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OBJETIVO:

Normar el control de la entrega de los informes que deben de remitir al Registro los
emisores, agentes de bolsa y de valores y calificadoras de riesqo; los cuales son
necesarios para mantener vigente su inscripcién en el Registro del Mercado de Valores y
Mercancias; segun lo establecido en el Decreto 34-96 del Congreso de la Republica Ley
del Mercado de Valores y Mercancias Articulos 40 y 50; 10 y 24 del Reglamento.

ALCANCE:

Aplica para toda persona individual y juridica, que se encuentre inscrita en el Registro
como emisor, agente y calificador de riesgo.

RESPONSABILIDADES:

31

3.2

La Registradora a.i. es responsable de:
3.1.1. Ladifusion y comprension del presente instructivo de trabajo.

3.1.2 Mantener a disposicion la ultima version del presente instructivo vy
documentos relacionados; asi como hacer que el mismo se cumpla.

3.1.3 Suspender en el Sistema Registral por tres dias, como medida preventiva a
los emisores, agentes de bolsa y de valores, que no cumplieron con la
entrega de los informes correspondientes en la fecha establecida en el
calendario de cumplimientos.

3.1.4. Dar aviso por escrito a la Bolsa de Valores Nacional, S.A., a los emisores
y agentes, sobre los emisores, agentes y contratos de fondos de inversion
que fueron suspendidos por tres dias como medida preventiva por
incumplimiento en la entrega de los informes necesarios para mantener
vigente su inscripcion.

3.1.5 Levantar la suspension despues de que los emisores y agentes cumplan
con la entrega de los informes; o bien en su caso, emitir la resolucion
correspondiente para proseguir con el tramite de suspensién definitiva de
conformidad con la ley.

Técnico en Atencidn a Clientes, es responsable de:

3.21. Llevar el control de las fechas establecidas en el calendario de
cumplimientos de los informes que deben envian los emisores, agentes de

bolsa y de valores y calificadoras de riesgo.

3.2.2. Trasladar al Financiero del Registro el listado de los emisores, agentes
de bolsa y de valores, calificadoras de riesqo, que no cumplieron en la
fecha establecida en el Calendario de Cumplimientos con la entrega de el o
los informes necesarios para mantener vigente su inscripcion; asi como de
trasladar al Asesor Financiero los informes de aquellos participantes que si
hayan cumplido.
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3.23 Trasladarle a mas tardar al dia siguiente del vencimiento, segun el
calendario de cumplimientos, a la Registradora el reporte de los emisores,
agentes inscritos, agentes administradores de contratos de fondos de
inversion y contratos de fondos de inversion que no cumplieron con la
entrega de los informes necesarios para mantener vigente su inscripcién
33 Financiero del Registro es el responsable de:

3.3.1 Tres dias antes de la fecha de vencimiento que corresponda, segun el
calendario de cumplimientos, de comunicarse via correo electrénico y/o
telefonicamente con cada uno de los participantes obligados, con el objeto
de recordarles la fecha proxima de vencimiento segun el calendario y les
apercibira de las consecuencias legales en cuanto a suspension y multas,
si no envian en tiempo los documentos necesarios para mantener vigente
su inscripcion.

3.3.2. Llevar el control de las operaciones financieras que realizan los emisores,
agentes de bolsa y de valores.

4, DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

O0Qigo Qmpre agefr go ento O a4dio

Ley del Mercado de Valores y Mercancias y su Reglamento

Informes financieros

ME-I-ITR-RV-IVI-Fo1 | Formulario de "Hoja Control de Entrega de Informes Emisores

Agentes y Contratos de Fondos de Inversion, Agentes de
Bolsa".

ME-I-ITR-RV-IVI-FO2 | Emisores Agentes y Contratos De Fondos De Inversion,

Formulario De “Hoja Control De Entrega De Informes

Emisiones, Balance General Y Ganancias”.

ME-I-ITR-RV-IVI-FO3 | Agentes y Contratos de Fondos de Inversion, Emisiones,

Formulario de “Hoja Control de Entrega de Informes Emisores

Informe Mensual”.

ME-I-ITR-RV-IVI-F04

Formulario de “Hoja Control de Entrega de Informes Emisores
Agentes y Contratos y Fondos De Inversion, Emisiones,
Calificaciones, Declaracién Jurada Y Estados Financieros
Auditados”.

ME-I-ITR-RV-IVI-FO5

Formulario de “Hoja Control de Entrega de Informes Emisores
Agentes y Contratos de Fondos de Inversion, Fondo de
Inversion, Informe Mensual”.

5. DEFINICIONES:

51

Informe Financiero: Documento en el cual los emisores, agentes inscritos y
agentes administradores de contratos de fondos de inversion, anotan datos
financieros sobre las operaciones realizadas de manera mensual, trimestral y
anual, de conformidad con la Ley del Mercado de Valores y su reglamento.
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5.2 Hoja Control de Entrega de Informes: Documento en donde se lleva el control
preciso de todos los emisores, agentes inscritos, agentes administradores de
contratos de fondos de inversion, y contratos de fondos de inversion que
cumplieron y de los que no cumplieron con las fechas establecidas en el
Calendario de Cumplimientos, para la entrega de informes necesarios para
mantener vigente la inscripcion.

6. PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO:
6.1 Base Legal.

El Registro del Mercado de Valores y Mercancias, para solicitar a los emisores,
agentes de bolsa y de valores la informacion financiera y legal necesaria para
mantener vigente su inscripcion en el Registro, se ampara en el Decreto 34-96 del
Congreso de la Republica, Ley del Mercado de Valores y Mercancias; Articulos 40
y 50 respectivamente. Y en los articulos 10 y 24 del Reglamento de la Ley.

6.2 Procedimiento Entrega de Informes para mantener vigente la inscripcion

—
RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO TIEMPO
Asistente Recibe informes de emisores, agentes de bolsa y de
Administrativa valores, necesarios para mantener vigente la inscripcion.

Financiera 10 minutos
Verifica en el calendario de cumplimientos la fecha de | Por informe
entrega, firma y sella de recibido en copia del
interesado.

Verifica que venga adjunto la boleta de depdsito
monetario.
Anota en el libro de control.
Elabora listado de todos aquellos emisores, agentes de | 20 minutos |
bolsa y de valores que no cumplieron con la entrega de
informes necesarios para mantener vigente su inscripcion,
indicando el tipo de documento de que se trata, y la fecha
del vencimiento para su entrega y traslada a Registradora
a.i.
Registradora a.i. Recibe, revisa y procede a enviar _e-mail al emisor y/o | 45 minutos
agente de bolsa o valores, indicando que se les
conceden 2 dias para envien el informe
correspondiente.
A los 2 dias verifica que los infractores hayan enviado
el o los informes.
Elabora Resolucion concediendo 5 dias para que se
pronuncien y envien los informes y los apercibe gque de | 10 minutos
no cumplir seran multados. por
infractor




Instructivo de Trabajo ME-I-ITR-RV-IVI-15

Lt ~ . Versién 03
comasn v e ENTREGA DE INFORMES PARA MANTENER e
GUATEMALA VIGENTE LA INSCRIPCION Pagina 6 de12

Si_transcurren los 5 dias y no se han pronunciado,
procede a suspender como medida preventiva en el
Sistema Registral por espacio de 3 dias la inscripcion de
los emisores, agentes de bolsa y de valores que no | 15 minutos
cumplieron con la entrega de los informes y les informa via
e-mail indicandoles que fueron suspendidos y que deben
de entregar dentro de los 3 dias siguientes los informes.

Si dentro de los 3 dias que dura la suspension cumplen con
la entrega de los informes, procede a levantar la
suspension en el Sistema Registral. 10 minutos

Si no cumplen con la entrega del informe en el tiempo
establecido, elabora resolucion en donde informa sobre | 15 minutos
el incumplimiento de apercibimiento y establece el
monto de la multa que deberan de cancelar en un plazo
de 15 dias, segun lo establece la Ley del Mercado de
Valores y Mercancias en los articulos 83, 86 y
91respectivamente.

Notifica a la bolsa para que también proceda a suspender. 5 minutos

Envia e-mail a todos los emisores y agentes | 10 minutos
informando sobre la suspensién




Instructivo de Trabajo ME-I-ITR-RV-IVI-15
- wy . Version 03
comm ot et ENTREGA DE INFORMES PARA MANTENER "

GUATEMAI VIGENTE LA INSCRIPCION Fagina 7 del2

T FLUJOGRAMA:

7.1 FLUJOGRAMA DE ENTREGA DE INFORMES PARA MANTENER VIGENTE LA
INSCRIPCION

ASISTENTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA REGISTRADORA a.i.

INICIOD

Recibe informes de smisores,
agentes insoritos, agantes.
administradores de fondos de
Inversidn, necesarios para
manienar vigenie su inscripcitn

Verifica en el calendario de
sumplimientos gue sea la fecha
de entrega, anota an el libro de

control de entrega

¥

Elabora listado de todos
aguellos que no cumplisron con
la antraga da informes

1

Recibe v firma en el libro de |
control de entrega de
i >

¥ [ Hecibe, revisa y proceds a suspender
en el de
Revisa informes y anota los = 3 dias ka ir i ;qlronqmnn
QuE SEaN NECEBAnos en cumplieron con la entrega de los
&l formato respectivo informes,

Elabora la resclucién de
suspensian, notifica via correa
slectrénico a la Bolsa de los
BMisores Segun sea el caso

R =

Elabora y traslada reporte de
los que no cumplieron con la
antrega de los informes
necesanos para mantener

& prdvs tardar al dla
b clul
el g o
Cmrdmm du
currpirmie

Procede a levantar suspender en al

la suspensién an el Sistama Registral
Sistema Registral definitivaments la

o

Se impone una
multa de 100

unidades por
incurmplimisno

Elabora la
resolucidn y notifica
ala Bolsa via correo

slectrénico.

i

Inizla procadimianto
de suspenmidn
definitiva,

I EN— FIN
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FORMULARIOS:
8.1

FORMULARIO DE “HOJA CONTROL DE ENTREGA DE INFORMES EMISORES

AGENTES Y CONTRATOS DE FONDOS DE INVERSION, AGENTES DE BOLSA”.
ME-I-ITR-RV-IVI-F01

Ministerig de tconamiz
L

AGENTES DE BOLSA

VOLUMEN TRIMESTRAL Y ESTADOS FINANCIEROS AUDITADOS

ME-I-ITR-RV-M-F01

BURSATIL

No.

NOMBRE

ESTADOS
FINANCIEROS

1er. TRIMESTRE
ENERO - MARZO

2do. TRIMESTRE
ABRIL - JUNIO

der. TRIMESTRE
JULIO - SEPTIEMBRE

4to. TRIMESTRE
QCT. - DIC.

—

Agrovalores, S.A.

Asesores Bursétiles de
Occidente, S A.

Asesoria en Valores, S A.

Bac Valores Guatemala,
SA

G&T Contivalores, S.A.

Casa de Bolsa G&T
Continental, S.A.

Citinversiones, S A.

Internacional Casa de
Bolsa, S.A

O] 0 I~N] o || & W] o

Lafise Valores, S.A.

Mercado de
Transacciones, S.A.

"

Partafolio de Inversiones,
SA

12

Sociedad de Corretaje de
Inversiones en Valores,
SA

13

Util Valer, S.A.

14

Unidn Bursétil, S.A.

15

IDC Valores, S.A.

16

Casa de Bolsa de los
Trabajadores

EXTRABURSATIL

NOMEBRE

ESTADOS
FINANCIEROS

1er. TRIMESTRE
ENERO - MARZO

2do. TRIMESTRE
ABRIL - JUNIO

3er. TRIMESTRE
JULIO - SEPTIEMBRE

4to. TRIMESTRE
OCT. - DIC.

ARX S.A

L8]

Aixen International, S.A.

Pursue, S A
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8.2 FORMULARIO DE “HOJA CONTROL DE ENTREGA DE INFORMES EMISORES
AGENTES Y CONTRATOS DE FONDOS DE INVERSION, EMISIONES, BALANCE
GENERAL Y GANANCIAS”. ME-I-ITR-RV-IVI-F02
EMISIONES
] Ministerio de [conomia BALANCE GENREAL ¥ ESTADOS DE PERDIDAS Y GANANCIAS
" ~ ME-I-ITR-RV-IVI-F02
BURSATIL
1er. TRIMESTRE | 2do. TRIMESTRE Jer. T TRE 4to. TRIMESTRE
No: SR BMisionNEs ENERC - MARZO | ABRIL - JUNIO |JULIO - SEPTIEMBRE| OCT. - DIC.
Arrendadora Pagares Arrenda |
Centroamericana, S.A. Pagares Arrenda Il
Pagares Casa | Quetzales
3 Comercial Administradora, |Pagares Casa | Délares
S.A Pagares Casa 2
Quetzales
Pagares Casa 2 Dolares
Pagares Bi-Credit 1
4|Contecnica, S.A, Pagares Bi-Credit 2
Pagares Bi-Credit 3
Pagares Credomatic de
Guatemala |
Credomatic de Guatemala, |Pagares Credomatic de
5.A. Guatemala Il
Pagares Credomatic de
Guatemala § |
Pagares G&T Conticredit
B|GAT Conticredit, S.A. 1}
Pagares G&T Diners |
Acciones Preferentes de
7|Inversionas Cuneo, S A Inversiones Cuneo, S A,
Acciones Preferentes de
8|inversiones Hulatex, S A Inversiones Hulatex, S.A.
Acciones Preferentes de
9| inversiones Linoleo, S.A Inversiones Linoleo, S A.
Acciones Preferentes de
Inversiones Preferentes, Inversiones Preferentes,
10|S.A. S.A
Sociedad de Inversion z
11|Guatemalteca, S.A. Aacianes Caationdo
Pagares Tarjetas de
Crédito de Occidente
12 Tarjetas de Crédito de Ddlares
Occidente, 5.A Pagares Tarjetas de
Crédito de Occidente
Quetzales
- Valcres de Participacion,
13 f—nor:g;i?:nr\(r:;:?ar Fondo de Inversion
Inmobiliario Gibraltar
Valores de Participacidn,
14 Fondo de Inversion Fondo de Inversion
Inmaobiliario Los Crestones |Inmobiliario Los
Crestones
15|Rentactivos, S.A. Acciones F’rafergntes
Rentactivos Series D $1
16 Arrendadora Lafise de Pagares Lafise AROQ1
Guatemala, 5.A Pagares Lafise AR$1
17 Servicios Agropecuarios Servicios Agropecuarios
San Diego, S.A. San Diego Serie A$ 1
EXTRABURSATIL
ter. T T o. T TRE 3er. TRIMESTRE |4to. TRIMESTRE
Ho SIS C EsEnes ENERO - MARZO 2:BRIL -JUNIO |JULIO - SEPTIEMBRE| OCT. - DIC.
1|Aimacenes y Silos, S.A. Pagares Almasilos |
Pagares Portafolio
2|Alguileres, S.A. Inmobiliario KREA
Pagarés Jugos y
3|Jugos y Refrescos, S A Refrescos |
Slinmobiliaria Verntura, S.A.  |Pagares Ventura |
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8.3 FORMULARIO DE “HOJA CONTROL DE ENTREGA DE INFORMES EMISORES
AGENTES Y CONTRATOS DE FONDOS DE INVERSION, EMISIONES, INFORME
MENSUAL”. ME-I-ITR-RV-IVI-F03

Windgtarm o fcomgmiz

EMISIONES
INFORME MENSUAL
ME-I-ITR-RV-IVI-FO3

BURSATIL
No. EMISOR EMISIONES ENERO FEBRERC MARZO ABRIL MAYO JunNo JULIO | AGOETO BEPT. ocT. NOV . oc.
Arrendadora Pagares Arrenda |
Centroamericana, S.A, Pagares Arrenda Il
Pagares Casa |
Quetzales
Pagares Casa | Dolares
Comercial Administradora, Pagares Casa 2
S.A. Quetzales
Pagares Casa 2 Dolares
Pagares Casa 3
Quetzales
Pagares Bi-Credit 1
4|Contecnica, S A. Pagares Bi-Credit 2
Pagares Bi-Credit 3
Pagares Credomatic de
Guatemala |
Credomatic de Guatemala, Pagares Credomatic de
S.A Guatemala Il
Pagares Credomatic de
Guatemala § |
Pagares G&T Conticredit
B|GA&T Conticredit, S.A. 1]
Pagares G&T Diners |
. Acciones Preferentes de
7linversiones Cuneo, 5.A, Fiteralones Cunes. 8A.
Acciones Preferentes de
Blinversiones Hulatex, S.A. Inversiones:Liukier 84
. Acciones Preferentes de
9linversiones Lincleo, S.A. IverEiones Linolas, S.A.
Acciones Preferentes de
10|Inversiones Preferentes, S.A. |Inversiones Preferentes,
S.A
Sociedad de Inversion s
o Guatemalteca, S.A. de C.V. Acciones Guatefondo
Pagares Tarjetas de
Credito de Occidente
12 Tarjetas de Crédito de Délares
Occidente, S.A Pagares Tarjetas de
Crédito de Occidente
Quetzales
: Valores de Participacion,
Fondo de Inversion o
13 PREE G Fondo de Inversion
Kyobilisrio Gibralr Inmobiliario Gibraltar
‘Valores de Participacion,
14 Fondo de Inversion Fondo de Inversién
Inmobiliario Los Crestones Inmobiliario Los
Crestones
- Acciones Preferentes
b i AR Rentactivos Series D $1
18 Arrendadora Lafise de Pagares Lafise ARQ1
Guatemala, 5.A. Pagares Lafise AR$1
< Acciones Preferentes
17 gz;:'%s :gmpecuams wan Servicios Agropecuarios
s San Diego Serie A§ 1
EXTRABURSATIL
No. EMISOR EMISIONES ENERC | FEBRERC | MARZO | ABRIL | MAYO | JUMIO | JuLio | AGosTO | B8EPT. ocT, NOV oic
1[Almacenes y Silos, S.A Pagares Almasilos |
Pagares Portafolio
2|Alguileres, S.A. Inmobiliaric KREA
Pagares Jugos y
3lJugos y Refrescos, S.A. Refrescos |
5|Inmobiliaria Ventura, S.A. Pagares Ventura |
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84 FORMULARIO DE “HOJA CONTROL DE ENTREGA DE INFORMES EMISORES

AGENTES Y CONTRATOS DE FONDOS DE INVERSION, EMISIONES,
CALIFICACIONES, DECLARACION JURADA Y ESTADOS FINANCIEROS
AUDITADOS” .ME-I-ITR-RV-IVI-F04.

Miragterse de Lconamia

EMISIONES
CALIFICACION, DECLARACION JURADA ¥ EDOS. FINANCIEROS AUDITADOS

ME-I-ITR-RV-IVI-F0O4

BURSATIL

No EMISOR EMISIONES ESTADOS FINANCIEROS CALIFICACION
1 Arrendadora Pagares Arrenda |
Centroamericana, S.A. Pagares Arrenda Il
Pagares Casa | Quetzales
3 Comercial Administradora, Pagares Casa | Ddlares
S.A Pagares Casa 2 Quetzales
Pagares Casa 2 Dolares
Pagares Bi-Credit 1
4|Contecnica, S.A. Pagares Bi-Credit 2
Pagares Bi-Credit 3
Pagares Credomatic de
Guatemala |
5 Credomatic de Guatemala, Pagares Credomatic de
S.A Guatemala Il
Pagares Credomatic de
Guatemala $ |
Pagares G&T Conticredit Il
- r Q-3
SISl Sontictad, S:4 Pagares G&T Conticredit lll
Pagares G&T Diners |
3 Acciones Preferentes de
7|Inversiones Cuneo, S.A Iwarsiones Clnes, S A
P Acciones Preferentes de
I - 5
8|Inversiones Hulatex, S.A. RS onas Hiulatex S.A.
NO PRESENTA
9|inversiones Lincleo, S.A. hociones bielarentes da
Inversiones Linoleo, S.A
Acciones Preferentes de
10| Inversiones Preferentes, S .A. |Inversiones Preferentes,
S.A
Sociedad de Inversién ;
NO PRESENTA
1 1‘ Guatemalteca, S.A. de C.V. Acciones Guatefondo
Pagares Tarjetas de
Crédito de Occidente
12 Tarjt_eta,s de Crédito de Dolares
Occidente, S A Pagares Tarjetas de
Credito de Occidente
Quetzales
3 Valores de Participacion
Fondo de Inversion i3 '
13 P p Fondo de Inversion NO PRESENTA
Inmobiliario Gibraltar inmobiliario Gibraltar
. Valores de Participacién
Fondo de Inversion + d
14 Inmobiliario Los Crestones oo Idelinver5|¢n NG RIESRITA
Inmobiliario Los Crestones
: Acciones Preferentes
A NO PRESENTA
1SjRentacivos; Sk Rentactivos Series D $1
16 Arrendadora Lafise de Pagares Lafise ARQ1
Guatemala, S.A. Pagares Lafise ARS1
- - Acciones Preferentes
17 g?N:'cés:gropecuanm San Servicios Agropecuarios NO PRESENTA
e San Diego Serie A$ 1
EXTRABURSATIL
Mo EMISOR EMISIONES ESTADOS FINANCIEROS DECLARACION JURADA
1|Almacenes y Silos, S. A Pagares Almasilos | | R -
Pagares Portafolio
2|Alguileres, S.A. Inmaobiliario KREA
3|lJugos y Refrescos. S.A ragares Jugos vy Refrescos
5|Inmobiliaria Ventura, S.A Pagares Ventura |
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8.5 FORMULARIO DE “HOJA CONTROL DE ENTREGA DE INFORMES EMISORES
AGENTES Y CONTRATOS DE FONDOS DE INVERSION, FONDO DE INVERSION,
INFORME MENSUAL”. ME-I-ITR-RV-IVI-F05
FONDOS DE INVERSION
Ninishria e eonemis INFORME MENSUAL
1 ME-l-ITR-RV-IVI-F05
No. EMISOR ENERO |FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPT. | OCT. | NOV. | DIC.

1|Fondo de Inversion Americas |

2|Fondo de Inversion Americas Il

3{Fondo de Inversion Americas Ill

4|Fondo de Inversion Americas IV

5|Fondo de Inversion Americas V

6|Fondo de Inversion ARX Il

7|Fondo de Inversion Bac Quetzales

8|Fondo de Inversién Bac Délares
Fondo de Inversién de Occidente -

9|F.LO
Fondo de Inversién de Occidente

10| Global

Fondo de Inversion de Occidente
11[Total

13|Fondo de Inversion UV

14|Fondo Liquido Bac Délares

15{Fondo Liquido Bac Quetzales

16/Fondo Liquido de Occidente

17|Fondo Plazo Bac Quetzales

18|Fondo Plazo Bac Dolares

19|Lafise Fondo de Ahorro en Dolares

20|Lafise Fondo de Ahorro en Quetzales

21|Pdel Fondo Bursatil

22|Pdel Fondo Bursatil en Ddlares

23|Pdel Fondo de Valores del Estado

24|Pdel Fondo Liquido en Quetzales




