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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 129-2023
GUATEMALA, 03 DE MARZO DE 2023
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucién Politica de la Repiblica 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 administracién de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su
responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que 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
basica 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 Aporta Econémico del Adulto Mayor, se desarrolla el presente manual de
procedimientos.

CONSIDERANDO

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

POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptiian los articulos |

194, literales a) y f) de la Constitucién 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
Reptblica.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos '_
del “Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor” de la Direccién General de

Previsién Social del Ministerio de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Direccién General de Previsién Social sera la :
responsable de revisar periédicamente el Manual de Procedimientos del Programa de

Aporte Econémico del Adulto Mayor, conforme a las necesidades en el servicio o
cambios que surjan en las normas legales o aspectos administrativos, que mejoren la
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eficiencia de los procesos; asi como realizar las modificaciones y actualizaciones

correspondientes.

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cual

quier otra disposicién legal previa que se

refiera a lo dispuesto en el Manual de Procedimientos del Programa de Aporte

Econdmico del Adulto Mayor.

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

inmediata.

Articulo 5. Notifiquese a la Direccién Gen

eral de Previsién Social, al Programa de

Aporte Econémico del Adulto Mayor y a la Unidad de Planificacién y Cooperacién del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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1. INTRODUCCION

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 basica y especifica de las actividades de cada una de sus
dependencias. Es asi que, para el adecuado y ordenado funcionamiento dela Direccién de Previsién Social
y el Programa del Aporte Econdémico del Adulto Mayor, se desarrolla el presente manual de
procedimientos.

Para el caso la Direccién General de Previsién Social es la unidad administrativa responsable de velar por
la proteccién del trabajador en cuanto a salud y seguridad ocupacional; asf como velar por los derechos
laborales de la poblacién en riesgo de vulnerabilidad y la administracién del Programa de Aporte
Econdémico del Adulto Mayor. La Direccién estd 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 Reptiblica 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 ala alimentacién,
salud, educacién, seguridad y previsién social. La poblacién de la tercera edad requiere de proteccion
especial, toda vez que constituyen el sector que ha servido al pafs y que ain contindan participando en el
desarrollo del mismo, por lo que es necesario y urgente proveerles las condiciones econémicas que les
permitan una mejor condicién de vida, mediante el establecimiento de una pension a cargo del Estado.

Por lo que el Congreso de la Republica aprobd el Decreto Nimero 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
Polftica de la Repuiblica de Guatemala, que se demuestre a través del estudio socioeconémico realizado
por un trabajador o trabajadora social, que carece de recursos econémicos y estd en pobreza extrema.

Es por tanto, que para poder alcanzar los objetivos y propdsitos emanados desde [a Constitucién Politica
de la Reptblica de Guatemala y la normativa especifica parala atencién del adulto mayor que se encuentra
en extrema pobreza, se hace necesario desarrollar un instrumento que cumpla con el objeto del Programa
del Aporte Econdémico del Adulto Mayor, para la correcta aplicacién de los procedimientos.
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2. OBIJETIVO DEL MANUAL

Facilitar los procedimientos propios del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, la
calidad de la gestidn y el control interno tanto para los usuarios, personal y colaboradores dentro
del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social; asi como, instrumento de apoyo en el proceso de
planificacién y ejecucidn 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 Econdmico del Adulto
Mayor.

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

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

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

e La responsabilidad de la supervision, es con el propdsito que el desarrollo de los
procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la identificacidn 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 econémico a las personas de sesenta y cinco afios de edad y mds, garantizando a
este sector de la poblacidn la atencién para cubrir sus necesidades basicas

5.2 BASE LEGAL
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 51.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUumero 85-2005, La Ley del Programa

de Aporte Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas. _,/:{:'“'{}j;ﬁs\
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Decreto del Congreso de la Reptiblica de Guatemala NUmero 39-2006, Reformas a La Ley
del Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

Decreto del Congreso de la Republica de CGuatemala Numero 5-2021 Ley para la
simplificacién de requisitos y tramites administrativos.

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.

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

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

Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social Nimero 284A-2012,
Reglamento Orgénico Interno - ROI - del Ministerio de Trabajo y Previsién 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 Previsién Social Nimero 39-2022, Instructivo
para las Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

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

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

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

Dar trdmite 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;
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8) Presentar las denuncias administrativas y penales, cuando corresponda;

9) Otras que le sean asignadas por la Direccién General de Prevision Social, en el marco de

su competencia.
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6. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR

Departamento del
Aporte Econdémico al
Adulto Mayor
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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 informacién 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 Generaciéon de Némina de pago mensual

Procedimientos de baja de los beneficiarios en el Sistema Integrado del Adulto Mayor - SIAM -

.10 Terminacién definitiva del aporte econémico por renuncia voluntaria

7.11 Prescripciones

Procedimientos de la administracién financiera del programa

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

7.13 Procedimiento de cobros post mortem

7.14 Devolucién de saldos por fallecimiento

7.15 Registro de boletas de pago

7.16 Generacién de reportes por reembolsos

7.17 Generacidn de reporte de integracién de saldos

7.18 Control de movimientos de saldos de la cuenta del programa

7.19 Asignacién de vehiculos
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7.1 Registro de ingreso de solicitud

Es el procedimiento mediante el cual las personas de 65 afios y mas, 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 revision y recepcion del expediente.

Establecer el procedimiento para la recepcion y registro de las solicitudes que apliquen al beneficio del
aporte econdmico del adulto mayor

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 Niumero 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 Decreto del Congreso de la Replblica 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 5-2021, Ley para la simplificacién de
requisitos y tramites administrativos

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

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

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

* 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 Larevision y recepcién de la solicitud podra hacerse a través del personal designado por parte de
Direccién General de Previsién Social y Departamento del Programa de Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

e La solicitud de inscripcién 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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_ Entrega expediente de solicitud Expediente de
1 Usuario(a) .5
solicitud
Delegado(a) / Brinda informacidén y recibe expediente de solicitud | Expediente de
Atencion al a todas aquellas personas que la requieran, | solicitud
Publico y orientando segun los requisitos establecidos.
X Recepcion 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) / ; & ,
Lz seglin anexo
Atencion al o
o ;Cumple con los documentos Yy requisitos No. 1.
Publicoy )
ok establecidos?
Recepcion de . L,
3 . e Si. Continda con paso 4.
Solicitudes - _ . ;
e No. Se providencia al interesado para
Delegado(a)
que sean subsanados los
Departamental ; ¥ %
—_— 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
Atencion al cumplan con todos los requisitos establecidos en | recepcion; adjunta
Publicoy ley. al Anexo No. 1.
Recepcion de
3 Solicitudes Brinda constancia de recepcién al interesado.
{Delegado(a)
Departamental
PAM
Delegado(a) / Registra y archiva: Registro en SIAM
Atencidn al a) Para oficinas centrales: Registra en SIAM,
2 Publicoy sigue paso No. 6
Recepcion de
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Solicitudes - b) Para  delegaciones  departamentales:
Delegado (a) Archiva de manera temporal en sede para
Departamental luego su traslado el cual no deberd de ser
PAM mayor un mes.
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. sistema SIAM
Publicoy
Recepcidn de
6 -
Solicitudes -
Delegado(a)
Departamental
PAM
Asistente / Recibe y archiva en fisico y SIAM Expediente fisico y
Seccién de SIAM
7 Registroy
Archivo PAM
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2 Estudio socioeconémico

ner

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 estd en pobreza extrema, y por tanto,
puede optar para obtener al beneficio.

Elaborar el estudio socioeconémico que determine si el solicitante verdaderamente se encuentra en
situacién de extrema pobreza.

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

o 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.

o 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 Replblica de Guatemala Nimero 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 Econdmico del Adulto Mayor.

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

o Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptiblica 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 Numero 39-2022, Instructivo para las

Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Los estudios socioecondmicos deberan de realizarse de acuerdo a los formularios oficiales y
autorizados por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social

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

e Los estudios socioecondmicos deberan cumplir a lo establecido en ley, con el fin de establecer que el

solicitante carece de recursos econémicos y se encuentra en extrema pobreza.
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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
expedientes que les sean asignados.

La planificacidén de dreas prioritarias y conceptualizacion de “extrema pobreza” tomaran como base

de consulta los estudios de pobreza realizado por la Secretaria de Planificacién y Programacién de la
Presidencia en base a informacién proporcionada por el Instituto Nacional de Estadistica ~INE.

Jefe(a) | Seccion
de Trabajo Social

Requiere los expedientes de solicitud, fisicos a la
Seccién de Registro y Archivo de expedientes.

Oficio de
requerimiento

Jefe(a) [ Seccidn

Asigna expedientes de solicitud en SIAM de acuerdo

Asignacion en SIAM

Social [ Seccidn
de Trabajo Social

asf como el documento personal de identificacidn.
Para efecto verifica:
a) Si el solicitante estd en su lugar de
residencia, sigue el paso No. 4

2 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

Personal de

Identificacidn

Personal (DPI)
e Formulario

de Trabajo Social

3 b) Si el solicitante no estd, 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 segln formato “ESTUDIO|e Formato “Estudio
Social [ Seccién | SOCIOECONOMICO”, anexo No. 3, al finalizar debe Socioecondmico”
4 de Trabajo Social |incluir la huella yfo firma (segtn lo establecido en Anexo No. 3
DPI).
Trabajadora Ingresa y actualiza datos de la visita en el SIAM. Actualizacidn en
5 Social | Seccién SIAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTUALIZAR
SIAM

|
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7.3 Resolucién de expedientes

B

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

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 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 Reptblica de Guatemala NUmero 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 Nimero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo niimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

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

e Debera de respetarse el modelo de resolucién establecido en el Sistema Integrado del Adulto Mayor.

® Laresoluciéon deberd de ir dentro del marco legal de su competencia.

e Las resoluciones solo podrin ser firmadas por el director, en su ausencia el subdirector, de la
Direccién General de Previsién Social segtin lo establece la Ley.

Genera proyecto de resolucién en la que se
1 Social [ Seccion | declare al interesado como beneficiario o sin
de Trabajo Social

Trabajadora Generacion de proyecto

de resolucién.
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lugar la solicitud, y adjuntarla al expediente de
meérito.

Trabajadora
Social [ Seccidn
de Trabajo Social

Revisa expediente completo segun “Listado
de cotejo para revision de expedientes, para
optar al beneficio del Programa del Aporte
Econdmico del Adulto Mayor” segin Anexo
No. 4.

Genera resolucién y traslada expediente a
Jefe(a) del Programa,
completo, para revisidn final.

con expediente

Traslado de expediente
completo.

Formulario Listado de
cotejo pararevision de
expedientes para optar
al beneficio del
Programa del Aporte
Econdmico del Adulto
Mayor” Anexo No. 4

Jefe(a)/
Departamento
PAM

Revisa expediente completo y proyecto de
resolucidén.

Traslada para firma a Direccién General de
Previsidon Social, de forma fisica, asi como
también en el Sistema Integrado del Adulto
Mayor.

Proyecto de resolucion

Director (a) /
Direccién
General de
Previsién Social

Brinda visto bueno y firma resolucidn final de
aprobacidn.
Correcciones regresa a paso 3.

Resolucidn final

Director (a) /
Direccion
General de
Previsién Social

Traslada a Jefe(a) del Programa | Seccién de
Notificacion para efectos procedentes.

En SIAM y el expediente
en fisico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 Notificacién de [a Resolucion

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

G

No

e Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala Nimero 85-2005, La Ley del Programa de Apbrte
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 Econémico 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 Econdémico del Adulto Mayor.

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

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

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

P P

e La Seccién de Notificaciones podré evaluar los medios mds convenientes y expeditos para llevar a
cabo las notificaciones de Resolucién emanadas por la Direccién General de Prevision Social.

e La Seccién de Notificaciones podré llevar a cabo coordinacién con las delegaciones departamentales
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y demads instituciones que considere necesario.

Imprime cédula de notificacion, segun Resolucién
firmada y procede a la planificacion del
procedimiento de notificacidn fisica:

Vias de Notificacion:

Notificador(a)]w ,
Seccién de
Notificaciones
PAM

notificacion de
Resolucion
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a) Seccién de Notificaciones: Por medio de
notificadores de la seccidn. 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
Seccion de Contintia paso No. 4 notificado.
Notificaciones
PAM
Delegado(a) Recibe y realiza la coordinacion para la notificacidn. | Oficio de traslado y
Departamental | Continda paso No. 4 cedulas de
PAM notificacion
Firma de notificado
a) Entlje.ga E‘I notificador(a) de Slec’c:lon de Cedula de
Interesado(a) Notificaciones de PAM. Contintia paso6 L
notificacion

b) Entrega a Delegado(a) Departamental de
PAM. Continda paso No. 5

Delegado(a)

Traslada a la Seccién de Notificaciones la cédula de

Oficio de traslado a

Archivo PAM

Departamental | notificacién firmada y/o con huella del|la  Seccion de
PAM interesado(a). Notificaciones
Notificador(a)/ | Registra en el sistema notificacidon realizada y | Expediente
Seccidn de traslada a la Seccion de Registro y Archivo. completado
Notificaciones
PAM
Asistente [ Seccién | Recibe y archiva Expediente
de Registroy completado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Ndmero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte

7.5 Cotejo de informacién en el sistema SIAM de los datos proporcionados por RENAP

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 informacién con el sistema del Registro
Nacional de las Personas previo a la generacidn de la ndmina.

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 algun beneficiario que haya sido
registrado su fallecimiento durante el mes.

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 Republica, La Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayory
sus reformas.

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

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

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repulblica NUmero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo niimero 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 Econdmico del Adulto Mayor.

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

e El intercambio de informacidn debe hacerse dentro del marco del convenio firmado por ambas
instituciones.

e El Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor podra recomendar a la
Direccién General la actualizacion del convenio si asf lo considera.
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Analista RENAP

Traslada en digital y de forma mensual listado de
fallecidos inscritos en el sistema del Registro
Nacional de las Personas.

Archivo digital

Técnico(a) /
Seccidén de
Informatica PAM

Descarga el archivo enviado por RENAP de “listado
de fallecidos inscritos” segin las fechas
establecidas  por  medio del  convenio
interinstitucional o lo definido por las mesas de

trabajo entre ambas instituciones.

Archivo digital

Técnico(a) /
Seccién de
Informatica PAM

Ubica archivo recibido de manera fisica dentro del
servidor del Departamento del Programa de Aporte
Econdémico del Adulto Mayor.

Archivo digital

Técnico(a) /
Seccidn de
Informatica PAM

Carga los datos por medio de lainterfaz del Sistema
Integrado del Adulto Mayor. El sistema registra la
informacién y verifica para determinar si existen
coincidencias en los registros de SIAM y la
informacién proporcionada por RENAP.

Registro en el SIAM

Técnico(a) /
Seccién de
Informatica PAM

Encuentra los registros en el sistema SIAM que
coinciden con RENAP y procede a bloquearlos en la
némina.

Registro en el
sistema

Técnico(a) |
Seccidn de
Informética PAM

Verifica que los registros hayan sido bloqueados
correctamente en el SIAM y se informa por correo
BANRURAL para que sean
bloqueados en su sistema.

electronico a

Registro en el
sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6 Cotejo semanal de informacién del SIAM en el sistema del “Portal Social” de RENAP
. e g

Es el procedimiento semanal mediante el cual se verifica que los beneficiarios nuevos y existentes en la

IH

némina de pago continGan con vida, para el caso se lleva un cotejo de informacién en el “Portal Socia
del Registro Nacional de [as Personas.

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

28 . ,

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 Nimero 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 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 Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Numero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdémico 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 Cooperacién Interinstitucional entre el Ministerio de Trabajo y Previsién social vy el

Registro Nacional de las Personas —RENAP-

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

Direccién General la actualizacién del convenio si asi lo considera.
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Técnico(a) /” | subeen digital lainformacién 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
" Seccidn de Social” proporcionando los datos dela informacion
Informéatica 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 | Econémico del Adulto Mayor.

Técnico(a) / Carga los datos por medio dela interfaz del Sistema | Registro en el SIAM
Seccién de Integrado del Adulto Mayor. El sistema registra la
informatica PAM | informacién y verifica para determinar si existen
coincidencias en los registros de SIAM y la

% informacién proporcionada por RENAP.
El SIAM bloquea las personas que fueron
registradas como fallecidas.
Jefe(a) [ Seccién | Revisa la informacion actualizada y traslada por | Registro en el SIAM
de Informatica | correo archivo de los datos encontrados en el | y correo
PAM sistema de personas fallecidas a Banrural para que
5 sean bloqueados del sistema del banco.

Copiando el correo a la jefatura de PAM, Direccidn

General y secciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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"o Decreto del Congrésd dela Rébubhca de Guatemala Ndmero 85-2005, La Ley del Programa de Aporte

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

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

Bt 2 i i Rt

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 pension.

Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

e Decreto del Congreso de la Reptblica de Guatemala Nimero 4-2022, Reformas al Decreto Numero
85-2005 del Congreso de [a 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 Econédmico 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 NUmero 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 NUmero 39-2022, Instructivo para las

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

e El Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor podrd recomendar a la

Direccién General la actualizacién de los convenios si asf lo considera.
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Jefe(a)/

Remite a la Seccion de Informatica listado en

Listado generado

Departamento | digital.
PAM
Técnico(a) / Recibe listado digital de beneficiarios que perciban | Listado generado y
Seccidn de algin tipo de beneficio econdmico dentro del | enviado

Informatica PAM

sistema de otras instituciones del Estado.

Técnico(a) /
Seccidn de
Informéatica PAM

Recibe y carga los datos por medio de interfaz del
Integrado del Adulto Mayor de
coincidencias, el sistema levanta la informacion y

Sistema

verifica para determinar quiénes son las personas
identificadas y que coinciden dentro de [a némina e
identifica quienes tienen expediente en tramite.

Actualizacién en
SIAM

Técnico(a)
Seccion de
Informatica PAM

Bloquea automdticamente de la nédmina aquellos
casos que coinciden en SIAM y la informacién
proporcionada.

Actualizacion en
SIAM

Técnico(a) /
Seccidn de
Informatica PAM

Verifica bloqueo de casos positivo en sistema SIAM

Actualizacion en
SIAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.8 Reactivacion del aporte econémico, suspendido por falta de cobro

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

Revisar, analizar y dictaminar sobre las solicitudes presentada por los beneficiarios al Programa del
Adulto Mayor para dictaminar favorable o no una solicitud de reactivacién

e Decretodel Congreso de [a 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 Repulblica de Guatemala Ndmero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

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

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica Ndmero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nlimero 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 Lareactivacion debe de ser a requerimiento del b
e Para la solicitud de reactivacidon deberd de hacerse el uso de la solicitud autorizada por parte del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

HaE

eneficiario interesado.

e |areactivacidon al beneficiario se lleva a cabo mediante |a activacidn en el sistema SIAM luego de la
revision de la solicitud y la misma cumpla con los requisitos. La reactivacion se actualiza
automaticamente en SIAM al momento del cierre de némina mensual.
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Beneficiario(a)

Entrega solicitud de reactivacidn en formato

Solicitud de

suspendido autorizado. reactivacion
Delegado(a)/ Recibe solicitud de reactivacion en formato | “Formulario de
Seccidn de Atencidén | autorizado, seglin anexo No. 5y traslada a Seccién | solicitud de
al Publico - de Asesoria Juridica. reactivacion”
Delegado(a) Anexo No. 5
Departamental PAM
Asistente [ Seccidn SIAM y
de Asesoria Juridica | Recibey 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
Asesor(a) | Seccidn expe'diente i:] ,Seccién de Registro vy
de Asesoria Juridica AI:C]‘IIV.O. Continda en paso 5. 3
PAM -Si es incorrecta se hace una observacion

en SIAM y se devuelve al solicitante por
medio de Seccién de Atencidn al Publico.
Regresa a paso No. 1

Asesor(a) [ Seccién
de Asesorfa Juridica
PAM

Registra el dictamen en SIAM y genera resolucion;
acciéon mediante la cual la persona ya queda
registrada como beneficiaria nuevamente y el
sistema automdaticamente laincorporaalandmina
previo al cierre.

Actualizacién en
SIAM

Asesor(a) [ Seccién
de Asesoria Juridica
PAM

Firma y sella dictamen y elabora proyecto de
resolucion. Traslada en fisico y en sistema a
Director(a) de Previsién Social.

Dictamen

Director(a) /
Direccion General
de Prevision Social

Recibe expediente en fisico y digital en SIAM para
aprobacién de resolucion.

Firma y sella resolucién.

Expediente fisico
y digital

Director(a) /
Direccién General
de Previsidn Social

Traslada en fisico y digital en SIAM a Seccién de
Notificaciones.

Resolucion
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Asistente [ Seccidon Expe“dlentél fisico

9 de Notificaciones | Recibe en fisico y digital en SIAM y digital
PAM
Ingresa al sistema: Cédula de
Asistente [ Seccidn a) Emite cédula de notificacion notificacidén
10 de Notificaciones b) Saca copia de resolucion.
PAM ¢) Coordina con el beneficiario para
notificacion
11 Beneﬂoart.o (2) Firma cédula de notificacién Ced.u.la . de
suspendido notificacién
Notificador(a) / Ingresa cédula de notificacién firmada o con
12 Seccién de huella del beneficiario en SIAM y se adjunta | Notificacion
Notificaciones PAM | fisicamente a expediente.
A5|sten’Fe'/S?cc1on Traslada expediente a la Seccién de Archivo y Exp-e-d]er?t’e y
13 de Notificaciones notificacion

Registro.

PAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.9 Apoyo en Generacién de Némina de pago mensual

Integradas cada una de las actuaciones de las secciones del Programa del Adulto Mayor se lleva a cabo la
generacion de ndmina de pago de manera mensual.

. Obj

e Decreto del Cngreso de la Repdbiiéé demC'.ﬂuélterryuaI; “r\)]wume}ouz}aoz‘ﬁ_, ~e.rr~ﬁa~§ aI’Deceto
Numero 85-2005 del Congreso de la Republica, La Ley del Programa de Aporte Econdmico del
Adulto Mayaor 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 Previsién Social Ndimero 39-2022, Instructivo para las

Funciones del Departamento del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e La nomina se genera automaticamente en el Sistema Integrado del Adulto Mayor, bajo la
responsabilidad de la Seccidn de [nformatica, con la informacidn que cada una de |as secciones aporta
durante el mes para dar de alta o baja a algtin beneficiario.

® lasecciénde Supervisiony 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 generacion de nédmina mensual de beneficiarios del programa.

Genera ndmina de beneficiarios del programa | Némina generada
Técnico(a) [ Seccidn | con lainformacién actualizada en el sistema por | autométicamente
de Informatica PAM | cada una de las secciones, segin su | porsistemaSIAM
competencia.
Jefe(a) [ Seccion de | Recibe informacidén digital generada y revisa | Informacién digital
2 Supervision y Control | informacion de los Saldos Desglosados del CUR
Financiero PAM General.
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Jefe(a) [ Seccién de
Supervisién y Control
Financiero PAM

Descarga informacién y traslada por medio de
oficio a Jefatura del Programa del Adulto Mayor
en formato digital.

10}
Oficio de traslado y
ndmina en digital

Jefe(a) /
Departamento PAM

Recibe, imprime y firma.

Traslada a Direccién General para firma.

Némina de pago.

Director (a)/
Direccion General de
Prevision Social

Recibe y firma.

Regresa al Departamento del PAM

Nomina de pago

Jefe(a)/ ) Providencia a
Recibe y traslada a UDAF para efecto de pago.
Departamento PAM UDAF
Jefe(a) / Entrega y archiva copia de providencia recibida | Providencia a
Departamento PAM | por UDAF. UDAF

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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El procedimiento mediante el cual un beneficiario voluntariamente solicita de manera formal dejar de
percibir el aporte econdmico.

u solicitud.

T T

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

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Niimero 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.

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

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

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

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 Econémico del Adulto
Mayor.

HEE P .

La solicitud debe de presentarse de manera voluntaria y formal.
En caso exista necesidad de reembolso del beneficiario al programa, este deberéd de realizarse antes
de ser notificado formalmente la aprobacién de la renuncia.

La renuncia procede desde el momento de la notificacidn.

Delegado(a) / Recibe solicitud de renuncia al programa por parte del | Solicitud de
Seccidn de Atencidn | beneficiario y traslada a la Seccién de Asesoria Juridica. | Renuncia
al Publico - Voluntaria
Delegado
Departamental
Asistente [ Seccién | Recibe y la traslada al Asesor Juridico designado para | Oficio de
de Asesoria Juridica | larevision previa. traslado

L VA
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Asesor(a) [ Seccidn
de Asesoria Juridica

Revisa en el sistema si tiene reintegros en casos de
doble pensién. Para el caso:

a) Sitiene reintegro: se hace saber al interesado
por correo, llamada telefénica o cualquier otro
medio y se hace anotacién en sistema.
Continda paso No. 4

b) Sino tiene reintegro: continta con el proceso.
Contintdia paso No. 5

Solicita a la Seccién de Registro y Archivo el
expediente en fisico y SIAM.

Expediente

Beneficiario (a)

Realiza reintegro en el banco y traslada boleta de
depdsito a Asesorfa Juridica de PAM para continuar
con el proceso.

Boleta de pago.

Recibe y evalia el Expediente para determinar el | Expediente
motivo de la renuncia.
Asesor(a) | Seccion a) Si hubo reembolso se emite resolucion y
de Asesoria Juridica finiquito
b) Si no hubo reembolso se emite Unicamente
resolucion
Asesor(a) [ Seccién | Traslada en fisico y SIAM resolucién del expediente al | Resolucién
de Asesoria Juridica | Director(a) de Previsién Social.
Director(a)/ Recibe resolucién de la renuncia al programa para | Expediente
Direccion de firma.
Previsidn Social
Director(a)/ Firma y traslada a la Seccién de Registro y Archivo Expediente
Direccidn de
Previsién Social
Asistente [ Seccién | Recibe en fisico y en SIAM, actualiza en el sistema, | Expediente

de Registroy
Archivo

dando de baja en la nédmina y archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.11 Prescripciones

Es el procedimiento mediante el cual se lleva a cabo la revisién del reporte mensual de cobros para
determinar y ubicar a aquellos beneficiarios notiflcados que no generaron cobro por mds de tres meses.

Generar el reporte mensual de beneficiarios que no cobraron el aporte durante el periodo de vigencia de
la ndmina.

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

® 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 Econdmico del
Adulto Mayor y sus reformas.

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

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

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

® Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Reptblica 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 Ajenay de Recepcidn de Depdsitos
por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnimay el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

S Sl v A 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.

Jefe(a) /hSeccién Descarga la informacidn de las prescripciones y por | Reporte mensual
de Supervisiény | medio de oficio se traslada a UDAF con el visto
1 Control bueno del Jefe(a) de Programa del Aporte | Oficio de traslado
Financiero del | Econdmico del Adulto Mayor. ﬁx

PAM /’6 #\CAC/ G 403

__________ - R
o\"k_.//
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Nota: Al finalizar el mes de vigencia de la némina de
pagos del programa, el SIAM genera el reporte de
prescripcién de todos aquellos beneficiarios que no
realizaron cobro en el banco.

Jefe(a) | UDAF
Ministerio de

Descarga y envia la autorizacién al banco para la
devolucién al fondo comin del monto generado en

Reporte de
prescripciones

Trabajoy la prescripcidn.
Previsidn 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
Programa del Adulto Mayor.
Traslada nota de débito al Departamento del
Programa Econdmico del Adulto Mayor.
Jefe(a)/ Recibe la nota de débito por parte del Banco de | Nota de debito
Departamento | Desarrollo Rural y traslada a la Seccion de
del PAM Supervisiény Control Financiero

Jefe(a) [ Seccidn
de Supervision y
Control
Financiero PAM

Recibe la nota de débito y se registran los datos
recibidos manualmente en el Sistema Integrado del
Adulto Mayor.

Nota de débito

Jefe(a) / Seccidn
de Supervisién y
Control
Financiero

Transfiere en el Sistema Integrado del Adulto Mayor
el monto individual de los prescritos a cada estado
de cuenta individual de los beneficiarios para
control y registro del sistema.

SIAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7-12Revisién de cobros a pensionados o jubilados que son beneficiarios del programa

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

s = i

realizados de forma indebida a personas responsables,

Realizar y solicitar el reintegro de los pagos
presentando la debida denuncia penal.

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

e Contrato de Prestacion 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.

e laSeccidnde Informdtica deberd actualizar lainformacién de manera permanente el SIAM con datos
provenientes de los registros actualizados segun convenios establecidos.

Identifica, enrelacién a lainformacion obtenida por | Sistema Integrado
Técnico(a) / otras instituciones externas al Ministerio de | del Adulto Mayor
1 Seccidn 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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Técnico(a) |

Informa a Jefe(a) del Programa sobre informacién

Sistema Integrado

de Asesoria
Juridica PAM

Seccién de del Adulto Mayor
. obtenida por medio de oficio. Y
Informatica PAM
Jefe(a)/ v i L Oficio de
Instruye a la Seccidn de Asesoria Juridica para que »
Departamento . . [nstruccion
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) | Seccidén | a) Si procede se imprime la resolucién de doble
de Asesorfa pension y se emite el requerimiento de pago,
Juridica PAM dado un plazo oportuno para reintegro.
b) Sino procede se regresa a Seccién de Registro
y Archivo.
Jefe(a) | Seccién | Traslada a Direcciéon Ceneral de Previsién Social | Resolucion.

para firma y sello de resolucién de doble pension y
el requerimiento de pago.

Director(a) /
Direccidn
General de
Prevision Social

Firma documento de requerimiento de solicitud de
pago y traslada a la Seccién de Notificaciones del
PAM.

Requerimiento de
pago

Notificador(a) /
Seccidn de
Notificaciones

Notifica

a) Resolucidn a usuario beneficiado de doble
pensidn requerimiento de solicitud de pago

b) Traslada expediente notificado a la Seccién de

Notificacion

PAM 3 £
Asesoria Juridica
Recibe expediente con cédula de notificacién. Para | Expediente
el caso:
Asesor(a) , ,
S a) Silapersona cumple en el plazo establecido, se
cion de
) o archiva en definitiva y se traslada a la Seccién
Asesoria Juridica ; ;
— de Registro y Archivo.
b) Sivence el plazo y no ha pagado se presentara
denuncia respectiva. Continda paso No. 9.
Asesor(a) Elabora memorial de denuncia penal y traslada a la | Memorial de
Seccidn de jefatura del programa para firma. denuncia

o Bb
@ TWEICAE, N
v G0N
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Asesoria Juridica
PAM

10

Jefe(a)/
Departamento
del PAM

Firma y sella [a denuncia.

Denuncia

"

Asesor(a) /
Seccion de
Asesorfa Juridica
PAM

Presenta la denuncia penal ante el Ministerio
Publico y brinda acompafiamiento y seguimiento,
segln corresponda, hasta la finalizacién del caso.

Denuncia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.13 Procedimiento de Cobros post mortem

Aquéllos cobros quke\ son detectados ya sea por medio del SIAM o bien por informacidn com.partida por
otra institucién, donde se establece que se ha cobrado teniendo limitantes legales.

=

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

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

e

W e
e Decretodel Congreso de

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

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Replblica Niumero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nlimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico 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
Andnimay el Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

5L birk) i i
e Convenios con otras dependencias
Informacién obtenida por via formal obtenida en el SIAM con la actualizacién de informacidn
trasladada por RENAP.

g

Técnico(a) / Genera, al cierre de la némina de pago de | Resolucidn
1 Seccién de beneficiarios, resolucién masiva para denuncia | masiva
Informdtica PAM | penal en casos identificados post mortem.
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Jefe(a) [ Seccidn de

Imprime resolucién masiva al dia siguiente del

Resolucién

Asesoria Juridica
PAM

Asesoria Juridica . - . . masiva
cierre de ndmina verifica el sistema.
PAM
Jefe(a) [ Seccién de | Traslada con aprobacién de la Jefe(a) del PAM ala | Oficio de
Asesorfa Juridica | Direccidn de Previsién Social: traslado
PAM a) Resolucién masiva
Director(a) / . » . Resolucidn
L Firma resolucién masiva y regresa a la Jefatura del .
Direccién General masiva
o . Programa del Adulto Mayor
de Previsién Social
Jefe(a)/ . . o Oficio de
Instruye a la Seccién de Asesorfa Juridica para la | L,
Departamento del .. . instruccion
redaccién de denuncia penal.
PAM
Jefe(a) / Seccién de | Elabora memorial de denuncia penal y traslada a | Memorial de
Asesorfa Jurfdica | jefatura del programa para firma; adjuntando | denuncia
PAM resolucion masiva aprobada por la direccién.
Jefe(a Denuncia
@)1 Firma y sella denuncia adjuntando la resolucién
Departamento del . . L,
masiva aprobada por la direccién general.
PAM
Jefe(a)/ » i} . Denuncia
Instruye a Seccion de Asesorfa Juridica para
Departamento del . .
presentacion de la denuncia.
PAM
Asesor | Seccién de | Presenta la denuncia penal ante el Ministerio | Denuncia

Publico y brinda acompafiamiento y seguimiento,
seglin corresponda, hasta la finalizacién del caso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESOLUCION
MASIVA
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7.14Devolucién de saldos por fallecimiento

o

i

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.

g bt g foanh bier ¢ A EEE 2 i
Generar el reporte mensual de beneficia
de cuenta.

i B

ecido y que tienen un monto activo en el estado

e Decreto del Congreso de la Republica 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 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econédmico 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 Nimero 76-2022, Reglamento de la Ley
del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Repuiblica Ndmero 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.

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 Previsidn Social.

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

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 marce del convenio firmade entre ambas
instituciones.

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

normativa vigente del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Jefe(a) | Seccidn

de Supervisién y
Control
Financiero PAM

Procesa la informacién de fallecidos del SIAM y por
medio de oficio se traslada a UDAF con el visto
bueno del Jefe(a) de 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.

Actualizacion
SIAM

del

Jefe(a) | UDAF
Ministerio de
Trabajo y
Previsidn Social

Envia autorizacién al banco para devolucién de
forma mensual del fondo comin del monto
generado en la prescripcion.

Reporte

Analista / Realiza devolucion 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
Departamento | Desarrollo Rural y traslada a la Seccién de
del PAM Supervisidny Control Financiero.
Jefe(a) [ Seccién | Recibe nota de débito y se registran los datos | Nota de debido
de Supervisién y | recibidos manualmente en el Sistema Integrado del
Control Adulto Mayor. SIAM

Financiero PAM

Jefe(a) | Seccién
de Supervisiény
Control
Financiero PAM

Transfiere el monto individual de los fallecidos en el
Sistema Integrado del Adulto Mayor a cada estado
de cuenta individual de los beneficiarios para
control y registro del sistema.

Actualizacion SIAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.15RRegistro de boletas de pago

Es el procedimiento que se lleva a cabo para el cuadre de las boletas de pago emitidas en relacion a los
pagos que el banco reporta electrénicamente de manera diaria.

Verificacion yrespaldo de las boletas que el banco traslada al Prograéde[ Adultc')hr

R

fia

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

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUmero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econdémico 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 Cubernativo del Presidente de la Reptblica NuUmero 99-2012, Reforma al Acuerdo

Gubernativo niimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

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.

Contrato de Prestacidn 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 Prevision Social.

SR

Départ

fiziit

amento del Proérwésm":":x‘ del Aporte del Adulto "Mayor podré'por medio de la Direccién de

ik

El
Previsién Social sugerir cambios al Contrato de Prestacién de Servicios Bancarios celebrado entre

Banrural y el Ministerio de Trabajo y Prevision Social para el procedimiento de recepcion, registro,

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

pago

] Analista/ Traslada boletas fisicas originales de Boletas
Banrural correspondientes al PAM.
Jefe(a)] Recibe boletas fisicas originales de pago de aporte | Boletas
e(a
a los beneficiarios del Programa de manera
2 Departamento - s ik
mensual y traslada a Seccién de Supervision y
del PAM

Control Financiero.
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Jefe(a) [ Seccidn
de Supervisidony

Recibe boletas fisicas originales y asigna a los
digitadores para verificacién y digitacion de las

Oficio de traslado y
boletas fisicas

Financiero PAM

paso 9.

Control -
, . mismas.
Financiero PAM
Digitador(a)/ | Recibe las boletas y verifica que contenga firma o | Lote de boletas
Seccion de huella del beneficiario.
Supervisiény | a) Cumple con los requisitos de firma o huella,
Control contintia paso 5.
Financiero. b) No cumple con los requisitos, contintia paso 6.
Digitador(a) Lote de boletas
Seccién de . . .
o Digita e ingresa la boleta al Sistema Integrado del
Supervision y SIAM
Adulto Mayor.
Control
Financiero PAM
Digitador(a)/ | Ingresa boleta al Sistema Integrado del Adulto | Boletas
Seccion de Mayor:
Supervisiény | a) Seapartay escanea, SIAM
Control b) Informa a Jefatura para su traslado. Continua

Jefe(a) [ Seccidon
de Supervisién y
Control

Revisa y cuadra los lotes de boletas que ya hayan
sido digitalizadas en relacién a lo enviado por el

Lote de boletas

Control
Financiero PAM

del PAM, adjuntando aquellas boletas que no hayan
cumplido con los requisitos detectados en paso 6.

. . banco.

Financiero PAM

Genera el reporte para el informe final de | Informe final de
Jefe(a) | Seccién | integracion de boletas; el cual contiene: integracion de
de Supervision y a) Reporte consolidado diario de pagos | boletas

Control efectuados
Financiero PAM b) Boletas faltantes
¢) Boletas que no cumplieron requisitos

Jeteta)i S‘,a(fc,lon Traslada informe de integracién de boletas a Jefe Tnforme. , de
de Supervisién y integracion
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Jefel )) Elabora oficio y traslada a Banrural; para dar | Oficio de traslado
efe(a
respuesta de irregularidades encontradas durante
10 Departamento L . L,
cuadre o verificacién de informacidn.
del PAM
Analista | Recibe y realiza las certificaciones por faltantes o | Certificacién emitida
ista
11 —— incumplimiento de requisitos referidos en el paso 6; | por BANRURAL
a
y, traslada nuevamente al Programa.
Jefe(a)/ Recibe [as certificaciones emitidas por el Banco de | Certificacién emitida
12 Departamento | Desarrollo Rural y traslada a la Seccién de por BANRURAL
del PAM Supervisién y Control Financiero.
Jefe(a) [ Seccién Certificaciones
@)/ L Recibe las certificaciones y se verifica que
de Supervision y ,
13 Control 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 Supervisiony | las certificaciones generadas por el banco y | SIAM
4 Control traslada a la Seccién de Registro y Archivo para su
Financiero resguardo y archivo.
Asistente [ Oficio de traslado:
Seccidn de Boletas
15 ) Recibe y archiva. . Y
Registroy certificaciones.
Archivo PAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.16 Generacion de reportes por reembolsos

g

SAT i

Es el procedimiento mediante el cual se lleva a cabo el reembolso de todos aquellos créditos de cobros

faes

pos-mortem o beneficiarios detectados que reciben pensién por otra institucidn.

Devolver al Fondo Comuin del Estado todo lo recibido por reembolsos durante el mes.
ega “,
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Nimero 85-2005,

Econdmico del Adulto Mayor y sus reformas.

La Ley del Programa de Aporte

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

e Decreto del Congreso de la Reptblica 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 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 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 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 la seccién de Supervisiony Controf Financiero debera de llevar a céBo un reg1st;s«permanent
todos aquellos movimientos bancarios en el sistema; debiendo ser actualizados en el SIAM.

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

by

e de

e Las devoluciones al fondo comtin se documentan a través de las notas de crédito de acuerdo a la
normativa vigente del Ministerio de Finanzas Publicas.

Archivo de planos

Analista Traslada planos de créditos por reembolso
/ P P "| de  crédito por

BANRURAL diariamente.
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Jefe(a) [ Seccidn
de Supervisién y
Control
Financiero PAM

Recibe en digital los planos de créditos por
reembolsos. Descargan y se incorporan al Sistema
Integrado del Adulto Mayor.

Archivo de planos
de crédito  por
reembolso

Jefe(a) [ Seccidn
de Supervisidn y
Control
Financiero PAM

Genera listado manual de personas que realizaron
créditos por reembolsos a la cuenta del Programa
del Adulto Mayor durante el mes.

Traslada a UDAF, por medio de oficio, con el visto
bueno del Jefe(a) del PAM.

Listado de créditos
por reembolsos

Analista | UDAF
Ministerio de
Trabajoy
Prevision Social

Recibe y revisa.

Traslada la autorizacién al Banco de Desarrollo
Rural S.A. de manera mensual para la devolucién
del fondo comdn del monto generado por
rembolso.

Oficio de traslada de
listado de créditos
por reembolsos

Recibe y realiza devolucidn de los fondos al Banco
de Guatemala y se genera el débito del estado

Oficio de traslado

Anlistal 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
Departamento | Desarrollo Rural y traslada a la Seccidn de
del PAM supervisiény control Financiero.

Jefe(a) [ Seccidn
de Supervision y
Control

Financiero PAM

Recibe la nota de débito y se registran los datos
recibidos manualmente en el Sistema Integrado del
Adulto Mayor en cada estado de cuenta del listado
de beneficiarios.

Actualizacion en
SIAM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e

7.17 Generacion de reportes de integracion de saldos

fi

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.

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

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

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NiUmero 4-2022, Reformas al Decreto
Nidmero 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 Reptiblica 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 Numero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 86-2007, Reglamento de la Ley del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

Contrato de Prestacion 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 Previsidn Social.

Nu

La seccién de Supervision 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.
El intercambio de controles financieros estard dentro del marco del Contrato de Prestacién de

Servicios Bancarios entre el banco y el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Jee) | Seccidén Genera diariamente ”rnénuél el saldo de cuenta y hace “Andlisis
de Supervisiény | 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 demanera | Estado de fme
mensual. Cuenta /}\4:;\-()9\(,[}_‘; ;(Q?
of
Y

a
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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 Supervisiony | Jefe(a) del PAM por medio de oficio a UDAF. reporte  de
3 Control integracion
Financiero PAM
Recepcionista | Oficio de
UDAF Ministerio | Recibe reporte de integracién para lo procedente por | traslado
4 de Trabajoy UDAF Reporte  de
Prevision Social integracién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.18 Control de movimientos de saldos de la cuenta programada

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

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 Replblica de Guatemala Nimero 39-2006, Reformas a La Ley del
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

e Decreto del Congreso de la Reptblica 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 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 NUmero 99-2012, Reforma al Acuerdo
Gubernativo nimero 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 Econdémico del Adulto Mayor.

e Contrato de Prestacion de Servicios Bancarios de Pago por Cuenta Ajena y de Recepcion de Dep0dsitos

por Concepto de Reembolsos de Fondos, Suscrito entre el Banco de Desarrollo Rural, Sociedad

Andnima y el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

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

Envia dlarlamente‘!os movimientos de saldo de la
cuenta programada por medio digital.

Analista /
BANRURAL

Archivo digital

P
\:50\\“‘
T
€3
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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) | Seccion
de Supervision y
Control
Financiero

Recibe, descarga y archiva.

Archivo digital

Jefe(a) [ Seccidn
de Supervision y
Control
Financiero PAM

Realiza andlisis de confrontacién de los pagos y
reembolsos indicados en los planos recibidos
contra los saldos establecidos en el estado de
cuenta del Programa. Para el caso:

a) Sicuadrael plano de pagos digitales: se cargaal
Sistema Integrado del Adultoc Mayor. Sigue
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 electrdnica al banco
para que se lleve un andlisis del plano para
determinar la diferencia en saldos.

Archivo digital de
movimiento de
saldos

Jefe(a) [ Seccidn
de Supervision y
Control
Financiero PAM

Sube la informacién al Sistema Integrado del
Adulto Mayor una vez cuadrados los pagos

Actualizacion en
SIAM

Jefe(a) [ Seccidén
de Supervision y
Control
Financiero PAM

Realiza un ajuste de crédito en el estado de cuenta
del beneficiario en el Sistema Integrado del Adulto
Mayor una vez cuadrados los reembolsos digitales.

Estado de cuenta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.19Asignacion de vehiculos

Es el procedimiento mediante el cual se asigna vehiculo para [a realizaciéon de comisiones dentro y fuera
del departamento de Guatemala al personal o prestador de servicios del Programa del Aporte Econémico
del Adulto Mayor.

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

L PR i

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

* 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 Prevision Social.

e Acuerdo Ministerial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social Nimero 39-2022, Instructivo para
las Funciones del Departamento del 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 Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

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

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

i

e Eljefe(a) del Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor por medio del

S e

Encargado(a) de
Vehiculos asignard los vehiculos seglin las necesidades del servicio y programacion.

e |a 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 |aasignacidn del vehiculo se hara por medio del formulario “Solicitud de Transporte” autorizado
por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y “oficio de asignacidn y condiciones”.

® A quien se le asigne vehfculo, en caso de percance, colisidn o golpe alguno, debera de informar
de manera inmediata al seguro asignado por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y atender
el procedimiento que la compafifa aseguradora establezca, asimismo, debera 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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El usuario del vehiculo, velard por el respeto ala normativa de transito vigente y en caso infringirla
deberd asumir la responsabilidad sobre cualquier sancién o multa que pueda derivar del irrespeto

de la norma.

Encargado de

Revisa disponibilidad de vehiculos y entrega

Formulario de

servicios PAM

Viceministro(a) de Prevision Social y
Empleo.

Quien firma visto bueno el Formulario de
Transporte.

, formulario “Solicitud de Transporte” al personal | “Solicitud de
vehiculos [ PAM . : ”
o prestador de servicios asignado. Transporte
Gestiona el visto bueno del formulario ante: Formulario de
a) Jefe(a) PAM “Solicitud de
Transporte”
. | En ausencia de:
ersonal o
b) Director(a) General de Prevision Social o
prestador de

Personal o
prestador de
servicios PAM

Recibe formulario con visto bueno de
autorizacion y gestiona ante la Direccidn
Administrativa la asignacion de combustible.

Formulario de
“Solicitud de
Transporte”.

Técnico / Direccién
Administrativa

Recibe y gestiona la solicitud. Una vez autorizada
entrega vales de combustible a usuario.

Formulario de
“Solicitud de

servicios PAM

MINTRAB Transporte”.
Personal o Recibe y solicita entrega de vehiculo al | Formulario de
prestador de Encargado de Vehiculos del PAM. “Solicitud de

Transporte”.

Encargado de
vehiculos { PAM

Elabora oficio de asignacién y condiciones de
entrega de vehiculo:
a) Entregallaves;
b) Realiza revision fisica de las condiciones
en las que se entrega el vehiculo;
c¢) Entrega oficio refiriendo cualquier
irregularidad encontrada durante la
inspeccidn fisica.

Oficio de asignacién
y condiciones de
entrega de vehiculo
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Personal o Recibe vehiculo y oficio de asignacién vy | Oficio de asignacidn
prestador de condiciones. Realiza comisién y al finalizar la | y condiciones de
4 servicios misma hace entrega del vehiculo. entrega de
vehiculo.
Encargado de Inspecciona vehiculo: Oficio de asignacion
vehiculos/ PAM a) lleva a cabo revisién fisica de las | ycondicionesde
condiciones en las que se entrega el | entrega de
vehiculo. vehiculo.
" b) En caso de existir algin cambio en las
condiciones de entrega, se marca en el
oficio de asignacién y condiciones
referido en el paso No. 6. Si existe
irregularidad, se informa mediante oficio
a Jefe(a) del PAM.
Encargado de Recibe vehiculo y llaves. Oficio de asignacion
vehiculos PAM y condiciones de
3 entrega de
vehfculo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8 GLOSARIO

e BANRURAL: Banco de Desarrollo Rural S.A.

e Beneficiario: Adulto 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 Econémico
del Adulto Mayor.

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

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

e No&mina: 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 Econémico del Adulto Mayor
e Programa: Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.
e Resolucién: Documentos mediante el cual se resuelve el proceso de solicitud de un usuario.

e SIAM: Sistema Informdtico del Adulto Mayor
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4 [ osiERNO & .
l@ I GUATEMALA | MINISTERIO DE Programa de Aporte Econémico del
P P TRABAJO Y Adulto Mayor (PAM)
PREVISION SCCIAL
Expediente Nimero:
Solicitud de ingreso al PAM
Sefior(a) Director(a) General de Prevision Social:
De confarmidad con lo establecido en la ley de Programa de Aporte Econdmica del Adulto Mayor, Decreto Nimero B5-2005, respetuosamente solicito
mi ingreso a dicho programa, acompanando a este formulario para el efecto los documentos requeridos.
Datos senerales del solicitante:
1, 1.4 nombre: ‘ 2.° nombre: 3.~ nombre:
1
1.¢r apellido: 2.¢ apellido: Apellido de casada:
Sexo: Hombre O Fecha de nacimiento
2 Dia Mes Afio Edad
Mujero
3 DPI: Extendido en:
1 X
4 | Etnia: vara O e O otra:
Garifunao Mestiza O Especifiqua
5 Comunidad K'iche Mam Otra:
lingilistica Kagehikel L) Qechir ) Especifique
Direccion de residencia actual:
6
;Tiene alguna discapacidad? Si C No O
1 En caso de que su respuesta sea afirmativa, indigue cual:
Fisica D Psiquica Q Sensorial O Otra O Especifique:

Nombre completo: NUMERQ DE EXPEDIENTE:

Sello de recibido: Fecha de solicitud
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Declaro bajo juramento que: O O
Actualmente presto servicios personales, tecnicos o profesionales a cualquier Si No
fnstitucion del Estado o entidades descentralizadas.
(En caso afirmativo, indique institucion o entidad). Institucidn o entidad:
Si - No L=

Actualmente percibo ingresos en concepta de clases pasivas del Estado, de
entidades descentralizadas o autonomas.
(En caso afirmativo, indique institucion o entidad). Institucion o entidad:

O O

Actualmente presto servicios personales a una empresa privada.

caso afirmativo, indique institucion o entidad). .
Institucion o entidad:

He perdido mi nacionalidad guatemalteca.
i sO %O

| He realizado este tramite con anterioridad. SI'O N O
0

0 : enterado de las penas relativas|
al Delito de Perjurio regulado en el articulo 459 del Decreto 17-93, Cadigo Penal, Declarc a traves del presente
| formulario de Inscripcion al Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor -PAM-, que la informacion
‘ consignada en el mismo y los documentos adjuntos son VERIDICOS y CORRECTOS a la fecha de hoy. Entiendo ¥
acepto que el Ministerio de Trabajo y Prevision Social -MINTRAB- NO es responsable si la informacion
proporcionada es errénea, incongruente lo que pueda afectar la resolucidn de la inscripcion solicitada.

‘ Firma o huella del solicitante
DOCUMENTOS ADJUNTOS
) 1. Fetocopia simple de DPL. O
2.Certificacién de la partida de nacimiento O
Lugar y fecha Firma y sello del delegado

Guarde este codo desprendible para referancia de su documentacion.

Importante:
Cualquier pregunta, anomalia o denuncia efectlela al teléfono 2234-6814, 15 y 16, preséntese a la sede del Ministerio de Trabajo v

Prevision Social de su departamento, o en su defecto, a la 6.* avenida 8-72 zona 9 de la Ciudad de Guatemala.

G Vi
> WFICAC S o
Yo Vo

)

Ap
© "‘E
2.0
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S
MINISTERIO DE Programa de Aporte Econdmico del
TRABAJO Y Adulto Mayor (PAM)
PREVISION SOCIAL :
Expediente Mimero:
Informe de estudio socio econdmico no realizado
Bigtos generales del solicitante: ' ‘
1. nombre; 2." nombre: 7 B ?'lﬂl'l;b!’E!
1.0 apailido 2.0 apellida: Apellido de cosada;
Sexn: Henbra () Departamento y municiplo
E ]} Mt_g'jer(;) - Edtad
3 Pl Extendide an! .
Direccion de residencla actualy
Rezones por las que no se realizd el estudio socioecondmico:
6 s
Y
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WINISTERIQ DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ah SouieRuo g PROGRAMA DE APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR
U | SUALEVALL | emevisien sociaL ESTUDIO SOCIOECONOMICO

DECRETO 85-2005 Y SU REFORMA DECRETO 39-2006 Y SU REGLAMENTO ACUERDO GUBERNATIVO 86-2007

No. e Expediente S idoma [ | Fechal B
Nombres [ : J

Apellidos L J
Fecha de Nacimiento { Estado Clvil  Cosadefa) () Soltero (@) () Unidn de Hecho (@)

e | | exenddo [ ]
Dirgccion de Residencia r :l
Geo F O M O Etnia| ] Tetono ]:l

Sabe leer y escrivir s O N O Nivelde Estudio | 1
INFORMAGION SOCIOECONOMICA DE INTEGRANTES DEL NUCLEO FAMILIAR
Aporta Depenri;j
Sexo o
Nombres y Apellidos Parentesco | Edad Eroatigancale Gleis
M F 8t NO sl NO
DECLARACION DEL SOLIGITANTE

Declaro que los dotos propopreionades son varidicos y aulorizo al Programa de Agorte Econémico del Adulte Mayor, a realfzar las cansultas y ravisiones que
esfime convenientes para considerarme Beneficiario (a).

Nombres y Apelidos

DICTAMEN DEL TRABAJADOR SOCIAL

Tomando en cuenta los instrumentos que sirvieron de basa para la elaboracién dal presente Estudio Soc omico, asl como la iony isia personal que
se sfeciud en el domicilio dal (13) el ion proporcionada por las fuentes i
Sa describe 13 presentz evaluacian Socloecandmica que sa suscribe bajo Elica Profesional y of pnnapw de dignidad humana juroy doy fe que el Sr. (a)

. CALIFICA para ser
Beneficiario (3) por el Programa de Aperte Econdmica del Adulto Mayor, Siesto no fuere agegado afa ley, segin el Adiculo 2 yJ del Decrelo de fa Ley d&l Programa, la
Paina me lo demandara,

Firmo. sello y deciaro 13 veracidad da Ja Informacién.

0

NOMERE DEL TRABAJADCR SOCIAL

oA L V
“\

[/.’T‘»‘&? :
':’ af/%‘ﬂr\‘% 95
5
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1. MATERIALES DE CONSTRUCGION

[ Faredes (5 pts.] _ 1 Techo [5 pts.) ] [ Pisalpts) |

1 Concrelo 1 1 Tenma 1 o Ladillo Cerémico [

2 Ladrilo D 1 Lamina metal buen estado m 2 Ladrillo granito /o Cemento CI

3 Block [] ¢ Léminaen malestado [] 3 suelode madera 1

4 Prefabricado 3 3 oulita [ 4 tedlioarcila 1

5 Adobe 1 4 Tes [ 3 Tortadecemento 1

5 Madera [:| 5 Paja D § Tierra El
. § Lamina Melafica {1 5 pama ] o Ninguno [

5 Mo ] 5 Plasco ™

5 Lepa, Palos de madera El 1 Clelo falsa yio Machimbre D

5 Cartén [ o ninguno ]

5 Bahareque D

0 Ninguno D

2. TENENCIA GASTOS DE LA VIVIENDA Y SU EQUIPAMIENTO

f Tenencia (5pts.) ]  [Equipo del Hogar {5 pts.)

0 Casapropia [] o Retrigeradora [

2 Casaalquilada 3 2 Estfa (|

2 Casa Familiar Hijo (8), Hermano {a) Mieto (a), aic. 1:] 1 Televisor D

4 GCasa Prestada [:| 2 Radie D

5 lnvasion [] 1 Amueblade de sala yfo Comedor Ej

5 ColonofRanchero ] 0 Gtros gavadora, secadora. [l

5 Asio E3 Microondsas efc.)

Q0 Ninguno D 3 Poyo I:l

[ QOlras tenencias ] 5 Suelo .

0 Vehiculo (carro, moto etc.) [ 5 Tonel ([

i Pozo 1 o Ninguno 1

3. UBICACION ¥ VULNERABILIDAD DE LA VIVIENDA

[ Ubicacion (5 pis.) ] [ Riesgo (5 pts.) ]

2 Area utbana [] 3 Temenopleno —

2 Area urbana marginal (] 3 Temeno montafioso —

2 Arearural [C1 5 Aoiladebaranco [

4 Finca 1 5 Acrlladerio D

4 Paraje 1 5 aorlladeccézno [j

4 Aszntamiento |:| 5 Aoriladelzgo D

0 Ninguno ] 5 Nngune ™

1. CARACTERISTICAS DE LA FORMA DE VIDA (FORMA DE VI

VIR)

—

Posesion_en el Hogar (3 pts.) C Proveen Comida (6 pts.} ] Quien atiende en caso de

3 Jefe de hogar [1 3 Ensuvivienda permanente ™ enfermedad (5pts.)

3 Solo ] 4 Entesviviendas temporales 1 1 sushijes = |
2 Vive permanente Con 1 Hijo (3} 1 4 Enunasie 1 3 uUnhio(a) [:I
3 Vive permanente Con familiar I:! 3 En un lugar diferente al que vive D 3 Familiar l:|
2 Vive temporalmente Con familiares D 6 Comedar comuniterio [] ¢ Unavecina [:]
0 Vive tlemporaimente en asilo pagado :l 6 No hay lugar fijo D 4 Unaiglesia [:l
3 Vive en asilo per sbandono E:] 0 Ninguno D 5 Ninguna i:l
0 Ninguno D
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2. CONDIGIONES FISICAS, SALUD Y REGIMEN ALIMENTICIO —‘
[ Minusvalia (4 pts.) ] Enfermedades. Que padece [dpts) | | Alimentacion (4 pts.} ]
4 Sordo D 4 Diabetes D 2 Cames D
+4 Clego C1 4wk 1 2 Torilas 3
4 Paraplégico [:] 4 Gancer D 4 Granos basicos D
4 Deficlencia metal [1 4 Enfermedades respiralorias ] 1 Pan (]
3 Amputacian 1 4 enfermedad cardiovassular [ 1 Leche (|
3 Ceguera parcial 1 4 Dsficiencia renal 1 & Awles [
3 Sordera parcial [1 2 Aitls yio Reumatismo ] 3 Legumbresylo Verduras [
4 Hemiplejico 1 0 Acoholismo 1 1 otes 1
4 Cuadraplefico 3 1 ofos 1 o Ningune 1
"0 Ninguno D 0 Ninguno El
3. ASISTENCIA MEDICA Y REGIMEN DE MEDICAMENTCS
[ Frecuencia Asislencia (3 pts.) || Institucidn (3 pts.) ] Admin.de medicinas {5pfs.)
2 Cada semana [T1 3 Hospital Publico {1 3 oeporvida —_
2 Cada dos semanas 1 3 centrode saud ] 1 cusndonayentermedad [
2 Cadames El 3 Promoter de salud [:I 1 Nunca por enfermarse !:]
1 Cada dos meses l:l 0 Médico particular \:I 5 Nunca no puede obtenerlas D
2 Cadaseis meses [] o nawista [1 3 Guandopuedecompraria [ ]
1 Cadaafio [:I 2 Curandero D 1 Minguna D
1 Sola cuando se enferma B 2 Farmacla [:I
1 Nuncalo visita ] o ess [
. 0 Ninguna B 3 Obra social D
0 Ninguno [:]
INGRESOS Y GASTOS
Ingresos Manetarios (2 pts.} 1 L Origen de Ingresos (2 pts.) ] Dist.de Gasto (5pis.) ]
2 02200 |j 1 Trabsjo dependiente D 2 Consuymo de zlimentos El
27 207 a 400 D 2 Trabajo por cuenta propia l:l 2 Energia eleckica I:]
2 4013600 1 o Jubitacign [ 2 aguapotable [
1 8012800 [] o tonadoporinstitucion [1 o Telitono —
130121000 [] 1 seloorovzen hios {1 o Exwsecion debasura ™
1100121250 I:l 0 Remesas familiares E 0 Cable y/o Internet %
1 12511500 (1 2 ingeesosvaries ] 2 candelas
11501 amas [ o wiguo [] 2 Pagodeaiquier 1
2 Ninguno ] 0 higuna (.
QUIEN COSTEA SUS ALIMENTOS {2pts.)
; Tenencia [5pts.) 1
2 Sushios CJ 2 tesitucion —
2 sus Hemanos D 2 Qlras EI
0 Ninguno D
QOBSERVACIONES
[ UTILIZO TRADUCTOR J

S!.O NO O
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GOBIERNO de | MINISTERIO DE

e THABAIG Y
S“IJAH-?,?“FJ;L.\;{’?A}T PREVISION SOCIAL

LISTADO DE COTEJO PARA REVISION DE EXPEDIENTES PARA OPTAR AL BENEFIGIO DEL
PROGRAMA DE APORTE ECONOMICO DEL ARULTO MAYOR, MTPS

1. Soliciud dengraso, que haga constar hajo declaracion jurada

a) Schrovivencia

]

i) Mo haber perifido la Macionalidad Gualamalleca

¢) Mo gozar Pensitn o jubllacion de los antidades del Estado o i J i l
Sector Privade
d) Mo preslar servisios a ainguna Dependencias del Bstado o

seator privaclo, I i l
2. Certificacion original y reciente du parlida de naciniento % - ] Ewu - —“
4. Fotocopia slople de Dpi E | g l
4, Eshlln Socloesdmico Caliﬁr::;\(zié'ﬂr [ % [ |
1, Consulia Global I } I }
>
6, Rasalucldn { l ’ }

ARROEADO (F)

REVISOR

Gualemala ce 202
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st

-
%
i

i

g GOBERNG e | MINISTERIO DE

o TRABAJQ Y
ﬁL?A“!‘;E:MLA PREVISION SOCIAL

Y

Guatemala_ de de

SeRor (a) Director {a} General de Prevision Social
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social

Presente
Yo . ,  me
identifico con Documents Persoral de ldentificacion con Cadige Unlco de ldentificaclon
nmero {en nimeros), extendido por ¢l
Registro Nacional de las Personas ~RENAP- de fa Republica de Guatemala, Centroamérica
con residencia ep del municipio
T de y del  departamento  de
P g . con nimero  de  teléfono

wanifiesto que soy bensficiario (a) del Programa de
Aporte Econdmlen del Adulta Mayor v expresamente presesto mi SOLCTIUD DE
REACTIVACION POR FALTA DE CORRO al Sistema Integrade del Adulto Mayor -SIAM-, an
virtud que por motivos de:
s me  he
visto  lmpasihilitado  {a)  para  cobrar o sporte desde el mes y afio
' __del que soy beneficlario (a), Por no poder firmar
ia presente, dejo la imgresidn dactilar de mi dedo pulgar derecho, firmando a mi nuego
como testign , quien se identifica con i
Dacumento Personal de Idantificacion con Cheigo. Unicn de tdentilicatidn ndmero
{en ntmeros), extendido por
el Hen}stio s‘-}aumml de !as Persanas —RENAP- de [a Rapiblica de Guatemala, Centruamérica,

Yo : ;

s enterado de las penas relativas af Dalito de Perjurio regulado en el artfeulo 455 del Decreto

) 17-93, Codipo Perml, Declaro a través da la presente soficitud de reéactivacion al Programa

del Aparta Leandmieo del Adulto Mayor - PAM-que Ja informacidn consignada en of misma .

s VERIDICA y CORRECTA a la facha de hoy, Entiendo v acepto que el Ministerlo de Trabajo P

y Pravision Social -MINTRAS- MO es responsable sl lainformacién proporcionada es errénes,
incongruentelo que pusda afectar fa resolycion de ta salicitud presentada.

F F}
Adulto $ayoer Tastigo a Ruego
DPHCUE DPI/CUL

7o Averidn 333 zoma 9 - Beliflcio Toore Bmpresartal
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IO RIS i f PATBITET IR (030

=% 3 A $ FATARIANLE Y
f‘“’!ﬁﬂ;’ﬁﬁ’?ﬁiﬁﬁ |G IO SO EAL

Guotemala e ey S

Sefor (a) Diractor (o) General de Proavialdn Sootnl
Miristerio de trabajo y Provisian Soaial
Peersirrit e
Yo . i — . A= R T
entifics eon Docnmanta Parsonal do ldantificacidn con Codligo Unlco de fdentifioncidn
FHIEPIOPES | rm—— . {me narmeros), extendida por el
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