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1. OBIETIVO:
Resguardar y optimizar la gestién y el control de expedientes fisicos y electronicos a cargo del
Registro del Mercado de Valores y Mercancias, con base en las atribuciones establecidas en el

Decreto ndmero 34-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Mercado de Valores
y Mercancias.

2. ALCANCE:

Este manual de procedimiento aplica a los expedientes, conformados con base en informacién
presentada por las personas individuales y/o juridicas por gestién de solicitudes ante el
Registro del Mercado de Valores y Mercancias, asi como los conformados por documentacion

relacionada con gestiones administrativas, legales y financieras propias del registro
mencionado.

3. DEFINICIONES:
3.1. Expediente:

Conjunto de documentos y actuaciones relativos a un asunto, que se conforman para
atender una solicitud de indole administrativa o legal, relacionada con el quehacer del
Registro del Mercado de Valores y Mercancias.

3.2. Tarjeta de Control de Expedientes:

Documento en el cual consta el registro del traslado y recepcion de los expedientes,
durante el proceso de resolucién de una solicitud o un asunto.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Decreto 34-96 del Congreso de la Republica. Ley del Mercado de Valores y Mercancias
Acuerdo Gubernativo 557-97 del Ministerio de | Reglamento del Registro del Mercado de Valores
Economia. y Mercancias

Acuerdo Gubernativo 180-2006 del Ministerio | Reglamento de Entidades Calificadoras de Riesgo
de Economia.

5. NORMAS:

5.1. Toda primera solicitud o documento recibido conformara un expediente de acuerdo al tipo

de solicitud o tema de que se trate; los subsiguientes, seran incorporados al expediente
correspondiente.

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

autoridad maxima del Registro, deberd informar de esta corresponsabilidad a los
involucrados.

5.3. Situaciones no previstas en el presente manual, serdn resueltas por el Registrador.
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6. RESPONSABILIDADES:
6.1. Viceministro de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1. Aprobar el presente manual de procedimientos.

6.2. Registrador es responsable de:
6.2.1. Revisar y firmar el presente manual de procedimientos, garantizando que su
contenido responda 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 coordinacién 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. Técnicos asignados para la actualizacién del presente manual son responsables de:
6.3.1. Firmar 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 implementacion del presente manual de procedimientos;

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

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Ingreso de correspondencia.

Responsable ‘ Actividad ‘ Tiempo

Interesado e Presenta solicitud en original y copia a Apoyo Técnico 10
Administrativo y Financiero en recepcion del Registro del | minutos
Mercado de Valores y Mercancias.
Apoyo Técnico | e Recibe solicitud. 20

Administrativo - . . minutos
i . y e Verifica contenido de la solicitud:
Financiero

v' Carta o escrito firmado por el Representante legal y dirigido
al Registrador;

v Que contenga anexos, si procede;

v Que adjunte copia de boleta de depdsito monetario o
constancia del sistema LBTR, del pago del arancel
correspondiente, si procede.

e Rechaza, si no cumple contenido;

¢ Si la documentacién es correcta: sella y firma de recibido,
original y copia;
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Responsable ] Actividad ‘ Tiempo

e Entrega copia a interesado;

» Consulta expediente fisico que se encuentra en el archivo que
tiene bajo su custodia, el cual debera estar identificado con
numeracion propia del registro, la cual estard compuesta de la
siguiente forma:

v"  La abreviatura: Exp.;

v' Siglas de Registro del Mercado de Valores y Mercancias:
RMVM;

v" Afo de creacidn:
v Numero correlativo;

v" Nombre que identifique la solicitud o tema de que se trate.

¢ Consulta expediente electronico (si ya existe) en
C:\Users\MaritzaSagastume
\Desktop\Registrador\DOCUMENTOS
REGISTRADOR\EXPEDIENTES ESCANEADOS 2018;

v' Verifica dltima numeracién de documentos.
e Folia documentos;

* Escanea documentos;

e Envia correo electronico con documentos escaneados a
Registrador;

¢ Adhiere documentos escaneados a expediente electrénico;
* Crea expediente electrénico, si es nueva gestion;

e Crea expediente fisico.
Registrador e Recibe correo electrénico con documentos esca neados; 10
minutos

e Asigna enviando correo electrénico con documentos
escaneados al drea que corresponda.

Area que e Recibe correo electrénico con documentos escaneados; 1

corresponda ) ., ” dia
P e Analiza la documentacién presentada, verificando datos y la

documentacion de soporte;

e Emite resolucion;

® Envia por correo electrénico la resolucién al Registrador.
Registrador e Recibe por correo electronico la resolucién; 1

e Revisa; . J
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Responsahle ‘ Actividad l Tiempo
o Resuelve;

e Imprime resolucion;
e Opera resolucién en el Sistema de Automatizacién Registral;
s |mprime certificado;

e Traslada resolucién y certificado a quien corresponda.

Asesor Legal, ® Recibe resolucion y certificado; 1
Asesor ) hora
Administrativoy | ® Fotocopia de documentos recibidos;
Fmanugrq, e Notifica al interesado.
Apoyo Técnico

Legal y en

Procuracién
Interesado e Recibe fotocopia de resolucién y certificado; 10

' . - ., - minutos
* Firma copia de recibido de resolucién y certificado.

Asesor Legal, e Traslada resolucion, certificado y cédula de notificacién 10

Asesor debidamente firmada, a Apoyo Técnico Administrativo y | minutos

Adrr_unlstfatwo y Financiero para su archivo.
Financiero,

Apoyo Técnico
Legal y en
Procuracidn

Apoyo Técnico |  Recibe copia firmada de resolucién y certificado; 2

Administrativo i .- ’ horas
Fiaksians Y e Consulta expediente electrénico en C:\Users\MaritzaSagastume

\Desktop\Registrador\DOCUMENTOS REGISTRADOR\EXPEDIENTES
ESCANEADOS 2018:

V' Verifica Gltima numeracién de documentos.
e Folia y escanea documentos;
e Adhiere documentos escaneados a expediente fisico y electrénico;

e Archiva expediente fisico en archivo general gue tiene bajo su
custodia.

7.2. Retiro de expediente

RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
Registrador,
Asesor Legal,

Asesor Administrativo y

Financiero,
Apoyo Técnico Legal y
en Procuracion

e Solicita expediente a Apoyo Técnico Administrativo y 10
Financiero. minutos
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD ‘ TIEMPO
Apoyo Técnico e Retira expediente del archivo general; 10
Administrativo i ) minutos
. . y e |mprime tarjeta de control de expedientes;
Financiero.
e Entrega a quien corresponda, expediente solicitado y
| tarjeta de control de expediente.
Registrador, » Recibe expediente y tarjeta de control de expedientes; 10
Asesor Lega!, . minutos
Asesor Administrativoy | ® Firma tarjeta de control de expedientes;
Flnfmc_tero, e Entrega tarjeta de control de expedientes a Apoyo
Apoyo Técnico Legal y Téchilcs: Admiristiat P—
T ecnico Administrativo y Financiero.
Apoyo Técnico e Recibe tarjeta de control de expedientes; 10
Administrativo . . ) minutos
: : Y ¢ Actualiza archivo control de expedientes.
Financiero.
7.3. Devolucién de expediente
Responsable ‘ Actividad ‘ Tiempo
Registrador, * Entrega expedientes a Apoyo Técnico Administrativo y 10
Asesor Legal, Financiero. minutos
Asesor Administrativo y
Financiero,
Apoyo Técnico Legal y
en Procuracién
Apoyo Técnico e Firma tarjeta de control de expedientes; 10
Administrativo ) . . minutos
. - Y ® Actualiza archivo control de expedientes;
Financiero.
| ® Archiva expediente en archivo general.
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8. FLUJOGRAMA:
8.1. Poringreso de correspondencia
Ingreso de Correspondencia
Apoyo técnico .
Interesado ! » ¥ 3 . Registrador Area que
Administrativo y Financiero corresponda
Reclbe y verifica
Ll contenido de la solicitud
2
Y
Presenta solicitud en
original y copia a Apoyo Froceds
Técnico Administrativo 3
y Financiero en
recepcitn del Registro NO
del Mercado de Valores 1
y Mercancias s Rechaza, sino cumple
1 contenido
4
sellay firma de recibido, Recibe correo electronico
original y copla, entrega 1 con documentos
e copia a interesado escaneados
5 13
Consulta expediente Asigna enviando correo
fisico en archivo a su electrinica con Recibe correo electrénico
custodia, identificado con doc escanead rae con documentos
numeracién propla del al drea que corresponda Edcaneagis,
registro 14 15
]

FaselPag. 1

y

Consulta expediente
electrdnico, siya existe
7

y

Verifica dltima
numeracién de
documentos
B

—~

Folia, escanea
documentos y envia
correo electrénico con
documentos escaneados
a Registrador
9

L]

Adhiere documentos
escaneados a expediente
electrénico
10

Y

Crea expediente
electrénico, sies nueva

Recibe por correo
electrdnico la resolucion

18

v

Revisa, resuelve e
imprime resolucion
19

v

Opera resolucidn en el
Sistema de
Automatizacion Registral

20

v

Imprime certificado y
tiaslada resolucion y
certificado a quien

corresponda
gestidn zpo
11 .
Crea expediente fisico
12

v

Analiza la documentacién
presentada, verificando
datos y la documentacion
de soporte.

16

Y

Emite resolucidn y envia
por correo electrénico al
Registrador
17




CIUPBAGRMNED 135 1A Sl s g

Manual de Procedimientos

Version 01

GUATEMALA

MUNES PLORIOD E B0OOM 1A

GESTION DE EXPEDIENTES

Pagina 9 de 12

Ingreso de Correspondencia

Asesor Legal,

Asesor Administrativo y Financiero,
Apoyo Técnico Legal y en Procuracién

Interesado

Apoyo Técnico Administrativo y
Financiero

Recibe resolucién y certificado
22

v

Fotocopia documentos recibidos y
notificaal interesado

Recibe fotocopia de resolucién y

debidamente firmada, a Apoyo
Técnico Administrativo y Financiero
para su archivo
26

s certificado.
23 24
Traslada resolucién, certificado y v
cédula de notificacién

Firma copia de recibido de

L

resolucidn y certificado
25

Recibe copia firmada de resolucién

Fase| Pag. 2

y certificado
27

v

Consulta expediente electrénico
28

y

Verifica dltima numeracion de
documentos
298

v

Folia, escanea documentos

v

30
Adhiere doc 5 E5¢ fosa
expediente fisico y electronico
3

v

Archiva expediente fisico en
archivo general que tiene bajo su
custodia
a2
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8.2.Por retiro de expediente

Retiro de expediente

Registrador, Asesor Legal, Asesor Ad ministrativo y Financiero, A
Apoye Técnico Legal y en Procuracion POy

o técnico Administrativo y Financiero

( Inicio |'

Y

Solicita expediente a Apoyo
Técnico Administrativoy

v

Financiero
1

Retira expediente del archivo
general
2

Y

Imprime tarjeta de control de
expedientes
3

Y

Retira expediente del archivo
general
4

L]

Imprime tarjeta de control de
expedientes
5

Y

Recibe expediente y tarjeta de
control de expedientes

A

7

Entrega a qulen corresponda,
expediente solicitado y tarjeta de
control de expediente,

3

v

Firma tarjeta de control de

expedientes
8

Y

Entrega tarjeta de control de
expedientes a Apoyo Técnico
Administrativo y Financiero

\ J

]

Recibe tarjeta de control de
expedientes
10

Fase Il Pag. 1

Y

Actualiza archivo control de
expedientes
11
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8.3.

Por devolucién de expediente

Devolucién de Expediente

Registrador, Asesor Legal,

Asesor Administrativo y Financiero,
Apoyo Técnico Legal y en Procuracién

Apoyo técnico Administrativo y Financiero

Fase Il Pag. 1

‘ Inicio l

Y

Entrega expedientes a Apoyo
Técnico Administrativoy
Financiero
1

Firma tarjeta de control de

v

expedientes
2

Actualiza archivo control de
expedientes
3

:

Archiva expediente en archivo
general
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9. ANEXOS:

(NO APLICA)




