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1. OBJETIVO:

Normar el uso de la firma electrénica y de las comunicaciones electrdnicas en las resoluciones,
circulares, oficios, edictos y cualquier otro documento, todos relacionados con los
procedimientos legales y administrativos, producto de la aplicacién de la Ley del Mercado de
Valores y Mercancias y su reglamento, y en lo aplicable, a las notificaciones reguladas en el
articulo 67 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

ALCANCE:

Este manual de procedimientos aplica a la firma electrénica avanzada de todos los documentos
resultantes de la aplicacién de la Ley del Mercado de Valores y Mercancias y su reglamento y
en lo aplicable a las notificaciones reguladas en el articulo 67 del Cédigo Procesal Civil y
Mercantil, Decreto Ley 107; asimismo, aplica a las comunicaciones electrénicas de documentos
sobre control de la juridicidad, autorizaciones, inscripciones, suspensiones, cancelaciones,
tomas de razén, procedimientos sancionatorios, publicaciones y circulares, siempre que se
dirijan a las entidades adheridas voluntariamente a las comunicaciones electronicas por medio
del formulario dispuesto para tal efecto.

DEFINICIONES:

3.1 Apoyo técnico legal y en procuracion o asesor legal:
Es la persona designada como intermediario en la comunicacién electrénica para actuar
por cuenta del Registrador del Mercado de Valores y Mercancias, para enviar o generar
una comunicacion electrénica antes de ser archivada.

3.2 Comunicacion electronica:
Toda comunicacion de documentos sobre control de la juridicidad, autorizaciones,
inscripciones, suspensiones, cancelaciones, tomas de razén, procedimientos sancionatorios,
publicaciones y circulares y, en lo aplicable, a las notificaciones reguladas en el articulo 67 del
Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107, que el Registro del Mercado de Valores v
Mercancias realice por medio de mensajes de datos a un destinatario.

3.3 Destinatario:
Persona autorizada por la Entidad Adherida Voluntariamente a las Comunicaciones

Electronicas del Registro del Mercado de Valores y Mercancias, designada por el iniciador
para recibir la comunicacion electronica.

3.4 Entidad adherida voluntariamente a las comunicaciones electrénicas:
Emisores o agentes que suscribieron y entregaron al Registro del Mercado de Valores y
Mercancias debidamente firmado por el representante legal el FORMULARIO DE
ADHESION VOLUNTARIA A LAS COMUNICACIONES ELECTRONICAS DEL REGISTRO DEL
MERCADO DE VALORES Y MERCANCIAS.

3.5 Firma electrénica avanzada:
Firma electronica vinculada al Registrador del Mercado de Valores y Mercancias de
manera unica, que permite su identificacién, creada utilizando los medios bajo su
exclusivo control y vinculada a los datos del Registrador, de modo que cualquier cambio
ulterior de los documentos firmados sea detectable.
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3.6 Mensaje de datos:

3.7

Los documentos sobre el control de la juridicidad, autorizaciones, inscripciones,
suspensiones, cancelaciones, tomas de razén, procedimientos sancionatorios,
publicaciones y circulares, enviados por medios electrénicos, magnéticos, opticos o
similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico de Datos (IED) o el
correo electrénico.

Registrador:
El Registrador del Registro del Mercado de Valores y Mercancias es la persona firmante
que posee los datos de creacién de la firma electrénica avanzada y que actia en nombre

del Registro del Mercado de Valores y Mercancias. También posee la calidad de iniciador
de la comunicacidn electrénica.

3.8 Token:

Dispositivo seguro de creacion de firma que permite la certificacién respecto a la firma
electronica avanzada del Registrador del Registro del Mercado de Valores y Mercancias,
por una entidad prestadora de servicios de certificacion.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Cddigo ‘ Base legal, documentos o datos relacionados

Decreto Ley NUmero 107 del lefe del
Gobierno de la Republica de Guatemala

Codigo Procesal, Civil y Mercantil

Decreto 34-96 del Congreso de la
Republica.

Ley del Mercado de Valores y Mercancias

Decreto nimero 47-2008 del Cengreso
de la Republica de Guatemala

Ley para el Reconocimiento de Comunicaciones vy
Firmas Electrdnicas

Acuerdo Gubernativo 557-97 del
Ministerio de Economia.

Reglamento del Registro del Mercado de Valores y
Mercancias

Acuerdo Ministerial nimero 157-2018
del Ministerio de Economia.

Disposiciones para la aplicacién de la Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas

Resolucién RMVM-135/2019 del
Registrador del Registro del Mercado
de Valores y Mercancias

Manual operativo de comunicaciones electrénicas del
Registro del Mercado de Valores y Mercancias hacia

las entidades adheridas voluntariamente.

5. NORMAS:
5:1;

Toda notificacion y comunicacion que deba realizar el Registro del Mercado de Valores y

Mercancias, producto de la aplicacién de la Ley del Mercado de Valores y Mercancias y
su reglamento, priorizard el uso de la firma electrénica avanzada, asi como el uso de
comunicaciones electronicas por medio de mensajes de datos, siempre que se trate de
entidades adheridas voluntariamente a las comunicaciones electrénicas por medio del

formulario respectivo;

. =
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5.2. Llos funcionarios, servidores publicos o técnicos involucrados en el punto “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual, son corresponsables del contenido del mismo.

La autoridad mdxima del Registro, deberad informar de esta corresponsabilidad a los
involucrados;

5.3. Situaciones no previstas en el presente manual, seran resueltas por el Registrador.

b. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1. Aprobar y firmar el presente manual de procedimientos.

6.2. Registrador del Registro de Mercado de Valores y Mercancias es responsable de:
6.2.1. Revisar y firmar el presente manual de procedimientos, garantizando que su
contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual
de procedimientos, en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Institucional;

6.2.3. Aplicary supervisar el cumplimiento del presente manual de procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades descritas en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del
presente manual.

6.3. Técnico asignado para la actualizacién del presente manual es responsable de:
6.3.1. Firmar oportunamente el presente manual de procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.2. Actualizar el presente manual de procedimientos, con instrucciones del
Registrador y en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional;

6.3.3. Cumplir con la implementacién del presente manual de procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades descritas en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del
presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS:

7.1. Adhesién a las comunicaciones electrénicas

Responsable | Actividad ‘ Tiempo
Registrador e Emite circular informativa para la adhesion voluntaria de 1
entidades a las comunicaciones electrénicas, adjuntando el dia

formulario de adhesién voluntaria de comunicacién electrénica;

e Traslada al Apoyo Técnico Administrativo y Financiero.

Apoyo Técnico | e Gestiona la publicacion de la circular informativa y del 30

Administrativoy | formularioc de adhesién voluntaria de comunicacion | minutos
Financiero electrénica por medios electrénicos.

':;?""‘"
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Responsable

Participante en
el Mercado de
Valores

Actividad ‘ Tiempo

e Obtiene el formulario de adhesidon wvoluntaria de 30
comunicacién electronica de la publicacidn realizada por el | minutos
Registro del Mercado de Valores y Mercancias;

e Procede a completar y firmar el formulario de adhesién
voluntaria;

e Presenta en la recepcion del Registro de Mercado de Valores y
Mercancias el Formulario de Adhesién Voluntaria de
Comunicacion Electrénica con la informacién solicitada en el
mismo.

Apoyo Técnico
Administrativo y
Financiero

e Recibe Formulario de Adhesidn Voluntaria de Comunicacién 20

e Verifica que el formulario se presente con toda la informacion

e Siprocede, firma y sella de recibido; si no procede devuelve

e Traslada al Registrador el documento fisico de Formulario de

Electronica; minutos

que requiere el mismo y, que incluya la firma del representante
legal de la entidad que desea adherirse;

al participante en el mercado de valores para que corrija;

Adhesion Voluntaria de Comunicacién Electrénica recibido.

Registrador

e Recibe, margina y asigna el Formulario de Adhesién 5

Voluntaria de Comunicacién Electrénica, al Apoyo Técnico | minutos
Legal y en Procuracion.

Apoyo Técnico
Legaly en
Procuracion

e Recibe y revisa contenido y forma del Formulario de 20

 Traslada al Apoyo Técnico Administrative y Financiero, para

Adhesion Voluntaria de Comunicacién Electrénica, si todo | minutos
esta correcto, incorpora la informacidn a la base de datos de
entidades adheridas;

el archivo correspondiente.

Apoyo Técnico
Administrativo y

e Recibe Formulario de Adhesion Voluntaria de Comunicacién 5
Electronica, lo escanea y lo archiva en el expediente | minutos

Financiero respectivo.
Apoyo Técnico | e Si el Formulario de Adhesién Voluntaria de Comunicacién 20
Legaly en Electrénica esta incorrecto, elabora proyecto de oficio | minutos

Procuracion

® Traslada al Registrador para su firma.

solicitando se realicen las correcciones que correspondan y
presente un nuevo formulario de Adhesién Voluntaria de
Comunicacion Electronica;

Registrador

¢ Recibe proyecto de oficio solicitando se realicen las 30

correcciones que correspondan y presente un nuevo | minutos
Formulario de Adhesién Voluntaria de Comunicacion
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Responsable ‘ Actividad ‘ Tiempo

Electrénica a la entidad que lo presentd;
e Verifica el proyecto de oficio, asigna nimero y firma;

e Traslada oficio al Apoyo Técnico Legal y en Procuracién para su
envio a la entidad participante.

Apoyo Técnico
Legaly en

® Recibe oficio numerado y firmado: 20

i e Envia oficio a la entidad participante. mintias
Procuracion
Participante en |  Recibe oficio para realizar las correcciones solicitadas por el 10
el Mercado de Registro de Mercado de Valores y Mercancias. minutos
Valores
Apoyo Técnico | e Recibe oficio firmado de recibido; 10
egal y?r,] e Traslada los documentos al Apoyo Técnico Administrativo y minutos
Procuracion ; . .
Financiero, para su archivo.
Apoyo Técnico | e Recibe los documentos, escanea y archiva en el expediente 20
Administrativo y respectivo. minutos
Financiero
Participante en | e Presenta nuevamente en la recepcion del Registro de Mercado 2

el Mercado de
Valores

de Valores y Mercancias el Formulario de Adhesién Voluntaria horas
de Comunicacion Electrénica con las correcciones solicitadas.

Apoyo Técnico

Administrativo y

e Recibe y revisa los documentos; 5

: ik ; minutos
Fkancisg ® Ingresa nuevamente el formulario para su aprobacién, segin
el presente manual de procedimientos.
7.2. Aplicacion de firma y comunicacidn electrénica.
Responsable Actividad ‘ Tiempo
Registrador e Margina y traslada al Asesor Legal el expediente de solicitud 20

en la aplicacién de lo estipulado en la Ley de Mercado de | minutos
Valores y Mercancias y su Reglamento, para redactar
resolucion, circular, oficio, edicto o cualquier otro
documento administrativo, seglin corresponda.

Asesor Legal

e Redacta la resolucion, circular, oficio, edicto o cuzlguier otro 1
documento administrativo relacionado con la aplicacién de la hora
Ley del Mercado de Valores y Mercancias y su reglamento;

© Remite por correo electrénico al Registrador.

Registrador

e Recibe por correo electrénico la resolucion, circular, oficio, 30
edicto o cualquier otro documento administrativo con la | minutos
aplicacién de la Ley del Mercado de Valores y Mercancias y
su reglamento;
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Responsable ‘ Actividad I Tiempo

e Suscribe con firma electronica avanzada la resolucién,
circular, oficio, edicto o cualquier otro documento
administrativo recibido;

e Si procede, ingresa informacién en el Sistema de
Automatizacion Registral, emite el certificado y suscribe con
firma electronica avanzada;

* 5i no procede, traslada la resolucion, circular, oficio, edicto o
cualquier otro documento administrativo y el certificado
cuando corresponda, al Apoyo Técnico Legal v en Procuracion
para que realice la comunicacion electrénica.

En caso de contingencia en el uso de la firma electrénica avanzada,
el Registrador podra suscribir la resolucién, circular, oficio, edicto o
cualquier otro documento administrativo, con firma autégrafa.

Apoyo Técnico
Legaly en
Procuracion

e Recibe la resolucidn, circular, oficio, edicto o cualquier otro 30
documento administrativo y el certificado cuando | minutos
corresponda, suscrito con firma electrénica avanzada;

e Revisa la informacidn contenida en la base de datos de
entidades adheridas;

> Encaso la entidad se encuentre en la base de datos:
v Identifica al Destinatario;

v" Realiza la comunicacién electronica, asegurando
que en el mensaje de datos esté habilitado el
seguimiento, estableciendo una confirmacién de
entrega y una de lectura.

>  Encaso la entidad no forme parte de la base de datos:

v" Comunica en forma fisica, para lo cual identifica el
domicilio actualizado por la entidad para recibir
comunicaciones, para lo cual procede conforme lo
establece la Ley del Organismo Judicial.

e Traslada los documentos comunicados al Apoyo Técnico
Administrativo y Financiero, para archivo.

Apoyo Técnico
Administrativo y
Financiero

* Recibe los documentos comunicados, escanea y archiva. 10
minutos




ME-VIC-RMVM-MP-FECE-16

Manual de Procedimientos Versién 01

GUATENAT

VNN B L M

FIRMA ELECTRONICA Y COMUNICACIONES
ELECTRONICAS DEL REGISTRO DEL MERCADO DE
VALORES Y MERCANCIAS

Pagina 9 de 12

8. FLUIOGRAMA:

8.1. Adhesién a las comunicaciones electrénicas
8.1 Procedimiento: Adhesién alas comunicaciones electrénicas
Apoyo Técnico Legal y en ; Apoyo Técnico Administrativo Participante en el
i Registrador .
Procuracion y Financiero Mercado de Valores
Gestiona |a publicacion
Emite circular > Inio de:la Groilae o
informativa parala 4 ""T “dp‘_”
adhesién voluntaria de £ mB Lo -
entidades a las I
comunicaclones - Presenta Formulario de
Recibe y revisa dlectrdiicas Recibe Formulario de Adhesién Voluntaria de
contenido y forma del 1 Adhesidn Veluntaria de Comunicacién
Formulario de Adhesién G icacion < Electrénica con la
Voluntaria de BB ¢ Electronica Informacién solicitada
C:ll'nunlcalcmn Traslada al Apoyo 5 enel :-nsmo
“‘::“ @ Técnico Administrativo J,
v Financlero Verifica que el
2z formulario se presente
con toda la informacion
que requiere el mismo
¥. que incluya la firma
del representante legal
de la entidad que desea
3. adhestirse
Incorporala
Informacién a la base
de datos de entidades
adheridas Procede?
14 7
i NO
Trasiada 2, 0poyy Dewelve al Participante
NG Técnleo Administrative en el Mercado de
y Financiero, para el Valores para que conija
archivo ]
correspondiente
15
Firma y sella de recibido »
Elabora proyecto de g
oficlo soliitando las v
correcciones que Recibe, margina y
correspondan y asigna el Formulario de TT;‘“’B 4} ’:“‘f'i’:”d::
| 5| presente un nuevo Adhesién Voluntaria de Bsssdeaitiohsiigs “
formulario de Adhesién ¢ icacién b RN &S
Voluntaria de Electrénica, al Apoyo | Voluntaria de
Comunicacién Técnico Legal y en a c°“.’"i"'mi§:a
Electronica Procuracion ORI e °
17 11 10
v
Traslada al Registrador
parasu firma
18
-
&
o
@
wy
©
L
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8.1 Procedimiento: Adhesion alas comunicaciones electrénicas
Apoyo Técnico Legal yen . Participante en el Apoya Técnico
= Registrador s 3 : z
Procuracién Mercado de Valores Administrativo y Financiero
Recibe proyecto de
oficio solicitando se
realicen las
correcciones que
correspondan y
presenten un nuevo
Formulario de
Adhesion Voluntaria
de Comunicacién
Electronica ala
entidad que lo
presentd
19
Verifica el proyecto
de oficio, asigna
niimeroy firma
20
Traslada oficic al
Recibe oficio Apoyo Técnico Legal
: yen Procuraclon
numerado y firmado
22 parasuenvioala
entidad participante
21
Recibe oficio para
w realizar las
Envia oficicala . so:i:;'t’:;::;oﬂ e
. T
entidad p;tlclpan‘ne Registro de Recibe los
Mercado de Valores documentos,
y Mercancias escanea y archiva en
24 el expediente
27
Recibe oficio l
firmado de recibido
25 Presenta
nuevamente en la
¢ recepcion del o Re‘:‘;be yreusaics
Registroide ocurzngentcs
Traslada los Mercado de Valores
documentos al ¥ Mercancias el
Apoyo Técnico formwlario con las
Administrativoy correcciones i 2
Financlero, parasu sollcitadas Ingresa
archivo 28 nuevamente el
26 formulario para
suaprobacidn
30
FIN
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8.2. Aplicacién de Firma y Comunicacién Electrénica

8.2 Procedimiento: Aplicacion de firma y comunicacién electrénica

Asesor Legal

Registrador

Apoyo Técnico Legal y en

Procuracién

Apoyo Técnico
Administrativo y Financiero

Fase | Pdg. 2

Redacta |a resolucién,
circular, oficio, edicto o
cualquier otro
documento
administrativo
relacionado con la
aplicacidn de la Ley del
Mercado de Valores y
Mercancias y su
reglamento
2

Marginay traslada al
Asesor Legal el
expediente de solicitud
en la aplicacién de lo

v

Remite por correo
electronico al
Registrador
3

estipulado en |a Ley de
Mercado de Valores y
Mercancias
1

Recibe por correo
electrénico el
documento
adminstrative
relacionado con la
aplicacion de la Ley del
Mercado de Valores y
Mercancias y su

Recibe el documento
administrativo y el
certificado cuando

corresponda, suscrito

con firma electrénica
avanzada
9

v

Revisa lainformacion

dates de entidades
adheridas
10

contenida en labasede

Se encuentra

laentidad ¢n base
de datos?

reglamento
4 u
* \/
Suscribe con firma S
electrénica avanzada el h 4
documento Identifica al
administrativo recibldo Destinatario
5 iz
= Realiza la comunicacion
Proceder electrénica, asegurando NO
€ que en el mensajede
datos esté habilitado el
.iL seguimienta,
Ingresa informacidn en estable:ten.do i
confirmacién de
el Sistema de
A tematiaktn entrega y una delectura
Registral, emite el B
certificado y suscribe ¢'
con firma electrénica Comunica en forma
avanzada fisica, paralo cual
7 Identifica el domicilio
v actualizade porla <=

Traslada la resolucién,
el documento
administrativo y el
certificado cuando
corresponda, al Apoyo
Técnico Legal y en
Procuracidn, para que
realice la comunicacién
electrénica
8

entidad, para reclbir
comunicaciones
14

v

L,@

Traslada los
documentaos
comunicados al Apoyo
Técnico Administrativo
y Financiero, para
archivo
15

Recibe los documentos
» | comunicados, escanea y

archiva
16
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9. ANEXOS:

9.1. Formulario de Adhesién Voluntaria de Comunicacién Electrénica

FORMULARIO DE ADHESIOMN VOLUNTARLA A LAS o g
COMUNICACIOMES ELECTRONICAS DEL REGISTRO -
DEL MERCADO DE VALORES ¥ MERCAMNCIAS ol

Sefior
Registrador
Registro cel Mercado ge Valores y Mercancias

Ay

o
1
L
)
’
:
n
I
t
(4]
w
:
s
‘.
i
i
(&)
i

. mzizentifico con Documents Personal ce lzentficacidn con Coaige Unico as
3 ZEIL DATIEIZTDC LILTL., pOr ESlE Melic &n micalidad de Representante Lepal oe 13 anticas ¢ Ja
~C = Eresn, geclars: PRIMERO: Cue volumaraments manifiesio mi anuvencia pars aue Registre 4&! Marcacs oe
“Walores y Mercancias, comunigue slectrdnicameme 3 las personas cstaliacas al final cel presentes formulans ce
adhesion, I35 resoluciones, circulares, oficios, edictes para publicaciones v cugluier o110 Socumenio relacionato coan
ks procecimiznios aoministrativos reschaco o2 |3 aplicacion o= la Ley a=l Marcaso o Valores v Mercancias v sus
reglamertos, inclusive las notificaciones ae las resaluciones BNLmMerazas en los aniculos €7 cel Cdaige Procesal Civily
Mereanil. SEGUNDO: Aceplo de forma expresa que las notificaciones se 1tenaran por realesnas &n la hora y dia &n gue
SEan puesias 2n & buzdn ge correo slectrdnice wenifizsas para las personas cetallazas al final sel preserte formulario
S saneson, e conformizad con el ankulo cinco [5) o2l Decreia Numars cuarenta ¥ 5@l guon acs mil acho [4T-2008)
Ley para &l Reconocimizmo e las Comunicacionas v Firmas Electionicas, 3si samo ls Siroular Informaiiva RAWRI-0O2-
2018 y desde =l correo electrdnizo que desigre y comunigue el Registracor o2l Registro cgl Mercado de Valores vy
Mercancias. TERCERO: Manfesic que soy &l Gnico rasponsabie por los datos oe corres slecironics consinacos al
final 2&l presente formularic o2 aghesidn, por ko que me comprometo & novficar 22 forms inmeciatla al Regstro gsl

Mercado de Valores v Maercancias, cualguier cambio 2n 21 & &n los correons electronicos Kanficasos en 1z presents

ceclaacion.
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