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OBIETIVO:

Establecer los lineamientos para inscribir una oferta publica de valores bursatil, en el
mercado bursatil.

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos aplica a toda persona juridica, interesada en inscribir
ofertas publicas en el Registro del Mercado de Valores y Mercancias.

31

3.2

33

3.4

35

3.6

3.7

3.8

3.9

DEFINICIONES:

Bolsas de Comercio:

Institucion de derecho mercantil que tiene por objeto la prestacién de servicios para
facilitar las operaciones bursatiles.

Contratos:

Todo negocio juridico de caracteristicas uniformes en virtud del cual se crean,
modifican, extinguen o trasmiten obligaciones dentro del mercado bursatil.

Edicto:

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

Emision:

Conjunto de valores que una empresa crea y pone en circulacion, los cuales son
homogéneos entre si y fungibles.

Emisor:

Toda persona que posea valores emitidos y en circulacién o que se proponga emitir
valores.

Mercado Bursatil:

Aquel que se desarrolla dentro de una Bolsa de Comercio, cumpliéndose con la
reglamentacion que para ese efecto haya sido emitido por dicha Bolsa, de conformidad
con la facultad de autorregulacién de que gozan.

Mercancias:

Todos aquellos bienes que no estén excluidos del comercio por su naturaleza o por
disposicién de la ley.

Oferta Publica:

Invitacién que el emisor o alguna otra persona, individual o juridica, hace abiertamente
al publico, por si misma o por intermedio de tercero, mediante una bolsa de comercio o
algan otro medio de comunicacién masiva o de difusién social, para la negociacién de
valores, mercancias o contratos.

Resolucion:

Acto administrativo mediante el cual se documenta lo resuelto en relacién a la peticion
del interesado, autoriza u ordena el cumplimiento de determinada medida.
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3.10 Valores:
Se entiende por valores todos aquellos documentos, titulos o certificados, acciones,
titulos de crédito tipicos o atipicos, que incorporen o representen segin sea el caso,
derechos de propiedad, otros derechos reales, de crédito u otros derechos personales o
de participacién. 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, Ley del Mercado de Valores y
Mercancias.

Acuerdo Gubernativo 557-97 del Ministerio de Economia, Reglamento del Registro del
Mercado de Valores y Mercancias.

Decreto 2-70 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Cédigo de Comercio de
Guatemala.

Reglamento para la Inscripcion de Valores emitido por la Bolsa de Valores Nacional,
Sociedad Anénima.

5. NORMAS:

5.1 El Registro del Mercado de Valores y Mercancias para la inscripcion de oferta
publica bursétil debe observar lo estipulado por la Ley del Mercado de Valores y
Mercancias y el Reglamento del Registro del Mercado de Valores y Mercancias;

5.2 ElRegistro del Mercado de Valores y Mercancias efectia la inscripcion de una oferta
publica de valores bursatil, con base en copia autenticada de la resolucion
respectiva emitida por la bolsa de comercio correspondiente, asi como de la
presentacion de fotocopia autenticada de la totalidad del expediente de la oferta
que se pretende realizar, debidamente foliado;

5.3 Las ofertas publicas de valores no quedan sujetas a autorizacién administrativa
previa, salvo su inscripcién en el registro. La inscripcién de las mismas no implica
asuncion de responsabilidad de ninguna especie por parte del registro en relacion a
los derechos que los valores incorporan ni sobre la liquidez o solvencia del emisor,
sino simplemente significa la calificacion de que la informacién contenida en la
oferta satisface los requisitos que exige esta ley;

5.4 Las ofertas publicas de valores efectuadas por el Estado, el Banco de Guatemala, las
municipalidades y demads entidades descentralizadas o auténomas, asi como de las
efectuadas por instituciones fiscalizadas por la Superintendencia de Bancos, quedan
excluidas de la aplicacion del presente procedimiento. El Registro, tomara razén de
dichas ofertas, con base en la informacién que tales entes le proporcionen;

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

mismo. La autoridad méaxima del Registro, deberd informar de esta
corresponsabilidad a los involucrados;
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5.6 Situaciones no previstas en el presente manual, seran resueltas por el Registrador;

5.7 El presente manual de procedimientos deja sin efecto el instructivo de trabajo:
“INSCRIPCION DE OFERTA PUBLICA DE VALORES BURSATIL Y EXTRABURSATIL”
ME-I-ITR-RV-OPV-04, versién 09.

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

6.2 El Registrador del Registro del 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 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. PROCEDIMIENTO” 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 Direccidn 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. PROCEDIMIENTO” del
presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Procedimiento de solicitud de inscripcién de oferta publica de valores bursatil
Responsable Actividad ‘ Tiempo

Emisor ° Presenta en la recepcién del Registro del Mercado de Valores y 20
Mercancias, el expediente de solicitud de inscripcién de oferta | minutos
publica de valores bursatil debidamente firmado y sellado, por
quien ejerza la representacion legal de la entidad, a la cual debe
adjuntar lo siguiente:

v' Formulario de solicitud de inscripcién identificado como
ME-VIC-RMVM-MP-10PVB-04, proporcionado por el Registro;

v" Fotocopia autenticada de la resolucién de la bolsa de
comercio correspondiente, en la que conste que la emisién
ha sido aprobada para su inscripcidn y demas efectos;
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Responsable ‘

Actividad

v" Fotocopia autenticada de la totalidad del expediente de la
oferta que se pretende realizar, debidamente foliado;

v" Declaracion jurada en la cual se haga constar si el emisor
ejerce o esta sujeto a control directo, indirecto o efectivo de
otra u otras sociedades. En el caso de ser afirmativo, dentro
de la misma declaracion jurada, deberd indicar los extremos
siguientes:

O La integracién e identidad del érgano de administracién,
la gerencia general y mandatarios de las sociedades,
controladores y controlados;

o Si los recursos a obtenerse mediante la negociacién de
los valores se destinardn exclusivamente para la
financiacién de actividades de la sociedad emisora, o
bien, si por el contrario seran empleados parcial o
totalmente para financiar directamente actividades de
otra u otras sociedades o personas;

o Sila sociedad emisora fuese una sociedad controlada,
deberd indicarse si la sociedad controladora respondera
por las obligaciones de la sociedad controlada o no, y en
caso afirmativo, exactamente en qué forma y bajo qué
condiciones;

o Si la sociedad emisora fuese una sociedad controlada,
debera indicarse si una o mas sociedades controladas
responderan por sus obligaciones o no, y en caso
afirmativo, sefialar exactamente en qué forma y bajo qué
condiciones.

v/ Constancia del pago del arancel correspondiente.

‘ Tiempo

Apoyo Técnico
Administrativo y
Financiero

* Recibe el expediente de solicitud de inscripcién y traslada a

Apoyo Técnico Legal y en Procuracion, para la revisién de los
requisitos de Ley.

10
minutos

Apoyo Técnico
Legal y en
Procuracion

Recibe y revisa que el expediente de solicitud de inscripcion
cumpla con los aspectos contenidos en el checklist
correspondiente;

Firma de conformidad el checklist o en su defecto, devuelve el
expediente de solicitud de inscripcion al interesado,
identificando los requisitos pendientes de presentar;

Traslada el expediente al Apoyo Técnico Administrativo y
Financiero, en caso de conformidad.

10
minutos

e
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Responsable ‘

Actividad | Tiempo
Apoyo Técnico | e Recibe el expediente de solicitud de inscripcion; 15
Administrativo P 5 minutos
. ; Vie Revisa conformidad del Apoyo Técnico Legal y en Procuracién;
Financiero
e Da ingreso al expediente, para lo cual debera:
v" Sellary firmar de recibido;
v Asignar nimero de expediente;
v" Foliar las hojas;
v' Escanear el expediente completo.
e Traslada el expediente al Registrador.
Registrador * Recibe y asigna el expediente de solicitud de inscripcion; 20
. inut
e Aprueba traslado de expediente escaneado al Asesor | 'NUtOS
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 | e Envia por medio electrénico el expediente al Asesor 15
Adn’!m|strat|vo y Administrativo y Financiero y al Asesor Legal del Registro. minutos
Financiero
Asesor e Recibe el expediente de solicitud de inscripcion; 8
Administrativo i L, ) ) - horas
Financiero Fle Revisa la documentacion financiera del expediente,
identificando que como minimo contenga la informacién
requerida en el Reglamento Interno de la Bolsa de Valores;
e Remite al Asesor Legal, por escrito opinién u observaciones de
cumplimiento, por medio de correo electrénico.
Asesor e Recibe el expediente de solicitud de inscripcion; 15
Legal o dias

Revisa y analiza la documentacion y datos de soporte desde el
punto de vista legal;

Revisa observaciones del Asesor Administrativo y Financiero;

Si  procede incorpora del
Administrativo y Financiero;

las observaciones

Asesor

Sino procede, elabora proyecto de resolucién, segtn corresponda:

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

v De apercibimiento: en caso que los requisitos no contengan
los aspectos legales de fondo que requiere la aprobacién de
solicitud de inscripcion de oferta publica de valores bursatil.

Asigna numero de resolucion;

Traslada el expediente y proyecto de resolucién al Registrador.
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Responsable ‘

Registrador

Actividad ) Tiempo
* Recibe, revisa y analiza el expediente de solicitud de inscripcion, el 1
proyecto de resolucion y el edicto; dia

e En el caso de existir observaciones, devuelve el expediente de
solicitud de inscripcidén al Asesor Legal para las correcciones
pertinentes;

e De no existir observaciones autoriza y firma resolucion;

e Registra la inscripciéon de la oferta publica de valores en el
Sistema de Automatizacion Registral;

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

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

Asesor * Recibe el expediente de solicitud de inscripcién con autorizacién 30
Legal de resolucién, edicto y certificado de inscripcién debidamente | minutos
firmado por el registrador;
e Traslada el expediente, resolucién, edicto y certificado de
inscripcion a Apoyo Técnico Legal y en Procuracién.
Apoyo Técnico | ® Recibe el expediente de solicitud de inscripcién con 15
Legal y en autorizacion de resolucion, edicto y certificado de inscripcién; minutos

Procuracion

¢ Fotocopia de la resolucién, el edicto y el certificado de inscripcion;

e Notifica al emisor 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 notificacion
realizada al emisor;

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

Apoyo Técnico
Administrativo y
Financiero

® Archiva y custodia el expediente en Archivo General.

e Recibe el expediente con cédula de notificacién vy la resolucién 15
original, asi como fotocopia del edicto; minutos

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

e Folia los documentos;
e Escanea los documentos;

* Archiva los documentos en el expediente;
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento Inscripcién de Oferta Pilblica de Valores Burséatil del Mercado de
Valores y Mercancias

Procedimiento: Inscripcién de Oferta Piblica de Valores Bursatil del Mercado de Valores y Mercancias

Emisor

Apoyo Técnico
Administrativo y Financiero

Apoyo Técnico Legal y en
Procuracidn

Registrador

Fasel Pag. 1

Presenta en larecepcidn
del Regstro del Mercado
de Valoresy Mercandas, el
expediente de solidtud de
inscripcion de oferta
publica de valores bursatil
1

Recibe el expadiente de
solicitud de inscripdan y
traslada a Apoye Téoico

e Legal y en Procuraddn,

Recibe y revisa que el
expediente de solidtud de
e | insoipcitn cumpla con los

para la revisian de los
requisitos de Ley
2

aspactos contenidos en el
checklist correspondiente
3

Es conforme
el chedilist?
4

NO

Y

Devuelve el expediente de
| solicitud al interesado,
identificando los requisitos
pendientes de presentar
5

Firma de conformidad el
chedklist y traslada el
. expediente al apoyo

técnico administrativo y

Daingreso al expediente,
sella, firma de redbido y
asigna nlimero de
expedients
8

Y

Folia fas hojas, escanea el
expediente completoy
traslada al Registrador

]

Recibe el expediente de finandero
solicitud de insaripdén y o
revisa conf daddel | I Recibe y asigna el
apoyo técnico legalyen | di de solidtud de
procuracion Inscripcion
2 10
Y v

Aprueba traslado de
enpediente escaneado al
Asesor Administrativo y

Financiero y al Asesor Legal
del Registro
11

\

Instruye a Apoyo Técnko
Administrativo y
Financiero para que
procedaal envio del
expedients esaneado.
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Procedimiento: Inscripcién de Oferta Publica de Valores Bursatil del Mercado de Valores y Mercanclas

)

Apoyo Técnico 2 "
s i Asesor Administrativo Asesor Apoyo Técnico Legal y en
¥
Administrativo y A . Registrador =
. A Financiero Legal Procuracion
Financiero
Recibe el expediente ®1
- desdlidud de - Reclbe, revisa y analiza
e rict et g expedients de Reclbe el expediente
» o dy sollcibid 2 salkvid de de salldtud de
de nscipddn ‘l insaripcion, proyecto inscripeidn con
Envia por medio ks ” de resoludén y edicto autorizacian de
electrdnico el ; flevisa y analiza la fa resolucién, edictoy
expediente al Asesor :““mma‘w"" certificado de
Administrativo y Revisa la oo de wpnlle_ Insaripcidn
Flnanclero y al Asesor dik iractn desde &l punto de vista 33
Legal del Registro finandera ded fegal Eulstan
13 ff 13 observaclomes? ,l
expediente, 2%
identificand o que + Fotocoplade la
como minlma Revisa observaciones resolucion, el edicio y
contengala del Asesor 51 o certificado de
informactkan requerida Administratheo y Y inscrlpeion
en el Reglamento Financien Devuelve el E-)
Intemo de la Bobade 19 expedients al
Valares Asesor Legal para I l
. 15 las correcciones
Recibe el_"pﬂiente pertientes
con cédula de l Procede? Notificaal emisar la
notificaddn y la 20 resolucién, o edictoy
resolucién original, asi Remite al Asesor Legal, J ol certificado de
como fotocopia del por eserito opinion u st Inseripeion
edicto observaciones de Autoriza y frma 3
39 wmpkmiento, por | lnwrpt_:lalas resolucion -
medio de correo ohsman:loq« del NO 2
elactrinica Asesor Administrathvo
16 ¥ Financiero =
Incorporala cédulade 21 Motifica a la Bolsa de
i Comercio
ls(:‘l‘:ii':::::::lllla asl Healstiula iserkiciin correspondiente, la
cwmo lotocopia del Elabora proyecto de ‘:reilﬁr:’::\';:ﬂ?md: notificacidn realizada
edicto sl expediente resolucién, deFondo | | e iz al emisor
a0 o de Aperdbimiento € n“’r!‘“‘ll"*“"" 7
J‘ n egzl;tru
L 4
Folla, escanea y Asigna nimero de i- Traslada el expediente
archiva los resolucidn y traslada el Imprimey Hana con cédula de
documentos en el expediente de notificadan, la
expadients solictud deinsaripdan ":::::;:e resoluckén original y
a1 ¥ proyecto de ol fotocopia del edicto, al
resolucidn al Apoyo técpien
l Reglstrador ¢ administrativo y
Archiva y custodia el - fivancern
expediente en Archiva Autoriza el edicto para . ]
General su publicadidn
42 Rechhe el expadiente a0
de solictud de
inscripeién con l
autorizacién de
resolucion, edicoy Traitabael
i %
RN resolucién, edicto y
Inseripcion certificado de
debidamente fimada instripcidn, al Asex
por el registrador :L:i.i] i
32
* 31
Traslada el expediente,
resolucidn, edictoy
certificade de
-~ inscripekdn a Apoyo
&0l Témnico Legal y en
G Procuracion
-8 33
@
v
o
L
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9. ANEXOS:
9.1 Check List

CHECK LIST

I 1- |Escrito suscrito por quien ejerce Representacion Legal | I

| 2- |Formu|ario ME-VIC-RMVM-MP-10PVB-04 | |

Escrito por medio del cual la bolsa de comercio correspondiente,

i traslada el expediente al RMVM, firmado por su representante

Copia autenticada de la resolucion de [a bolsa de comercio
4. |correspondiente, en la que conste que la emisidn ha sido
aprobada para su inscripcién.

Fotocopia autenticada de |a totalidad del expediente de la oferta

5- que se pretende realizar, debidamente foliada.
6- Hoja de datos del emisor
o

Hoja de datos de la emision

| 8- |ejemp|arde| prospecto descriptivo de la emision |

Proyecto de los certificados o titulos de los valores cuya inscripcion

2= es solicitada.

Documentos que acrediten el nombramiendo de quien ostente la

- representacion legal de la entidad emisora

| 11- ICaIificacién de riesgo emitida por una entidad inscrita en el RMVM |

I
I 12 - |Estados financieros auditados | j
I

| 13- |Bo|eta de pago del arancel correspondiente. |
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9.2 Formulario de Solicitud de Inscripcién de Oferta Piblica Bursatil en el Registro del
Mercado de Valores y Mercancias

ME-VIC-RMVM-MP-IOPVB-04

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION
DE OFERTA PUBLICA BURSATIL EN EL

REGISTRO DEL MERCADO DE VALORES Y MERCANCIAS
{Baz2 2030 an 30 de i Lay da Marcada de Waorss y Marcanclss, an 1 Raglamama o= Ragistra 92 Marcado d2
Waores y Macanlas)

I. Generales del Representante Legal de la entidad emisora

(Hombre completa)

de afios,
{Ezag) (Estade awil) {Frofeskdn u oficio} {Naglonalizag)

condomicilio en . me identificocon &l

£on numero , emitido por

Il. Justificacion de personeria

Actio en mi calidad de

de la entidad.

Calidad que acredito con

fll. Datos de la entidad emisora

{Derominscion sozial d= Iz entidsd amisora’ rombre del emisar)
Direccion:

Teléfono(s): Fax:

MIT del emisor (o el 2quivalents al pals 22 origen);
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Mombre completo de los personeros de la entidad emisora:

{*Fdminisiradores, gerentes o rapresentantes legales)

Mombre completo de la persana de contacia (enlace):

Correo electranico de la persona de contacto (enlace}:

Péagina web:

V. Condiciones generales de la emisidn

Denominacionde la emisién:

Tipo devalor emitido:

Monto dela emision: + Tipo: Fijd_] Revolventd ] hixto ]

Mercado en que se realizard la oferta piblica delvalor

Moneda en que el valorfues emitido:

Plazo de la emisidn:

lzr meses)
a. Valores de Deuda

Periodicidad en pago de interés:

Garantia delos Valores:

b. Acciones
Pago de dividendaos:

Porcentaje de dividendos;

¢. Participaciones

Distribuciénde beneficios:

Fecha de autorizacion por parte del 6rgano competente de la entidad emisora:

Fecha de aprobacionpor parte de la entidad Bolsa deValores Macional, S.A.:
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Mamero y fecha del acta en dondeconsta laaprobacion dela entidad Bolsa deValores
Macional, S.4;

Cadigoy denominacién social del Agente Colocador:

Codigodel Emisor:

CodigodelaEmision:

Calificacion obtenida;

Entidad calificadora:

DECLARO Y JURO QUE LGS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMULARID DE SOLICITUD SON
VERDADEROS ¥ GUE ESTOY SARIDO DEL DELITO DE PERJURIO, DE CONFORMIDAD CON LD
ESTIPULADO EN EL ARTICULOC 459, DEL DECRETO NO. 17-73, CODIGO PENAL, DEL CONGRESO
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Lugar y fecha:

Firma del Representante Legal

La informacion consignada en la presente soliciud se ingrasa al Sistema de Automatizacion Registral,
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