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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para los agentes de bolsa o de valores, que estén interesados en
inscribir un contrato de fondo de inversién.

. ALCANCE:

El presente manual de procedimientos aplica a toda persona juridica inscrita en el Registro del
Mercado de Valores y Mercancias como agente de bolsa o de valores, interesada en inscribir un
contrato de fondo de inversidn.

. DEFINICIONES:

3.1 Agentes:
Personas juridicas que se dedican a la intermediacién con valores, mercancias o contratos.
Los que actian en Bolsa se denominan Agentes de Bolsa o Casas de Bolsa, y quienes lo
hagan fuera de Bolsa con valores inscritos para oferta publica Agentes de Valores.

3.2 Contrato de Fondo de Inversion:
Es aquel por medio del cual un agente recibe dinero de terceras personas con el objeto de
invertirlo por cuenta de éstas, de manera sistemdtica y profesional, en valores inscritos
para oferta publica, y al vencimiento, durante el plazo pactado o a la terminacién del
contrato, segln sus propias disposiciones, se obliga condicional o incondicionalmente a
devolver el capital recibido con sus frutos, cargando una comisién cuyo monto vy
caracteristicas se definen en el propio contrato.

3.3 Edicto:

Escrito que se hace por medio de difusién masiva, en el cual se da noticia de algo para que
sea notorio a todos.

3.4 Resolucién:

Acto administrativo mediante el cual se resuelve la peticién del interesado, autoriza u
ordena el cumplimiento de determinada medida.

3.5 Valores:
Se entiende por valores todos aquellos documentos, titulos o certificados, acciones, titulos
de crédito tipicos o atipicos, que incorporen o representen segtin sea el caso, derechos de
propiedad, otros derechos reales, de crédito u otros derechos personales o de
participacion. Los valores podran crearse o emitirse y negociarse a cualquier titulo
mediante anotaciones en cuenta.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados

Decreto 34-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala
Acuerdo Gubernativo 557-97 del
Ministerio de Economia

Ley del Mercado de Valores y Mercancias.

Reglamento del Registro del Mercado de Valores y
Mercancias.
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5. NORMAS:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

El Registro del Mercado de Valores y Mercancias para la inscripcion de contratos de
fondos de inversién debe observar lo estipulado por la Ley del Mercado de Valores vy el
Reglamento del Registro del Mercado de Valores y Mercancias;

Ni el dinero recibido por el agente administrador del contrato, ni los valores que él
adquiera por cuenta de los inversionistas, se mezclardn con su patrimonio, ni puede
emplearlos sino para los fines expresamente indicados en el contrato;

Los fondos o los valores recibidos deberdn contabilizarse debidamente, separados de las
cuentas propias del agente;

Los valores que el agente adquiera por cuenta de los inversionistas, que no fueran al
portador, podran emitirse en forma nominativa o a la orden del agente, quien queda
obligado a remitir mensualmente a los inversionistas un estado de cuenta en el que

aparezca en detalle la cantidad y especie de los valores que conforman la cartera de cada
uno de ellos;

El agente responderd legalmente de la exactitud de la informacién que aparezca en los
estados de cuenta que emita;

Con excepcion de los documentos que los agentes expidan como consecuencia de las
comisiones que carguen, los demas documentos relacionados con la ejecucién de un
contrato de fondo de inversion no estaran afectos a impuesto alguno;

El pago del arancel por el trdmite de inscripcién de contrato de inversién, registro de texto
y certificado de adhesion, lo debera realizar en las cajas receptoras del Banco de
Guatemala, con la boleta de depdsitos monetarios, a nombre de Gobierno de la Republica,
Fondo Comun de Ingresos Privativos, Tesoreria Nacional; por la cantidad de Un mil cien
quetzales (Q.1,100.00). La copia de la boleta con el sello de recibido del Banco, debera
adjuntarlo al expediente respectivo;

Los funcionarios, servidores publicos o técnicos involucrados en el punto “7. PROCEDIMIENTQ”
del presente manual, son corresponsables del contenido del mismo. La autoridad maxima del
Registro, debera informar de esta corresponsabilidad a los involucrados;

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

5.10El presente manual de procedimientos deja sin efecto el Instructivo de trabajo:

“INSCRIPCION DE CONTRATOS DE FONDOS DE INVERSION” ME-I-ITR-RV- IFI-05, version 09.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1.

6.2.

Viceministro de Inversién y Competencia es responsable de:
6.1.1 Aprobary firmar el presente manual de procedimientos.

El Registrador 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;
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6.2.2

6.2.3
6.2.4

Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de
procedimientos, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional;

Aplicar y supervisar el cumplimiento del presente manual de procedimientos;

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

6.3.2

6.3.3

6.3.4

Firmar el presente manual de procedimientos, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo;

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

Cumplir con la implementacion del presente manual de procedimientos;

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

7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Procedimiento de Solicitud de Inscripcion de Contrato de Fondo de Inversién.
RESPONSABLE ' ACTIVIDAD ‘ TIEMPO

Agente

* Solicita en la Recepcién del Registro del Mercado de Valores y 20
Mercancias la inscripcion del Contrato de Fondo de Inversién y | minutos
registro del texto y certificado de adhesién al mismo, por medio
de escrito firmado por quien ejerce la Representacién Legal de
la entidad, adjuntado los requisitos siguientes:

v’ Copia autenticada del Nombramiento del Representante
Legal del Agente de Bolsa o de Valores, debidamente
inscrito en el Registro Mercantil;

v" Copia autenticada de la Escritura de Constitucién de la
Sociedad;

v Texto del Contrato de Fondo de Inversion;
v" Un ejemplar del Certificado de Adhesién;

Para efectos de la inscripcion del Contrato de Fondo de Inversion,
se registrara tanto el texto de los mismos, que contenga las
condiciones generales uniformes sobre el manejo de cada fondo,
asi como del texto de los certificados que acrediten la inversién a
extenderse a cada inversionista del mismo, independientemente
de la denominacién que se les asigne. El texto del contrato debe
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MINISTERIO DE ICONDMIA DE INVERSION
RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD 1 TIEMPO
incluir cldusulas que se refieran al nombre del fondo, el perfil de los
valores en que piensa invertirse, el porcentaje de diversificacion de
la inversién y si existe 0 no un monto minimo garantizado al
inversionista. ]
Apoyo Técnico Recibe el expediente de solicitud de inscripcién y traslada a 10
Administrativo y Apoyo Técnico Legal y en Procuracién, para la revision de los | minutos
Financiero requisitos de Ley.
Apoyo Técnico Recibe y revisa que el expediente de la solicitud de inscripcién 10
Legaly en cumpla con los requisitos contenidos en la ley; minutos
Procuracion ) ) o ;o
Firma de conformidad el cumplimiento de los requisitos, o en su
defecto, devuelve el expediente al solicitante, identificando los
requisitos pendientes de presentar;
Traslada el expediente al Apoyo Técnico Administrativo y
Financiero para el ingreso de la documentacidn.
Apoyo Técnico Recibe el expediente de solicitud de inscripcidn; 15
Administrativo y . ) | o | - minutos
Eonanciirg Revisa conformidad del Apoyo Técnico Legal y en Procuracién:;
Da ingreso al expediente, para lo cual debera:
v" Sellar y firmar de recibido;
v' Asignar nimero de expediente;
¥" Foliar las hojas;
v" Escanear el expediente completo;
Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Recibe y asigna el expediente solicitud de inscripcién; 1
dia
Aprueba traslado de expediente escaneado al Asesor
Administrativo Financiero y al Asesor Legal del Registro;
Instruye a Apoyo Técnico Administrativo y Financiero para que
proceda al envio del expediente escaneado.
Apoyo Técnico Envia por medio electrénico el expediente al Asesor 15
Administrativo y Administrativo y Financiero y al Asesor Legal del Registro. minutos
Financiero
Asesor Recibe el expediente escaneado de solicitud de inscripcion 8
Administrativo - L ) y horas
Boanilare Revisa la documentacién financiera del expediente;
Remite al Asesor Legal, por escrito opinién u observaciones de
cumplimiento, por medio de correo electrénico. ]
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RESPONSABLE l

Asesor
Legal

ACTIVIDAD ‘ TIEMPO
Recibe el expediente escaneado de solicitud de inscripcién 15

: ; 45 dias
Revisa y analiza documentacion y datos de soporte desde el

punto de vista legal;

Revisa observaciones del Asesor Administrativo Financiero;

Si  procede, incorpora las observaciones del Asesor
Administrativo Financiero

Si no procede, elabora proyecto de resolucién, segun
corresponda;

De fondo: cuando cumplan con los requisitos, adjuntando a la
misma el edicto de publicacién correspondiente;

De apercibimiento: en caso que los requisitos no contengan los
aspectos legales de fondo que requiere la aprobacién de
solicitud de inscripcidn de contratos de fondo de inversién;

Asigna numero de resolucion;

Traslada el expediente y proyecto de resolucién al Registrador.

Registrador

Recibe, revisa y analiza el expediente, el proyecto de resolucion 1
y edicto, seguin sea el caso; dia

En caso hayan observaciones, devuelve el expediente al Asesor
Legal para las correcciones pertinentes;

De no existir observaciones, autoriza y firma resolucion;

Registra en el Sistema de Automatizacion Registral el Contrato de
Fondo de Inversion, texto del contrato y certificado de adhesion;

Imprime y firma certificado de inscripcion;
Autoriza edicto para su publicacion;

Traslada el expediente, resolucién, edicto y certificado de
inscripcion al Asesor Legal.

Asesor Legal

Recibe el expediente con autorizaciéon de resolucién, edicto y 30
certificado de inscripcién debidamente firmado por el | minutos
registrador;

Traslada el expediente, resolucién, edicto y certificado de
inscripcién a Apoyo Técnico Legal y en Procuracion.

Apoyo Técnico
Legal y en
Procuracién

Recibe el expediente con autorizacién de resolucién, edicto y 15
certificado de inscripcién; minutos

Obtiene fotocopia de la resolucién, el edicto y el certificado de
inscripcion;




L EER T

A BEFGILICA Tl

o ME-VIC-RMVM-MP-ICFI-0
Manual de Procedimientos i .. MpICEHS
Version 10
INSCRIPCION DE CONTRATOS DE FONDOS T ——
DE INVERSION &

RESPONSABLE ‘

ACTIVIDAD

Notifica al agente la resolucién, el edicto y el certificado de
inscripcion, entregando los siguientes documentos:

v" Copia de la resolucién, edicto y certificado de inscripcion;
V" Original de los edictos;
v' Copia de la cédula de notificacion;

Notifica a la bolsa de comercio correspondiente la notificacién
realizada al emisor;

Traslada el expediente con cédula de notificacién y la resolucion
original, asi como fotocopia del edicto, al Apoyo Técnico
Administrativo y Financiero.

TIEMPO

Apoyo Técnico
Administrativo y
Financiero

Recibe el expediente con cédula de notificacion y la resolucién
original, asi como fotocopia del edicto;

Incorpora la cédula de notificacion y la resolucién original, asi
como fotocopia del edicto al expediente;

Folia los documentos;
Escanea los documentos;
Archiva documentos en el expediente;

Archiva el expediente en Archivo General, que tiene bajo su
custodia.

15
minutos
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8. FLUJIOGRAMA:
8.1 Procedimiento: Inscripcién de contratos de Fondos de Inversién

Procedimiento: Inscripcién de contratos de fondos de inversién

Agente Apoy.o técnico Apoyo Técnico I_Lfegal yen Régitisidor
Administrativo y Financiero Procuracion
Recibe y revisa que el
( Vricia ' expediente de la solicitud de
1 inscripcidn cumpla con los
requisitos contenldos enlaley
3
Y
Solidta en la Recepcidn del
Registro del Mercada de Recibe &l expediente de
Valores y Mercancias la solicitud de inscripdén y
inscripeion del contrato de traslada a Apoyo Témico Legal Es
fondo de inversién y registra P venProcuracién, parala carifoemer
del texto y certificado de revisidn de los requisitos de 4
adhesién al mismo, adjuntado Ley
los requisitos de Ley 2
1 NO
A ¥
Devuelve el expediente al st
solicitante, identificando los
requisitos pendientes de
presentar
5
Recibe el expediente de Firma de conformidad el
solicitud de inscripién cumplimiento de los requisitos [«
B 17
l h 4
Rnuis_a conformidad del Apoye Traslada el expediente al
Técnico Legal y en Procuradén Apoya Téenico Administrativo
9 = v Finandero para el ingreso de
l ladocumentadon
7

Da ingreso al expediente
Sellay firma deredbido
Asigna nimero de expedients
Folia las hojas
Escanea el expediente
wompleto
10

h 4

Traskada el expediente al Recibe y asigna el expediente

Registrador o
1 12
Apruebatraslado de
expediente escaneado al
Asesor Administrativo y
Financiero y al Asesor Legal del
Envia por medio electrénico el Registro
expediente al Asesor Legal yal 13
Asesor Ad ativo y -
Financiero del Registro
15 Instruye a Apoye Técnico

Administrativo y Financiero
para que proceda al envio del
expediente escaneado
14

Fase | Pag. 1
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Procedimiento: Inscripcién de contratos de fondos de inversién

Asesor Administrativo y Financiero Asesor Legal Registrador
Recibe el expediente escaneado de Recl)_e, revisa y anuliin o
o solicitud de inscripdén expediente, el proyecto de
19 resolucidn y edicto
Recibe el expediente escaneado de 2
solicitud de insaripcidn
16

Revisa y analiza documentacion y datos
de soporte desde el punto de vistalegal

i 20 i A

28
Revisa la documentadén financiera
del expediente [
17 Revisa observaciones del Asesor Si
Administrativo y Financiera 1 +
71 NO
v Devuelve el expediente al Asesor
Legal para Las comecciones
Remite al Asesor Legal, por escrito, pertinentes
opinidn uobservadones de Procede? 29
cumplimiento, por medio de corren f——r 22
electrdnico
b a NO Autoriza y firma resolucidn "
Ineorpora fas observadones de Asesor et
Administrtivo y Financiero
23
Y
Regi 1 5i
Elabora proyecto de resoludon, segin Au::::::;;::;::::eel
mrrﬂpcndal;::l:‘fnndu ode i contrato de fondo de inversidn,
apery 2 ks texto del contrato y certificado de
adhesidn
3
A 4
Asigna nimero de resolucion A 4
25 Imprime y firma certificado de
Inscripeidn
32
Traslada el expediente y proyecto de
resolucion al Registrador L 4
26
Autoriza edicto para su publicadén
r
Recibe expediente con autorizacién de
resolucion, edicto y certificado de ;:::Tc:::;::::’e:z}::;::::l
inscripcion, debid firmado por el (< At Taead
registrador 3 €6
35

|

Traslada el expedients, resolucidn,
edicto y certificado de Inseripcidn, a
Apoyo Técnico Legal y en Procuradén
36

IFase | Pag. 2
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Procedimiento: Inscripcién de contratos de fondos de inversién

Apoyo técnico legal y en procuracién

Apoyo Técnico Administrativo y Financiero

Recibe el expediente con autorizacion de resolucidn,
edicto y certificado de inscripdan
37

h 4

Obtiene fotocopla dela resolucidn, el edicto y el
certificado de inscripcidn
38

A

Notifica al agente la resolucion, el edicio y el
certificado de inscripcién
39

h 4

Entrega copia de la resolucion, edicto y certificado
de inscripddn, el original de los edictos y copia de la
cédula de notificacion
40

) 4

Notifica a la Bolsa de Comercio comespondiente la
notificadén realizada al emisor
41

y

Traslada el expediente con cddula de notificacidn y
laresolucidn original, asi como fotocopia del edictn,
al Apoyo Técnico Administrativo y Finandiero
42

4

Fase | Pég. 3

Recibe el expediente con cédula de notificacién y la
resolucidn original, asi como folocopia del edico
a3

v

Incorporala cédula de notificacién y la resoluddn
original, asi como fotocopia del edicto al expediente
44

h 4

Folia, escanea y archiva los documentos en el
expediente
45

v

Archiva el espediente en Archivo General, gue tiene
bajo su custodia
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