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OBIETIVO:

Normar la funcién de vigilancia y fiscalizacién que debe realizar el Registro del Mercado de
Valores y Mercancias de acuerdo al Articulo 81 del Decreto nimero 34-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Mercado de Valores y Mercancias.

ALCANCE:

El presente Manual de Procedimientos aplica para los diferentes participantes del mercado de
valores, cuyos valores, mercancias o contratos se coticen en el mercado extrabursatil.

3. DEFINICIONES:

3.1 Vigilancia y Fiscalizacion:

De conformidad con el Titulo VIIl de la Ley del Mercado de Valores y Mercancias,
corresponde al Registro del Mercado de Valores y Mercancias, verificar en la forma
adecuada y por las personas idéneas, la exactitud y veracidad de los informes y
documentos presentados por los participantes del Mercado de Valores al Registro.

3.2 Fiscalizacidn:

Consiste en examinar una actividad para determinar si cumple con la normativa
establecida.

3.3 Vigilancia:
Es el cuidado y la supervisién de las cosas que estdn a cargo de una persona o entidad.
3.4 Papeles de trabajo:

Es el conjunto de documentos, planillas o cédulas, en las cuales el auditor registra los

datos y la informacién obtenida durante el proceso de Auditoria, los resultados y las
pruebas realizadas.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o dato relacionados

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

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

5. NORMAS:

5.1 De conformidad con lo que establece el Titulo VIl de la Vigilancia y Fiscalizacién del
Decreto nimero 34-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Mercado de
Valores y Mercancias, corresponde al registro exigir de sus miembros o emisores cuyo
valores, mercancias o contratos se coticen en cualquiera de dichos mercados, los
informes y documentos que determinen sus respectivos reglamentos, asi como verificar
en la forma adecuada y por las personas id6neas, la exactitud y veracidad de aquellos.

5.2 El articulo 23.- De los Informes y Documentos, del Acuerdo Gubernativo nimero 557-97
Reglamento del Registro del Mercado de Valores y Mercancias, indica que con el
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propdsito de lograr una efectiva funcién de vigilancia y fiscalizacién, el Registro podrd

requerir

de los agentes y emisores cualquier informe o documento;

5.3 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;

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

6. RESPONSABILIDADES:
6.1 Viceministro de Inversion y Competencia es responsable de:

6.1.1

Aprobar y firmar el presente manual de procedimientos;

6.2 El Registrador del Mercado de Valores y Mercancias es el 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 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 implementacién del presente manual de procedimientos;

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

7. PROCEDIMIENTO:

7.1 Procedimiento para la Verificacién de la exactitud y veracidad de informes y documentos

Responsable

Asesor
Administrativo
Financiero

‘ Actividad ‘ Tiempo

® Planifica de acuerdo con lo programado en el Plan Operativo 5
Anual para el afio que corresponda, la verificacién de gabinete de horas
la exactitud y veracidad de los informes presentados por los
agentes, emisores, calificadoras de riesgo y demds participantes
en el mercado de valores.

* Solicita a Asistente Administrativa-Financiera, encargada de los
expedientes, el expediente completo, del agente, emisor,
calificadora de riesgo o cualquier otro participante en el mercado
de valores objeto de la Auditoria.




Instruye por medio de oficio para que se realice la revisién de
campo para verificar la exactitud y veracidad de los informes,
documentos y demds documentacién recibida por parte del
participante del mercado de valores objeto de la revision;

Envia oficio a la entidad, agente, emisor, calificadora de riesgo
informando que se efectuard una verificacién de campo de la
exactitud y veracidad de los informes y documentos presentados
al Registro en cumplimiento de la Ley del Mercado de Valores y

Mercancias y el Reglamento del Registro del Mercado de Valores
y Mercancias.
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Responsable Actividad | Tiempo
Asistente ¢ Recibe solicitud para entrega de expediente; 20
Administrativa : ! o : , ) minutos
y . e Localiza expediente en archivo fisico y electrénico que tiene bajo
Financiera :
su custodia;
e Entrega expediente al Asesor Administrativo-Financiero, de
conformidad con el Manual de Procedimientos para el Manejo de
Expedientes.
Asesor e Recibe expediente de Asistente Administrativa-Financiera; 9
Administrativo . ) horas
; : e Saca fotocopia de los documentos necesarios para formar parte
Financiero ;
de los papeles de trabajo;
* Redacta informe para dar a conocer el resultado de la revisién y
lo traslada en conjunto con los papeles de trabajo al Registrador.
Registrador | e Recibe informe del resultado de la revision; 1
hora

7.2 Procedimiento para la verificacion de campo de la exactitud y veracidad de informes v

documentos

Responsable ‘

Asesor
Administrativo
Financiero

Actividad ‘

Recibe oficio del Registrador con instruccién para realizar
verificacion de campo de la exactitud y veracidad de informes y
documentos presentados por la entidad participante en el
mercado de valores;

Se presenta a la entidad objeto de la verificacién de la exactitud y
veracidad de informes y documentos;

Solicita a la entidad los comprobantes y documentos de respaldo
de los informes y demds documentos presentados al Registro en
cumplimiento a lo que establece la Ley del Mercado de Valores y
Mercancias, el Reglamento del Registro del Mercado de Valores y
Mercancias, Resoluciones y Circulares segiin sea el caso;

Tiempo

7
dias
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Responsable ‘ Actividad ‘ Tiempo

Verifica la informacion de los informes y documentos y elabora
papeles de trabajo que correspondan;

Obtiene fotocopia de los documentos necesarios para formar
parte de los papeles de trabajo;

Redacta informe de razonabilidad de la exactitud y veracidad de
los informes de la entidad objeto de verificacidn;

Redacta proyecto de resolucién para dar a conocer el resultado
de la revisién y lo traslada en conjunto con el informe de
razonabilidad de la exactitud y veracidad de los informes y los
papeles de trabajo al Registrador.

Registrador .

v Escanea
v"Incorpora hojas a expediente

e Archiva expediente en archivo general que tiene a su custodia.

Recibe informe de razonabilidad de la exactitud y veracidad de 3
los informes de la entidad objeto de verificacién; horas
® Recibe proyecto de resolucion para dar a conocer el resultado de
la revision;
e Efectla cambios u observaciones a proyecto de resolucién para
dar a conocer el resultado de la revision;
e Traslada resolucién en su version final a Apoyo Técnico Legal y en
Procuracion para que proceda a notificarla.
Apoyo Técnico | e Notifica la resolucién correspondiente; 1
Legal y en . ) . . ) hora
i - e Traslada expediente a asistente administrativa financiera.
Procuracion
Asistente e Recibe expediente: 20
Administrativa ) . —— minutos
- 2 v" Folia la resolucién y cédula de notificacién.
Financiera
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento para la Verificacién de la exactitud y veracidad de informes y documentos

Procedimiento: para la Verificacion de la exactitud y veracidad de informes y documentos

Asistente Administrativa Financiera

Asesor Administrativo Financiero

Registrador

Recibe solicitud para entrega de
expediente

A

Planifica de acuerdo al POA
vigente, la verificacién de gabinete
de la exactitud y veracidad de los
informes presentados por los
agentes, emisores, calificadoras de
riesgo y demds participantes en el
mercado de valores
1

Y

Solicita el expediente completo, del
agente, emisor, calificadorade
riesgo o cualguier otro participante

3

Y

Localiza expediente en archivo
fisico y electrénico que tiene bajo
su custodia
a

Y

en el mercado de valores objeto de
la Auditoria
2

Entrega expediente al Asesor
Administrativo-Financiero

Recibe expediente de Asistente

5

- Administrativa-Financiera

6

Fase|Pdg. 1

Saca fotocopia de los documentos
necesarios para formar parte de los
papeles de trabajo
7

A

Redacta informe para dar a
conocer el resultado dela revisidn

papeles de trabajo al Registrador
8

Recibe informe del resultado de la

y lo traslada en conjunto con los =

v

revision
9

Y

Instruye se realice revisidn de
campo para verificar exactitud y
veracidad de losinformes,
documentos y demas
documen tacidn recibida
10

Y
Informa a la entidad, agente,
emisor, calificadora de riesgo que
se efectuard una verificacién de
campo de la exactitud y veracidad
de los informes y documentos
presentados al Registro
11

Y

Se procede a realizar el
procedimiento para la verificacion
de campo de la exactitud y
veracidad de informes y
documentos
12
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documentos

8.2 Procedimiento para la Verificacion de campo de la exactitud y veracidad de informes v

Procedimiento: para la verificacién de campo de la exactitud y veracidad de informes y documentos

Fase Il Pag. 1

Asesor Administrativo Financiero

Registrador

Apoyo Técnico Legal yen

Procuracion

Asistente Administrativa
Financiera

Recibe instruceidn del
Registrador para realizar
verificacidn de campo de la
exactitud y veracidad de
Informes y documentos
presentados por la entidad
participante en el mercado
de valores
1

Recibe informe de
razonabilidad de la
exactitud y veracidad de los
informes de la entidad
objeto de verificacion
8

y

Se presentaa la entidad
objeto de la verificacidn dela
exactitud y veracidad de
informes y documentos

!

Y

Recibe proyecto de
resolucién para dar a
conocer el resultado de la
revisién
9

Solicita ala entidad los
comprobantes y documentos
de respaldo de los informes y

demds documentos
presentados al Registro
3

v

Y

Efectia cambios u
observaciones a proyecto
de resolucidn para dar a
canocer &l resultado de la
revisién
10

Verifica lainformacién de los
Iinformes y documentos y
elabora papeles de trabajo
que correspondan
4

v

Y

Obtiene fotocopiade los
documentos necesarios para
formar parte de los papeles

de trabajo
5

Traslada resolucidn en su
versién final a Apoya
Técnico Legal y en
Procuracién para gue
proceda a notificarla
11

Notifica laresolucién

i

y

Redacta informe de
razonabilidad de la exactitud
y veracidad de los informes
de la entidad cbjeto de
werificacidn

Y

Redacta proyecto de

resolucidn para dar a conocer

el resultado de la revisién y
lo traslada al Registrador

7

- COr resy

12

Y

Traslada expediente a
asistente administrativa
financiera
13

Recibe expediente, folla la
resolucion y cédula de
notificacidn, escanea e

- incorpora hojasa
expediente
14

Y

Archiva expediente an
archive general que tienea
su custodia
15

FIn
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