

PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Genera némina de beneficiarios del programa | Némina generada
; Técnico(a) [ Seccién | con la informacién actualizada en el sistema por | automaticamente
de Informdtica PAM | cada una de las secciones, segln su | porsistemaSIAM
competencia.
Jefe(a) | Seccidnde | Recibe informacién digital generada y revisa | Informacion digital
2 Supervisién y Control | informacién de los Saldos Desglosados del CUR
Financiero PAM General.
Jefe(a) [ Seccién de | Descarga informacion y traslada por medio de | Oficio de traslado y
3 Supervision y Control | oficio a Jefatura del Programa del Adulto Mayor | némina en digital
Financiero PAM en formato digital.
Jefe(a)/ Recibe, imprime y firma. Nomina de pago.
4 Departamento PAM

e
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Traslada a Direccidn General para firma.
Director (a) / Recibe y firma. Némina de pago
5 Direccién General de
Prevision Social Regresa al Departamento del PAM
Jefe(a)/ . Providencia a
6 Recibe y traslada a UDAF para efecto de pago.
Departamento PAM UDAF
Jefe(a)/ Entrega y archiva copia de providencia recibida Providencia a
7 Departamento PAM | por UDAF. UDAF
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1 Terminacién definitiva del aporte econémico por renuncia voluntaria

Definicion general

El procedimiento mediante el cual un beneficiario voluntariamente solicita de manera formal dejar de
percibir el aporte econémico.

Objetivo
Dar de baja de la némina a un beneficiario que voluntariamente presento su solicitud.
Base Legal
e Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala Niimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto
Numero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdémico del

Adulto Mayor y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Niumero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Ndmero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo niimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

Normas

e Lasolicitud debe de presentarse de manera voluntaria y formal.

e En caso exista necesidad de reembolso del beneficiario al programa, este debera de realizarse antes
de ser notificado formalmente la aprobacién de la renuncia.

e Larenuncia procede desde el momento de la notificacién.

PASO RESPONSABLE /[ DOCUMENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD APLICADO
Delegado(a) / Recibe solicitud de renuncia al programa por parte del | Solicitud de
Seccién de Atencién | beneficiario y traslada a la Seccién de Asesoria Juridica. | Renuncia
1 al Publico - Voluntaria
Delegado
Departamental
X Asistente [ Seccién | Recibe y la traslada al Asesor Juridico designado para | Oficio de
de Asesoria Juridica | la revision previa. traslado

Asesor(a) [ Seccién | Revisa en el sistema si tiene reintegros en casos de | Expediente
de Asesoria Juridica | doble pension. Para el caso:
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PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
a) Sitiene reintegro: se hace saber al interesado
por correo, llamada telefénica o cualquier otro
medio y se hace anotacién en sistema.
Continta paso No. 4
b) Sino tiene reintegro: contintia con el proceso.
Continda paso No. 5
Solicita a la Seccién de Registro y Archivo el expediente
en fisico y SIAM.
Realiza reintegro en el banco y traslada boleta de | Boleta de pago.
4 Beneficiario (a) depdsito a Asesoria Juridica de PAM para continuar
con el proceso.
Recibe y evalia el Expediente para determinar el | Expediente
motivo de la renuncia.
Asesor(a) [ Seccidn a) Si hubo reembolso se emite resolucién y
> de Asesoria Juridica finiquito
b) Si no hubo reembolso se emite Unicamente
resolucion
. Asesor(a) | Seccién | Traslada en fisico y SIAM resolucion del expediente al | Resolucién
de Asesorfa Juridica | Director(a) de Previsién Social.
Director(a)/ Recibe resolucién de la renuncia al programa para | Expediente
7 Direccién de firma.
Previsién Social
Director(a)/ Firma y traslada a la Seccién de Registro y Archivo Expediente
8 Direccion de
Previsién Social
Asistente [ Seccidn | Recibe en fisico y en SIAM, actualiza en el sistema, | Expediente
9 de Registroy dando de baja en la némina y archiva expediente.
Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TERMINACON DEFINITIVA DEL APORTE ECONOMICO POR RENUNCIA VOLUNTARIA
a Delegado (a)/Seccidnde o :
Atencidnal Pablico- - Aisggg:ﬁggéa de  Asesor (a)fSeccon

'Delegado Departamental o : S

de Asesorfa ) uridica’:
INICIO

Benefidario (3}

Director{al/Direccidn.  Asistente/ Secdon de

Registro yArchive
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7-12Prescripciones

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se lleva a cabo la revision del reporte mensual de cobros para
determinar y ubicar a aquellos beneficiarios notificados que no generaron cobro por mas de tres meses.
Obijetivo
Generar el reporte mensual de beneficiarios que no cobraron el aporte durante el perfodo de vigencia de

la némina.

Base Legal
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Niimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte

Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto
NUmero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico del
Adulto Mayor y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo niimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

e Contrato de Prestacidn de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcién de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Normas

e Lafalta de dos cobros de aporte genera en el sistema una suspensién en la némina de las personas
notificadas que no han realizado los mismos.

PASO | RESPONSABLE [ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO

Jefe(a) [ Seccidn | Descarga la informacién de las prescripciones y por | Reporte mensual

de Supervisiony | medio de oficio se traslada a UDAF con el visto

Control bueno del Jefe(a) de Programa del Aporte | Oficio de traslado
1 Financiero del Econdmico del Adulto Mayor.
PAM

Nota: Al finalizar el mes de vigencia de la némina de

pagos del programa, el SIAM genera el reporte de
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PASO | RESPONSABLE/ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
prescripcién de todos aquellos beneficiarios que no
realizaron cobro en el banco.
Jefe(a) | UDAF | Descarga y envia la autorizacién al banco para la | Reporte de
X Ministerio de devolucidn al fondo comin del monto generado en | prescripciones
Trabajoy la prescripcion.
Prevision Social
Analista / Recibe y realiza las gestiones para la devolucién de | Nota de débito.
BANRURAL los fondos al Banco de Guatemala y se genera el
débito del estado bancario de la cuenta del
3 Programa del Adulto Mayor.
Traslada nota de débito al Departamento del
Programa Econdémico del Adulto Mayor.
Jefe(a)/ Recibe la nota de débito por parte del Banco de | Nota de debito
4 Departamento | Desarrollo Rural y traslada a la Seccion de
del PAM Supervisién y Control Financiero
Jefe(a) | Seccién | Recibe la nota de débito y se registran los datos | Nota de débito
de Supervisiény | recibidos manualmente en el Sistema Integrado del
> Control Adulto Mayor.
Financiero PAM
Jefe(a) [ Seccién | Transfiere en el Sistema Integrado del Adulto Mayor | SIAM
P de Supervisiény | el monto individual de los prescritos a cada estado

Control
Financiero

de cuenta individual de los beneficiarios para
control y registro del sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o

e ) ; i & 1 S

7% Avenida 3-33, zona 9,

Edificio Torre Empresarial.
DRY- 24222800 /N01 /N2 /02

T =

(b Samaf

O X

Siguenos como Ministerio de Trabajo

..-;7..:"
e

d

——— Tt B S I —e



Manual de Procedimientos MTPS-PAM-02

Programa de Aporte Econémico
del Adulto Mayor
Direccién General de Prevision | NOVIEMBRE 2024

Social

Version 02

Pagina 44 de 89

PRESCRIPCIONES

Jefe (a)/Seccibnde  jefe (a)/ UDAF Ministerio Aralistal Jefe (a)/
Supervision y Control. -~ de Trabajo y Prevision BANRURAL Departamento del
_Financiero del PAM Sodial g _ PAM
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7.13 Revisién de cobros a pensionados o jubilados que son beneficiarios del programa

Definicion general

Aquellos cobros que son detectados por medio del SIAM o por informacion compartida por otra
institucién, donde se establece que se ha cobrado teniendo limitantes legales.

Objetivo

Realizar y solicitar el reintegro de los pagos realizados de forma indebida a personas responsables,

presentando la debida denuncia penal.

Base Legal

Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala Niimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto
Ntumero 85-2005 del Congreso de la Reptblica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico del
Adulto Mayor y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo niimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

Contrato de Prestacidn de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcién de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Normas

La Seccidn de Informética deberd actualizar la informacién de manera permanente el SIAM con datos
provenientes de los registros actualizados seg(in convenios establecidos.

PASO | RESPONSABLE/ DOCUMENTO

ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO

Identifica, con relacién a la informacién obtenida | Sistema Integrado
Técnico(a) / por otras instituciones externas al Ministerio de | del Adulto Mayor

1 Seccién de Trabajo y Prevision Social, aquellos casos de
Informatica PAM | beneficiarios que puedan tener pensidn o jubilacién

en otra entidad publica.
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PASO RESPONSABLE | : DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Técnico(a . .. | Sistema Integrado
-, @)/ Informa a Jefe (a) del Programa sobre informacién &
2 Seccion de . . >~ del Adulto Mayor
. obtenida por medio de oficio.
Informatica PAM
Jefe(a) | » . . Oficio de
Instruye a la Seccién de Asesoria Juridica para que L,
3 Departamento . ) Instruccion
analice y de respuesta a la anomalia reportada.
del PAM
Solicita los expedientes a Seccién de Registro y | Expediente.
Archivo; analiza el expediente, para el caso:
Jefe(a) [ Seccién | a) Si procede se imprime la resolucién de doble
4 de Asesoria pensién y se emite el requerimiento de pago,
Juridica PAM dado un plazo oportuno para reintegro.
b) Sino procede se regresa a Seccion de Registro
y Archivo.
Jefe(a) | Seccién | Traslada a Direccién General de Previsién Social | Resolucion.
5 de Asesorfa para firma y sello de resolucién de doble pensién y
Juridica PAM el requerimiento de pago.
Director(a Requerimiento de
. _(, )/ Firma documento de requerimiento de solicitud de .
Direccién i _ pago
6 pago y traslada a la Seccién de Notificaciones del
General de
e . PAM.
Prevision Social
Notifica Notificacion
Notificador(a
L. (@ a) Resolucién a usuario beneficiado de doble
Seccion de .. - -
7 P pensién requerimiento de solicitud de pago
Notificaciones . . h
- b) Traslada expediente notificado a la Seccién de
Asesoria Juridica
Recibe expediente con cédula de notificacién. Para | Expediente
el caso:
Asesor(a) / . .
ez fia a) Silapersonacumple en el plazo establecido, se
8 i . archiva en definitiva y se traslada a la Seccién
Asesoria Juridica . .
S de Registro y Archivo.
b) Sivence el plazo y no ha pagado se presentara
denuncia respectiva. Continda paso No. 9.
Asesor(a) | Memorial de
§ Seccion de Elabora memorial de denuncia penal y traslada a la | denuncia
Asesoria Juridica | jefatura del programa para firma.
PAM
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Jefe(a)/ Denuncia
10 Departamento | Firmay sellala denuncia.
del PAM
Asesor(a) / . _ . . | Denuncia
& i Presenta la denuncia penal ante el Ministerio
eccién de
1 i o Publico y brinda acompafiamiento y seguimiento,
Asesoria Juridica ) S
—_ segun corresponda, hasta la finalizacién del caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Téenico(a)fSeccion .

Jefe (a)f Seccion de
Asespria] Uridica PAM.

REVISION DE COBROS A PENSIONADOS 0 UBILIADOS QUE SON BENEFIGIADOS DEL PROGRAMA
eni ryefela)
de Infarmética PAM De?mﬂm el

Director (al/ Direccidn Notificador (a) &cddn:de : Asesor {alf Seccion de Aason’al'
! el 13 S ) g
Gene;alsg;;rewson Notificaciones PAM

1 JurdicaPaM

AYB |
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7.14Procedimiento de Cobros post mortem

Definicién general

Aquellos cobros que son detectados ya sean por medio del SIAM o bien por informacién compartida por
otra institucién, donde se establece que se ha cobrado teniendo limitantes legales.

Objetivo
Realizar y solicitar de reintegro de los pagos realizados de forma indebida a personas responsables,
presentando la debida denuncia penal; cobros indebidos post mortem.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUmero 4-2022, Reformas al Decreto
Numero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Economico del
Adulto Mayor y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdémico del Adulto
Mayor.

e Contrato de Prestacién de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcidn de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Normas

e (Convenios con otras dependencias
e Informacién obtenida por via formal obtenida en el SIAM con la actualizacién de informacidn
trasladada por RENAP.

PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Técnico(a) / Genera, al cierre de la némina de pago de | Resolucién
1 Seccion de beneficiarios, resolucién masiva para denuncia | masiva

Informatica PAM | penal en casos identificados post mortem.

Jefe(a) [ Seccion de . L, . L Resolucién
i L Imprime resoluciéon masiva al dia siguiente del
2 Asesorfa Juridica

PAM

. .. eps . masiva
cierre de ndmina verifica el sistema.
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Jefe(a) [ Seccién de | Traslada con aprobacién de la Jefe (a) del PAM a la | Oficio de
3 Asesorfa Juridica | Direccién de Prevision Social: traslado
PAM a) Resolucién masiva
Director(a) / . . . Resolucion
. . Firma resolucién masiva y regresa a la Jefatura del .
4 Direccion General masiva
o . Programa del Adulto Mayor
de Previsidn Social
Jefe(a)/ L, i . Oficio de
Instruye a la Seccién de Asesoria Juridica para la | . ..
5 Departamento del .. . instruccion
redaccion de denuncia penal.
PAM
Jefe(a) | Seccién de | Elabora memorial de denuncia penal y traslada a | Memorial de
6 Asesorfa Juridica | jefatura del programa para firma; adjuntando | denuncia
PAM resolucién masiva aprobada por la direccion.
Jefe(a Denuncia
@/ Firma y sella denuncia adjuntando la resolucién
7 Departamento del . . .
masiva aprobada por la direccién general.
PAM
Jefe(a)/ i } - Denuncia
Instruye a Seccién de Asesoria Juridica para
8 Departamento del . )
presentacién de la denuncia.
PAM
Asesor [ Seccién de | Presenta la denuncia penal ante el Ministerio | Denuncia
9 Asesoria Juridica | Publico y brinda acompafiamiento y seguimiento,
PAM segun corresponda, hasta la finalizacién del caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO DE COBROS POST MORTEM

Téenico(a)f
- Seccidn de

 Informatica PAM PAM -

* Jefe (a)/Seccibn de
- Asespria) urtdlca

MASIVA

| RESOLUCION |

-~ General de Prevision

¢ Director {a}{ Direccién Jefetalf
Departamento del
PAM

‘Asesor {a)f Secdén de
Asesorfa | uridica PAM

Jefe{a) Secaién de
Asesoria | uridica PAM

Sodial

N
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7.15 Devolucién de saldos por fallecimiento

Definicion general
Es el procedimiento por el cual se lleva el control financiero de las personas que han fallecido y son parte
de la némina de beneficiarios del programa, validando con la informacién proporcionada por RENAP.
Obijetivo

Generar el reporte mensual de beneficiarios que han fallecido y que tienen un monto activo en el estado

de cuenta.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Repuiblica de Guatemala Numero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto
NUmero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdémico del
Adulto Mayor y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

e Contrato de Prestacién de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcion de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre el Ministerio de Trabajo y Previsién social y el
Registro Nacional de las Personas —~RENAP-

Normas

e La fuente de informacién oficial para el control y registro de fallecidos en el SIAM sera aquella que
derive del intercambio realizado con el RENAP dentro del marco del convenio firmado entre ambas
instituciones.

e Las devoluciones al fondo comun se documentan a través de las notas de crédito de acuerdo a la
normativa vigente del Ministerio de Finanzas Publicas.
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PASO | RESPONSABLE/ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Jefe(a) | Seccién | Procesa la informacion de fallecidos del SIAM y por | Actualizacion del
de Supervisiény | medio de oficio se traslada a UDAF con el visto | SIAM
Control bueno del Jefe (a) de PAM.
1 Financiero PAM
Nota: El Sistema Integrado del Adulto Mayor genera
automaticamente un reporte mensual de fallecidos
que tienen un saldo pendiente de pago a la fecha.
Jefe(a) | UDAF | Envia autorizacién al banco para devolucién de | Reporte
X Ministerio de forma mensual del fondo comin del monto
Trabajoy generado en la prescripcién.
Prevision Social
Analista/ Realiza devolucidon de los fondos al Banco de | Nota de débito
BANRURAL Guatemalay se genera el débito del estado bancario
. de cuenta del Programa.
Traslada nota de débito generada al Departamento
del PAM.
Jefe(a)/ Recibe nota de débito por parte del Banco de | Nota de débito
4 Departamento Desarrollo Rural y traslada a la Seccidn de
del PAM Supervision y Control Financiero.
Jefe(a) [ Seccién | Recibe nota de débito y se registran los datos | Nota de debido
de Supervisiény | recibidos manualmente en el Sistema Integrado del
? Control Adulto Mayor. SIAM
Financiero PAM
Jefe(a) | Seccién | Transfiere el monto individual de los fallecidos en el | Actualizacion SIAM
i de Supervisiény | Sistema Integrado del Adulto Mayor a cada estado
Control de cuenta individual de los beneficiarios para
Financiero PAM | controly registro del sistema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7* Avenida 3-33, zona 9, Siguenos como Ministerio de Trabajo

Edificio Torre Empresarial.
DRY- 24A22.2EN00 /01 /N2 /02

f_4«

;téfus

Cyanigy




ooELhg, | Manual de Procedimientos MTPS-PAM-02
5:3"‘ : c% | Ministeno de Programa de Aporte Econémico Versién o2
5 W : Trabajoy del Adulto Mayor
EStal Previeién Social Direccién General de Prevision | NOVIEMBRE 2024
Arewt ;
Bociar Pagina 54 de 89

DEVOLUCION DE SALDOS POR FALLECIMIENTOS

" Jefe(a) Seccionde -  Jefe(a)/ UDAE Jefe (@)f
Supervision y Control M lmsteno de Trabajo y Anahstal BANRURAL Departamento del
Financiero PAM Previsién Social PAM

7% Avenida 3-33, zona 9,

Edificio Torre Empresarial.
DRY. 2422-25Nnn/01 /02 /02

Siguenos como Ministerio de Trabajo

HOHXoad

—_—~l e




MTPS-PAM-02

— Manual de Procedimientos
L Mo as Programa de Aporte Econémico Versignioz
Tr‘abalcx ¥ del Adulto Mayor
Previsién Social Direccién General de Prevision | NOVIEMBRE 2024
Social

Pdgina 55 de 89

7.16Registro de boletas de pago

Definicién general

Es el procedimiento que se lleva a cabo para el cuadre de las boletas de pago emitidas en re]acxon a los
pagos que el banco reporta electrénicamente de manera diaria.
Objetivo
Verificacién y respaldo de las boletas que el banco traslada al Programa del Adulto Mayor
Base Legal
e Decreto del Congreso de la Repuiblica de Guatemala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Replblica de Guatemala NiUmero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econédmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repuiblica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo niimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econédmico del Adulto Mayor.

e Contrato de Prestacién de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcién de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Normas

e El Departamento del Programa del Aporte del Adulto Mayor podra por medio de la Direccion de
Previsién Social sugerir cambios al Contrato de Prestacién de Servicios Bancarios celebrado entre
Banrural y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social para el procedimiento de recepcion, registro,

entrega y control de las boletas de pago en funcidn a las necesidades del programa.

PASO RESPONSABLE [ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
; Analista/ Traslada boletas fisicas originales de pago | Boletas
Banrural correspondientes al PAM.
Jefe(a) Recibe boletas fisicas originales de pago de aporte | Boletas
a los beneficiarios del Programa de manera
2 Departamento . L
mensual y traslada a Seccién de Supervision vy
del PAM

Control Financiero.

., | Recibe boletas fisicas originales y asigna a los | Oficio de traslado y
Jefe(a) [ Seccidén | | T R .
3 . digitadores para verificacién y digitacién de las | boletas fisicas

de Supervisiony

mismas.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Control
Financiero PAM
Digitador(a) / Recibe las boletas y verifica que contenga firma o | Lote de boletas
Seccién de huella del beneficiario.
4 Supervisién y a) Cumple con los requisitos de firma o huellg,
Control continda paso 5.
Financiero. b) No cumple con los requisitos, continda paso 6.
Digitador(a) | Lote de boletas
Seccion de . . .
. Digita e ingresa la boleta al Sistema Integrado del
5 Supervisiony SIAM
Adulto Mayor.
Control
Financiero PAM
Digitador(a)/ | Ingresa boleta al Sistema Integrado del Adulto | Boletas
Seccidn de Mayor:
6 Supervision y a) Seapartay escanes; SIAM
Control b) Informa a Jefatura para su traslado. Continua
Financiero PAM paso 9.
Jefe(a) [ Seccidn Lote de boletas
@)/ o Revisa y cuadra los lotes de boletas que ya hayan
de Supervisiény | . o .. .
7 sido digitalizadas en relacién con lo enviado por el
Control
. . banco.
Financiero PAM
Genera el reporte para el informe final de | Informe final de
Jefe(a) [ Seccién | integracién de boletas; el cual contiene: integracién de
3 de Supervisiony a) Reporte consolidado diario de pagos | boletas
Control efectuados
Financiero PAM b) Boletas faltantes
c) Boletas que no cumplieron requisitos
Jefe(a)/ Seccion . L, Informe de
@)/ L. Traslada informe de integracién de boletas a Jefe | | .
de Supervisiony . integracion
9 Conitrol del PAM, adjuntando aquellas boletas que no hayan
. . cumplido con los requisitos detectados en paso 6.
Financiero PAM
Jefe(a) [ Elabora oficio y traslada a Banrural; para dar | Oficio de traslado
respuesta de irregularidades encontradas durante
10 Departamento —_—_y ’ a1
cuadre o verificacién de informacion.
del PAM
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Analista | Recibe y realiza las certificaciones por faltantes o | Certificacion emitida
nalista
1 5 Al incumplimiento de requisitos referidos en el paso 6; | por BANRURAL
anrur
y, traslada nuevamente al Programa.
Jefe(a)/ Recibe las certificaciones emitidas por el Banco de | Certificacion emitida
12 Departamento | Desarrollo Rural y traslada a la Seccion de | por BANRURAL
del PAM Supervisién y Control Financiero.
Jefe(a) [ Seccidn . L . Certificaciones
. Recibe las certificaciones y se verifica que
de Supervisidén y )
13 cE il correspondan a las faltantes y que no cumplian con
. . los requisitos del paso 6.
Financiero PAM
Jefe(a) [ Seccién | Ingresa al Sistema Integrado del Adulto Mayor de | Actualizacién  del
” de Supervisidony | las certificaciones generadas por el banco y | SIAM
Control traslada a la Seccién de Registro y Archivo para su
Financiero resguardo y archivo.
Asistente [ Oficio de traslado:
Seccion de Boletas
15 ) Recibe y archiva. o %
Registro y certificaciones.
Archivo PAM
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7> Avenida 3-33, zona 9, .f’-u " p Siguenos como Ministerio de Trabajo
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7-17 Generacion de reportes por reembolsos

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se lleva a cabo el reembolso de todos aquellos créditos de cobros
pos-mortem o beneficiarios detectados que reciben pensidn por otra institucion.

Objetivo
Devolver al Fondo Comtin del Estado todo lo recibido por reembolsos durante el mes.

Base Legal

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Ntimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econémico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto
Ndmero 85-2005 del Congreso de la Reptiblica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico del
Adulto Mayory sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica Niumero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerde Gubernativo del Presidente de la Repiblica Numero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

e Contrato de Prestacidn de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcién de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Normas

e La seccidn de Supervisién y Control Financiero deberd de llevar a cabo un registro permanente de
todos aquellos movimientos bancarios en el sistema; debiendo ser actualizados en el SIAM.

e El intercambio de controles financieros estard dentro del marco del Contrato de Prestacién de
Servicios Bancarios entre el banco y el Ministeric de Trabajo y Prevision Social.

e Las devoluciones al fondo comuin se documentan a través de las notas de crédito de acuerdo a la

normativa vigente del Ministerio de Finanzas Publicas.

PASO RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO

. , Archivo de pl
Analista / Traslada planos de créditos por reembolso, pianos

de crédito or
BANRURAL diariamente. P

reembolso
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Jefe(a) | Seccién . Archivo de planos
@ . Recibe en digital los planos de créditos por . B
de Supervisiony . . de crédito por
2 reembolsos. Descargan y se incorporan al Sistema
Control reembolso
. . Integrado del Adulto Mayor.
Financiero PAM
Genera listado manual de personas que realizaron | Listado de créditos
Jefe(a) | Seccidn | créditos por reembolsos a la cuenta del Programa | por reembolsos
de Supervisiény | del Adulto Mayor durante el mes.
? Control
Financiero PAM | Traslada a UDAF, por medio de oficio, con el visto
bueno del Jefe(a) del PAM.
Recibe y revisa. Oficio de traslada de
. listado de créditos
Analista | UDAF S
. . Traslada la autorizacién al Banco de Desarrollo | por reembolsos
Ministerio de -
4 Traba Rural S.A. de manera mensual para la devolucién
rabajo
o 1oy - del fondo comin del monto generado por
Prevision Social
rembolso.
Recibe y realiza devolucién de los fondos al Banco | Oficio de traslado
. de Guatemnala y se genera el débito del estado
Analista [ .
5 bancario de la cuenta del Programa.
Banrural
Traslada nota de débito al PAM.
Jefe(a) / Recibe la nota de débito por parte del Banco de | Nota de débito
6 Departamento | Desarrollo Rural y traslada a la Seccién de
del PAM supervisiény control Financiero.
Jefe(a) [ Seccidn | Recibe la nota de débito y se registran los datos | Actualizacion en
" de Supervisiény | recibidos manualmente en el Sistema Integrado del | SIAM
Control Adulto Mayor en cada estado de cuenta del listado
Financiero PAM | de beneficiarios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7% Avenida 3-33, zona 9,

Edificio Torre Empresarial.
DPRY- 2422_2RN0N/N1 /N2 /02

Siguenos como Ministerio de Trabajo

GXodd

. e e




Lot Manual de Procedimientos MTPS-PAM-02
éf"‘ % | Ministerio de Programa de Aporte Econémico Varsid
- @ ¢ Trabajoy del Adulto Mayor
i s h\; | Previsién Social Direccién General de Previsién | NOVIEMBRE 2024
TEM ! »
Sogial Pagina 61 de 89
GENERACION DE REPORTES POR REEMBOLSO
 Analista/ S{‘efee{w?;iiccggndtfm * ‘Analista/ UDAF
_ BANRURAL >R Y

Ministerio de Trébaja y
Financiero PAM

. Analista/ Jete
: Prevision Social
INICIO

Departamento
N danAn
v

7% Avenida 3-33, zona 9,
Edificio Torre Empresarial

DRY- 2422_2E0nn/Nn1 /N2 /02

Siguenos como Ministeric de Trabajo

X0 o

—— e Tt e T B e



Manual de Procedimientos MTPS-PAM-02

Ministeno de Programa de Aporte Econémico Versién 02

Trabajoy del Adulto Mayor

Prevision Social Direccién General de Prevision | NOVIEMBRE 2024
Social

Pagina 62 de 89

7.18Generacion de reportes de integracién de saldos

Definicion general

Es el procediendo mediante el cual se lleva a cabo el control del saldo a la fecha reflejado en el estado de
cuenta, siendo los montos por pagar.

Objetivo

Conciliacion bancaria efectuada por UDAF.

Base Legal
e Decreto del Congreso de Iz Repuiblica de Guatemala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econémico del Adulto Mayor y sus reformas.
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 4-2022, Reformas al Decreto
NUmero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico del

Adulto Mayor y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Numero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica NUmero g9-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

e Contrato de Prestacién de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcién de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Anénima y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Normas

e La seccién de Supervisién y Control Financiero deberd de llevar a cabo un registro permanente de
todos aquellos movimientos bancarios en el sistema; debiendo ser actualizados en el SIAM.

e [El intercambio de controles financieros estard dentro del marco del Contrato de Prestacion de
Servicios Bancarios entre el banco y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

PASO | RESPONSABLE/ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO

Jefe(a) [ Seccidn | Genera diariamente y mensual el saldo de cuenta y hace | Anélisis

de Supervisiony | un analisis de forma manual y detallada lo “por pagar”

1 Control establecido en el saldo del estado de cuenta del Sistema | Saldo del
Financiero PAM | Integrado del Adulto Mayory el saldo bancario de manera | Estado de
mensual. Cuenta
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD :
No. PUESTO APLICADO
Jefe(a)/ Recibe y da visto bueno al saldo del estado de cuenta. Reporte  de
5 Departamento integracion
del PAM Regresa a Jefe de Seccién de Supervisién y Control
Financiero PAM
Jefe(a) [ Seccién | Traslada el reporte de integracién con el visto bueno del | Oficio y
de Supervisidny | Jefe(a) del PAM por medio de oficio a UDAF. reporte  de
4 Control integracion
Financiero PAM
Recepcionista / Oficio de
UDAF Ministerio | Recibe reporte de integracién para lo procedente por | traslado
2 de Trabajoy UDAF Reporte de
Prevision Social integracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.19Control de movimientos de saldos de la cuenta programada

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se lleva a cabo el control del estado de cuenta y se verifica el saldo
de la cuenta programada

Obijetivo
Llevar el control del estado de cuenta, llevando un registro de los de pagos y reembolsos a la cuenta del

Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.
Base Legal

e Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte
Econdémico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Replblica de Guatemnala Niimero 4-2022, Reformas al Decreto
Ntimero 85-2005 del Congreso de la Replblica, La Ley del Programa de Aporte Econdémico del
Adulto Mayor y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Replblica Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 39-2022, Instructivo para las
Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Contrato de Prestacién de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcion de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnimay el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Normas

e Laseccién de Supervisién y Control Financiero debera de llevar a cabo un registro permanente de
todos aquellos movimientos bancarios en el sistema; debiendo ser actualizados en el SIAM.

e Flintercambio de controles financieros estard dentro del marco del Contrato de Prestacién de
Servicios Bancarios entre el banco y el Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

PASO | RESPONSABLE/ DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Analista | Envia diariamente los movimientos de saldo de la | Archivo digital
1 BANRURAL cuenta programada por medio digital.
R e e T e TP T TR T sy it T N e R R N T S RN
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PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Nota: BANRURAL envia por medio de correo
electrénico los movimientos de saldo del dia
anterior de:
a) Planos de pagos digitales
b) Reembolsos digitales.
Jefe(a) [ Seccidn | Recibe, descarga y archiva. Archivo digital
5 de Supervisiény
Control
Financiero
Jefe(a) [ Seccidn | Realiza andlisis de confrontacién de los pagos y | Archivo digital de
de Supervisiény | reembolsos indicados en los planos recibidos | movimiento de
Control contra los saldos establecidos en el estado de | saldos
Financiero PAM | cuenta del Programa. Para el caso:
a) Sicuadra el plano de pagos digitales: se cargaal
Sistema Integrado del Adulto Mayor. Sigue
3 paso 4
b) Si cuadra el plano de reembolsos digitales se
hace un ajuste al estado de cuenta del
beneficiario. Sigue paso 5
¢) Sino cuadra: se notifica via electrénica al banco
para que se lleve un andlisis del plano para
determinar la diferencia en saldos.
Jefe(a) | Seccién | Sube la informacién al Sistema Integrado del | Actualizacién en
de Supervisiény | Adulto Mayor una vez cuadrados los pagos SIAM
4 Control
Financiero PAM
Jefe(a) | Seccién | Realiza un ajuste de crédito en el estado de cuenta | Estado de cuenta
de Supervisidny | del beneficiario en el Sistema Integrado del Adulto
2 Control Mayor una vez cuadrados los reembolsos digitales.
Financiero PAM
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE MOVIMIENTOS DE SALDOSDE LA CUENTA
PROGRAMADA
Analista/

_ BANRURAL

Jefe(a)/Seccidnde Jefe(a)/Seccién de |
Supervision y Control = Supervision y Control
'Financiero . Financiero PAM =

Siguenos como Ministerio de Trabajo
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720  Asignacién de vehiculos

Definicion general

Es el procedimiento mediante el cual se asigna vehiculo para la realizacién de comisiones dentro y fuera
del departamento de Guatemala al personal o prestador de servicios del Programa del Aporte Econdmico
del Adulto Mayor.

Objetivo
Establecer el procedimiento para la asignacién de vehiculos bajo la responsabilidad que correspondan
durante su uso.

Base Legal

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley del
Programa del Aporte Econdmice del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 52-2015: Instructivo para
el uso y control de vehiculos y combustible del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Ndimero 39-2022, Instructivo para
las Funciones del Departamento de! Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 112-2022, Normativa para
el uso y control de vehiculos y combustible del Ministeric de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Previsién Social Nimero 436-2022

e (Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas; Normas para la contratacién de servicios técnicos y profesionales
con cargo al Renglén Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” enero
2017.

Normas

e Eljefe(a) del Programa del Aporte Econdémico del Adulto Mayor por medio del Encargado(a) de
Vehiculos asignarad los vehiculos seglin las necesidades del servicio y programacion.

e La asignacion compromete al usuario a un adecuado uso del vehiculo y combustible durante el
tiempo asignado.

e Es responsabilidad de la persona a quien le fue asignado el vehiculo de recibir y entregar el
vehiculo en las mismas condiciones.

e Laasignacion del vehiculo se hara por medio del formulario “Solicitud de Transporte” autorizado
por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y “oficio de asignacién y condiciones”.

e A quien se le asigne vehiculo, en caso de percance, colisidn o golpe alguno, deberd de informar
de manera inmediata al seguro asignado por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y atender
el procedimiento que la compafiia aseguradora establezca, asimismo, deberd de informar a la
persona responsable del Ministerio y sujetarse a las disposiciones legales y administrativas que
se tenga a bien disponer.
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e Elusuario del vehiculo velard por el respeto a la normativa de transito vigente y en caso infringirla
debera asumir la responsabilidad sobre cualquier sancién o multa que pueda derivar del irrespeto

de la norma.
PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Revisa disponibilidad de vehiculos y entrega | Formulario de
Encargado de ot 1 . TP T
1 hiculos | PAM formulario “Solicitud de Transporte” al personal | “Solicitud de
vehiculos
o prestador de servicios asignado. Transporte”
Gestiona el visto bueno del formulario ante: Formulario de
a) Jefe(z) PAM “Solicitud de
Transporte”
En ausencia de:
Personal o . 2 :
b) Director(a) General de Previsién Social o
2 prestador de . - .y -
.. Viceministro(a) de Prevision Social y
servicios PAM
Empleo.
Quien firma visto bueno el Formulario de
Transporte.
Personal o Recibe formulario con visto bueno de | Formulario de
3 prestador de autorizacion y gestiona ante la Direccidn | “Solicitud de
servicios PAM Administrativa la asignacién de combustible. Transporte”.
Técnico / Direccién | Recibey gestiona la solicitud. Una vez autorizada | Formulario de
4 Administrativa entrega vales de combustible a usuario. “Solicitud de
MINTRAB Transporte”.
Personal o Recibe y solicita entrega de vehiculo al| Formulario de
5 prestador de Encargado de Vehiculos del PAM. “Solicitud de
servicios PAM Transporte”.
Elabora oficio de asignacién y condiciones de | Oficio de asignacidn
entrega de vehiculo: y condiciones de
a) Entregallaves; entrega de vehiculo
" Encargado de b) Realiza revisidn fisica de las condiciones
vehiculos [ PAM en las que se entrega el vehiculo;
c) Entrega oficio refiriendo cualquier
irregularidad encontrada durante |la
inspeccion fisica.
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PASO RESPONSABLE | DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Personal o Recibe vehiculo y oficio de asignacién y | Oficio de asignacién
prestador de condiciones. Realiza comisién y al finalizar la | y condiciones de
/ servicios misma hace entrega del vehiculo. entrega de
vehiculo.
Encargado de Inspecciona vehiculo: Oficio de asignacion
vehiculos/ PAM a) lleva a cabo revision fisica de las |y condicionesde
condiciones en las que se entrega el | entregade
vehiculo. vehiculo.
3 b) En caso de existir algin cambio en las
condiciones de entrega, se marca en el
oficio de asignacion y condiciones
referido en el paso No. 6. Si existe
irregularidad, se informa mediante oficio
a Jefe (2) del PAM.
Encargado de Recibe vehiculo y llaves. Oficio de asignacidn
vehiculos PAM y condiciones de
9 entrega de
vehiculo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASIGNACION DE VEHICULOS

Encargadode  Personal o Prestador | 110/ Direcdon ¢

; ‘ oo Administrativa
\{ehlc_ulo_slPAM de servicioSPAM MINTRAB

INICIO_
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8 GLOSARIO

BANRURAL: Banco de Desarrollo Rural S.A.

e Beneficiario: Aduito mayor que forma parte de la némina del Programa del Aporte Econémico del
Adulto Mayor.

e Delegado: Representante departamental del Departamento del Programa del Aporte Econdmico
del Adulto Mayor.

e Departamento: Departamento del Programa Econémico del Adulto Mayor.
e Direccién: Direccién General de Prevision Social

e Jefatura del Programa: Jefatura del Departamento del Programa del Aporte Econdmico del
Adulto Mayor.

e Nomina: Némina de beneficiarios de pago generada por el Departamento del Programa del
Aporte Econdmico del Adulto Mayor a través del SIAM.

e PAM: Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor
e Programa: Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.
e Resolucién: Documentos mediante el cual se resuelve el proceso de solicitud de un usuario.

e SIAM: Sistema Informatico del Adulto Mayor
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", - - SN TERIC DE Programa de Aporte Ecénomice de
W) Tabajey TRASAJOY del Adults Mayor [PAM}
. w‘_-  PrevimonSodal| PREVISION SOCIAL EsBaticits NGmBm?

Formulario de solicitud de ingreso al PAM

Daros penerales del solicitante:

1.7 narmisde 2% neamibrel
- L * apeliide 2. avetline: Apeilido de casads
P 1 Fecha de nacmicnto
z nunie [ - - po
Mgy B Edad
k| ol Extendido an:
Puebia:
4 Moy D Xnca D Lazaa D Bua
Sadfine [ Metiza O Ezprecifique
Comumidad
Ungontica 4., D D Epoaiomenses D
Akatea £l d Tentivais a
Ch'oei D D D
‘ @) a D
I O a O
Wi D D D
a a
a |
Direcridn de resldencla actual
|
1
L
LTere Agioa dincanacdng? & D Nex D
» En casp te oue su respuesin itmat il
¥
Gz [ Purjuics O Senzoral 1 Cara D
Espemifaue
Mumern da Eefanc: Wimems Mematvos
o
¥ i P sdtnite con ardereaidag {5t D Na D
5
Especifque cuarde Fecha
npieinl Mo de Expediente:
== Ferhbo de aolepuct:
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PROGRAMA DEL APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR
Boleta de Visita de Campo - Expedientes No Localizados

1. Informacién General

- Fecha y hora de la Visita:

- Departamento:

- Municipio:

- Direccidn Visitada:

- Nombre del Adultc Mayor visitado:

- Expediente No.:

- Teléfono de Contacto (si tiene):

2. Resultado de la Visita

- ¢ El beneficiario fue localizado?: O No

- Si no fue localizado, ¢ por qué metivo?:
O Direccién incorrecta

O Beneficiario no reside en el lugar

O Ingreso a comunidad/aldea/caserio u otro bloqueado
O Beneficiario fallecido

O Beneficiario no se encentraba en su vivienda

O Otro:

Observaciones
- Descripcitn detallada de la situacion encontrada:

3. Vecino o fuente de informacion adicional*:
Nombre:
- Relacidn con el beneficiario:

- Teléfono de contacto:

- Comentarios del vecino:
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4. Acciones Recomendadas
- O Verificar nuevamente la direccién proporcionada
- O Contactar a autoridades loczales para obtener mas informacion
- OO Actualizar el expediente como "No localizado”
- O Otro:
5. Datos y Firma de Trabajadora Social
- Nombre:
- Firma:
- Fecha de entrega:
Sello:
7> Avenida 3-33, zona 9, t W e Siguenos como Ministerio de Trabajo
Edificic Torre Empresarial. :"‘3"»35; Lf{;} i *f’ & X0oom= 6}

DRY-: 24A272.2RNN/N1 /N2 /02 -

S IR . ST GEPIN: SR NS S



MTPS-PAM-02

STELA L, Manual de Procedimientos
0 % | Ministerio de Programa de Aporte Econémico Vit &5
Trabajoy del Adulto Mayor
Previsidn Secial Direccién General de Previsién | NOVIEMBRE 2024
Socil Pagina 79 de 89

PROGRAMA DEL APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR
Resumen Consolidado de Visitas para Estudio Socioeconémico

1. Resumen General

e NOmero Total de Expedientes Asignadaos:

e  NUmero Total de Expedientes Localizados:

e NuUmero Total de Expedientes Positivos:

e Numero Total de Expedientes Negativos:

e NuUmero Total de Expedientes No Localizados:

e  Motivos Principales de Ne Localizacidn:
o Direccidn incorrecta:
o Beneficiario no reside en el lugar:
o Ingreso a comunidad/aldea/caserio u otro blogueado:
o Beneficiario fallecido:

o Otros:

2. Datos y Firma de Trabajador{a) Social
- Nombre:

- Firma:

- Fecha de entrega:
Sello:
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Senorfa) Direclor(a) General de Prevision Social
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Presents

Yo:

identifico con Documento Personal de identificacion con Cédigo Unico de Identificacidn

nGmere {en ndmeros), exiendide por el Registro Nacional de las
Personas —REMAP- de la Replblica de Guatemala, Centroamérica con residencia en

del municipio de y gel
departamento  de con ndmero de teléfono

. Manifiesto que soy beneficiaric(a) del Programa de Aporie
Ecenémico del Adulto Mayor y expresamente presento mi SOLICITUD BE REACTIVACION
PCOR FALTA DE GOBRO al Sistema Integrade del Adulto Mayor —SIAM-, en virtud que

por motives de
, me he visto impesibilitado(a) para cobrar el
aporie desde el mes y ano del que soy beneficiario(a).

Por no peder firmar la presente, dejec la impresion dactilar ée mi dedo pulgar derecho,

firmando a2 mi ruego como testigo . quien se
identifica con Documents Personal de ldentificacidén con Codige Unice de identificacidn
nGmero (en nameros), extendido por el Registro Macional de las

Personas —RENAP- de la Repiiblica de Guatemala, Centroamérnica.

Yo, : enterade de las penas relalivas al
Delito de Perjurio regulade en el articule 459 dal Decrelo 17-93, Cédigo Penal, Declare 2
través de la presente solicitud de reactivacion al Programa del Aporte Econdmice del Adulio
Mayor —PAM- que 12 Informacion consignada en ! mismo es VERIDICA y CORRECTA a
la fecha de hoy. Enfiendo ¥ aceplo que € Ministerdo de Trabajo y Previsién Social —
MINTRAB- NO es rasponsable si la informacion proporcionada es errénea, incongruenis o
lo que pueda afectar la resolucion de la soliciiud presentada.

F)
F)
Adulto Mayor
Testigo 2 Ruego
DPYUCUL
DPUCUL

- T =t p e ____ AP e i e = b o L T T G S

7% Avenida 3-33, zona 9, Siguenos como Ministerio de Trakajo

Edificio Torre Empresarial. O X o

DRY- 24322500 /04 /N3 /AR e MR - 1 s 5.0 e B )




Manual de Procedimientos MTPS-PAM-02
Ainisteno de Programa de Aporte Econémico Versidn oo
Trabap y del Adulto Mayor
Previsidn Social Direccién General de Prevision | NOVIEMBRE 2024
SER Pagina 89 de 89
Guatemals, de de

Senor(a) Director(a) General de Prevision Social
Ministerio e Trabajo y Prevision Social

Presente

Yo

identificado con Documenio Personal de identificacién con Codigo Unico de

identificacion nimerc {en nimercs), extendido por el Registro

Nacional de las Personzs —-RENAP- de 1a Repiblica de Guatemalz, Centroamérica

con residencia en del municipio de
Y del departamenio de
con ndmerc de teléfone

. Manifiesto que soy beneficiario{a) del Programa de
Aporie Econdmico del Adulte Mayor v expresamente presente mi SOLICITUD DE
REACTIVACION POR FALTA DE COBRO 2! Sistema Integrado el Adulto Mayer -
SIAM—, en virtud gque
por motivas de , me he vislo
imposibilitado(a) para cobrar el aperie desde el mes y afio del que
soy beneficiario(a).

Yo, - enterado de las penas
relativas al Delito de Perjurio regulado en el articulo 459 del Decrete 17-93, Codigo
Penal, Declaro a través de la presente solicitud de reaclivacion al Programa del
Aporte Econdmico del Adulio Mayor —-PAM- que la Informacidn consignada en el
mismo es VERIDICA v CORRECTA z la fecha de hoy. Entiendo vy aceplo que &l
Ministerio de Trabsjo v Prevision Social -MINTRAE— NO es responsable si [a
informacidon proporcionada es emonea, incongruente o lo gue pueda afeclar Ia
resolucion de Iz sclicitud presentada.

F)

Adulto Mayor
DPICUIL
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