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1. OBIETIVO:

Normar el control de la entrega de informes que deben de remitir al Registro, los emisores,
agentes de bolsa y de valores y calificadoras de riesgo; los cuales son necesarios para
mantener vigente su inscripcion en el Registro del Mercado de Valores y Mercancias; segln lo

establecido en el Decreto 34-36 del Congreso de la Republica Ley del Mercado de Valores vy
Mercancias.

2. ALCANCE:

El presente manual de procedimiento aplica para toda persona, individual vy juridica, que se
encuentre inscrita en el Registro como emisor, agente y calificador de riesgo.

3. DEFINICIONES:

3.1 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 inversién, 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 inscripcidn.

3.2 Informe financiero:

Documento en el cual los emisores, agentes inscritos y agentes administradores de
contratos de fondos de inversién, anotan datos financieros sobre las operaciones
realizadas de manera mensual, trimestral y anual, de conformidad con la Ley del
Mercado de Valores y Mercancias y su reglamento.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documento o dato 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.

Acuerdo Gubernativo nimero 180-2006 del Ministerio de Economia, Reglamento de
entidades calificadoras de riesgo.

5. NORMAS:

5.1 Los participantes en el mercado de valores, agentes, emisores y entidades calificadoras
de riesgo, para mantener vigente su inscripcidn, es necesario qgue presenten a este
registro los informes y demds informacién que se establece en el Decreto nimero 34-96
del Congreso de la Republica, Ley del Mercado de Valores y Mercancias, y el Acuerdo

Gubernativo nimero 180-2006 del Ministerio de Economia, Reglamento de entidades
calificadoras de riesgo;

5.2 El registro, deberd llevar registro interno sobre la entrega de informes y demas
informacién requerida;
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5.3 Situaciones no previstas en el presente manual, seran resueltas por el Registrador;

5.4 Los funcionarios, servidores publicos o técnicos involucrados en el punto “7.

PROCEDI
La autor

MIENTO" del presente manual, son corresponsables del contenido del mismo.
idad méxima del Registro, deberd informar de esta corresponsabilidad a los

involucrados.

6. RESPONSABILIDADES:

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

6.2 El Registrador es responsable de:

6.2.1

6.2.2

6.2.3
6.2.4

Revisar y firmar el presente manual de procedimientos, garantizando que su
contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo:

Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién 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. PROCEDIMIENTO” del
presente manual.

6.3 Técnicos asignados para la actualizacion 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 el presente manual de procedimientos, con instrucciones del
Registrador y en coardinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional;

Cumplir con la implementacidn del presente manual de procedimientos;

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

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Procedimiento Mantenimiento de Vigencia de Inscripcion

RESPONSAELE

Interesado
(agente, emisor
y entidades
calificadoras de
riesgo)

ACTIVIDAD [ TIEMPO

e Presenta en la recepcién del Registro de Mercado de Valores y 20
Mercancias el expediente que contiene el informe, dentro de los | minutos
plazos establecidos en los articulos 40 y 50 de la Ley del
Mercado de Valores y Mercancias, y articulo 4 del Reglamento
de Entidades Calificadoras de Riesgo, segin corresponda; por
medio de escrito firmado por quien ejerce la representacion
legal de la entidad, adjuntando para el efecto, constancia del
pago del arancel correspondiente.

Apoyo Técnico
Administrativo y
Financiero

® Recibe el expediente y traslada a Apoyo Técnico Legal y en 10
Procuracion, para la revision de los requisitos de Ley. minutos
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MUNES TERIC T BN sy,
RESPONSABLE ’ ACTIVIDAD ‘ TIEMPO
Apoyo Técnico | e Recibe y revisa que el informe cumpla con los requisitos 10
Legaly en conforme la ley; minutos
Procuracién . . . .
Firma de conformidad el cumplimiento de los requisitos o en su
defecto, devuelve la solicitud al interesado, identificando los
requisitos pendientes de presentar;
En caso de conformidad, traslada el expediente al Apoyo Técnico
Administrativo y Financiero.
Apoyo Técnico Recibe el expediente; 15
Administrativo . . . i minutos
: : Y Revisa conformidad del Apoyo Técnico Legal y en Procuracion;
Financiero
Da ingreso al expediente, para lo cual debera:
v Sellary firmar de recibido;
v' Ubicar el expediente ya formado del interesado
correspondiente;
v’ Foliar y escanear las hojas;
Incorpora los documentos al expediente;
Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Recibe y asigna el expediente; 20
. minutos
Aprueba el traslado del expediente escaneado al Asesor Legal
del Registro y al Asesor de Fiscalizacion y Vigilancia;
Instruye @ Apoyo Técnico Administrativo y Financiero para que
proceda al envio del expediente escaneado.
Apoyo Técnico Envia por medio electrénico el expediente, al Asesor de 20
Administrativo y Fiscalizacion y Vigilancia. minutos
Financiero
Asesor de Recibe el expediente; 8
Fiscalizacidn i : . ) . horas
Vigilancia Y Revisa la documentacion financiera del expediente, identificando
& que como minimo contenga la informacion requerida;
Remite al Asesor Legal, opinibn u observaciones de
cumplimiento, por medio de correo electrénico.
Asesor Legal Recibe el expediente; 3
; ; . —— . . horas
Verifica conformidad del Asesor de Fiscalizacién y Vigilancia;
Revisa, analiza la documentacion y datos de soporte, desde el
punto de vista legal;
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SHARES RO DE feaasadMin
RESPONSABLE ACTIVIDAD | TiEMPO

v" De fondo: cuando cumplan con los requisitos;

v De apercibimiento: en caso que los requisitos no contengan
los aspectos legales de fondo que requiere la ley;

e Asigna numero de resolucién;

e Traslada el expediente, el proyecto de resolucién y el edicto al
Registrador.

Registrador

e Recibe, revisa y analiza el expediente y el proyecto de 1
resolucion; hora

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

¢ De no existir observaciones, autoriza y firma la resolucién;

® Registra en el Sistema de Automatizacidn Registral el
cumplimiento de la obligacién para mantener vigente la
inscripcion;

e Imprime y firma el certificado de mantenimiento:
e Autoriza el edicto para su publicacién, si fuera el caso;

e Traslada el expediente, la resolucion, el edicto y el certificado
de mantenimiento al Apoyo Técnico Legal y en Procuracién.

Apoyo Técnico
Legal y en
Procuracion

e Recibe el expediente con la autorizacién de la resolucién, el 15
edicto (si fuera el caso) y el certificado de mantenimiento; minutos

* Notifica al interesado la resolucion, el edicto (si fuera el caso) y
el certificado de mantenimiento;

¢ Traslada el expediente con la notificacién, la resolucién asi
como copia del edicto (si fuera el caso), al Apoyo Técnico
Administrativo y Financiero.

Apoyo Técnico
Administrativo y
Financiero

e Recibe el expediente con notificacion y la resolucidn, asi como 15
copia del edicto (si fuera el caso); minutos

e Incorpora la notificacién y la resolucién original, asi como copia
del edicto (si fuera el caso) al expediente;

e Folia los documentos;
e Incorpora los documentos en el expediente;

e Archiva el expediente en Archivo General, que tiene bajo su
custodia.
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8. FLUJOGRAMA:
8.1 Procedimiento Mantenimiento de Vigencia de Inscripcién
8.1 Procedimiento Mantenimiento de Vigencia de Inscripcién
Inte_resado {algente. Apoyo Técnico Asesor de
emisory entidades Adninistrative Apoyo Técnico Legal Regi Fi lizacién
calificadoras de 2 Y ¥y en Procuracion egistrador WLl £ ¥
Hesac) Financiero Vigilancia
Recibe el
1 Inicio :l expediente y
trazlada a Apoyo
Técnico Legal yen
Procuracion, para la
b, isién delos E
Presenta en la reguisitos de Ley Recibe y revisa que
recepciéndel 2 el informe cumpla
Registro de con los requisitos
Mercado de Valores conforme la ley
y Mercancias, el 3
expediente que
contieneinforme, [——
por medio de Recibe el
escrito, adjuntando expediente
constancia del pago 4 Es
del arancel conforme?
correspondiente ¢ a
1 Revisa conformidad
del Apoyo Técnico MO
Legaly en Y
Procuracién Devuelve solicitud
9 al interesade
8 identificanda los
l requisitos
pendientes de
Daingreso al presentar
cxpe:l;en&e = Reclbe expediente
17
Firma de
l conformidad el
> cumplimiento delos Recibe y asigna el l
Incorpora los requisitos expediente
documentos al 6 13 Revisa la
expediente documentacidn
11 l financiera del
W expediente,
i Traslada el Aprucba el raslade identificando que
diente al Apoyo de expediente contenga la
Traslada expediente Técnico escaneado al Asesor infarmacién
al Reglstrador Administrativo y Legal del Registro y requerida
12 Financiero al Asesor de 18
7 Fiscalizacion y
Vigilancia l
14
Remite al Asesor
l Legal, opinion u
= Instruye 3 Apoyo observadones de
Envia por medio Técnico cumplimiento, por
electrénico el Ad :: medio de correo
expediente, al mintstragtuay electronico
Asdsords < Financiero para que 19
Fiscalizacion y proceda al envio del
Vigilancia Exgeiente
16 escaneado
- 15 v
oy
E 1
@
w
£
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8.1 Procedimiento Mantenimiento de Vigencia de Inscripcion

. Apoyo Técnico Legal y Apoyo Técnico
Rassor Lagal Registrador en Procuracion Administrativo y Financiero
Recibe, revisay analiza el
expediente y proyecto de
resolucion
Recibe el 26
expediente
20

'

Verifica conformidad del
Asesorde Fiscalizaciény
Vigilancia
21

v

ohsenmdnnes?>_,

51
v

Revisa, analiza la
documentacién y datos de
soporte desde el punto de

vista legal
22

Devuelve el expediente al Asesor  [np
Legal para las correcciones
pertinentes
28

A4

Autoriza y firma la resolucién

29 <€

Elabora proyecto de
resolucidn y edicto (sl fuera
el caso), de fondo o de
apercibimiento
23

'

v

Registra en el Sistema de
Automatizacion Registral el

Recibe el
expediente con
autorizacion de

resolucién, edicto

cumplimiento de la obligacidn para
mantener vigente la inscripcién
30

Asigna nimero de
resolucién
24

v

v

Imprime y firma el certificado de
mantenimiento
31

v

Traslada el expediente,
proyecto de resolucién y
edicto al Registrador
25

Autoriza el edicto para su
publicacién, sifuera el caso
32

Fase | Pag. 2

!

Traslada el expediente, la
resolucion, el edicto y el
certificade de mantenimiento al J
Apoyo Técnico Legal yen
Procuracién
33

L 4

(sifuera el caso) y
certificado de
mantenimiento
34

v

Notifica al
interesado la
resolucién, el edicto
(sifuera el caso) y el
certificado de
mantenimiento
35

v

Traslada el
expediente con la
notificacidn, la
resolucion asi como

|-'>

Recibe el expediente con
notificacion y la resolucién,
asicomo copia del edicto (si

fuera el caso)
37

!

Incorpora la notificacion yla
resolucidn original, asi como
copla del edicto al expediente
e

}

Felia los documentos
39

A 4

Incorpora los documentos en
el expediente
40

copia del edicto (si
fuera el caso), al
Apoyo Técnico
Administrativo y
Financiero
36

v

Archiva el expedienteen
Archivo General, que tiene
bajo su custodia
41

e
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9. ANEXOS:

(NO APLICA)




