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1. OBIETIVO

Establecer el procedimiento y normativa para el uso de la firma electrénica avanzada y de las
comunicaciones electronicas en los documentos emitidos por el Registro del Mercado de Valores
y Mercancias, como resultado de los procedimientos legales y administrativos de conformidad
con la Ley del Mercado de Valores y Mercancias y sus Reglamentos, y en lo aplicable, a las
notificaciones reguladas en el articulo 67 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

2. ALCANCE

Este manual aplica a todas las resoluciones, circulares, oficios, edictos y demas documentos
relativos al control de la juridicidad de los actos que realizan y contratos que celebran
autorizaciones, inscripciones, suspensiones, cancelaciones, tomas de razon, procedimientos
sancionatorios y publicaciones, siempre que se dirijan a las entidades adheridas voluntariamente
a las comunicaciones electrénicas por medio del formulario dispuesto para tal efecto.

3. DEFINICIONES

3.1 Asesor Legal:
Persona designada como intermediario en la comunicacién electrénica para actuar por
cuenta del Registrador del Mercado de Valores y Mercancias, para enviar o generar una
comunicacion electrdnica antes de ser archivada.

3.2 Comunicacion electrénica:
Toda comunicacion de documentos sobre control de la juridicidad, autorizaciones, inscripciones,
suspensiones, cancelaciones, tomas de razon, procedimientos sancionatorios, publicaciones y
circulares y, en lo aplicable, a las notificaciones reguladas en el articulo 67 del Cédigo Procesal
Civil y Mercantil, Decreto Ley 107, que el Registro del Mercado de Valores y Mercancias realice
por medio de mensajes de datos a un destinatario.

3.3 Destinatario:
Persona autorizada por la Entidad Adherida Voluntariamente a las Comunicaciones
Electrénicas del Registro del Mercado de Valores y Mercancias, designada por el iniciador
para recibir la comunicacion electradnica.

3.4 Entidad adherida voluntariamente a las comunicaciones electrénicas:
Participantes en el mercado de valores que suscriben y entregan al Registro del Mercado de
Valores y Mercancias debidamente firmado por el representante legal el FORMULARIO DE
ADHESION VOLUNTARIA A LAS COMUNICACIONES ELECTRONICAS DEL REGISTRO DEL
MERCADO DE VALORES Y MERCANCIAS.

3.5 Firma electrénica avanzada:
Firma electrénica vinculada al Registrador del Mercado de Valores y Mercancias de manera
Unica, que permite su identificacién, creada utilizando los medios bajo su exclusivo control
y vinculada a los datos del Registrador, de modo que cualquier cambio ulterior de los
documentos firmados sea detectable.
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3.6

3.7

3.8

3.9

Mensaje de datos:

Documentos electrdnicos, sobre el control de la juridicidad, autorizaciones, inscripciones,
suspensiones, cancelaciones, tomas de razén, procedimientos sancionatorios, publicaciones
y circulares, enviados por medios electronicos, magnéticos, opticos o similares, como
pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico de Datos (IED) o el correo electrénico.

Participantes en el mercado de valores:

Personas individuales o juridicas que se encuentran inscritas en el Registro, segun
corresponda, como bolsas de comercio, como emisores bursatiles y extrabursétiles, como
agentes de bolsa y de valores, como personeros y operadores de agentes, como entidades
calificadoras de riesgo, como sociedades de inversidn, asi también las ofertas publicas
realizadas por emisores, los contratos de fondos de inversién administrados por agentes y
los contratos de fideicomisos de inversion.

Registrador:
El Registrador del Registro del Mercado de Valores y Mercancias. También posee la calidad
de iniciador de la comunicacidn electrdnica.

Sistema de Automatizacion Registral, -SAR-:

Sistema utilizado por el Registro para recibir, procesar, notificar, archivar, verificar y
consultar datos relativos a los servicios registrales que brinda, el cual permite la entrega por
parte de los participantes en el mercado de valores de informes y documentacidn por
medios electrénicos.

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento Descripcién del documento
Asamblea Nacional Constituyente, 1985. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.
Decreto namero 5-2021 del | Ley para la Simplificacion de Requisitos vy
Congreso de la Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.

Decreto nimero 47-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley para el Reconocimiento de Comunicaciones
y Firmas Electrdnicas.

Decreto numero 34-96 del Congreso de la
Republica

Ley del Mercado de Valores y Mercancias.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 557-97 del
presidente de la Republica, de fecha 23 de
julio de 1997.

Reglamento del Registro del Mercado de
Valores y Mercancias.
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Base legal y documentos relacionados

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del | Estructura Organica Interna Complementaria a
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | la estructura establecida en el Reglamento
noviembre de 2019. Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 157-2018 del | Disposiciones para la aplicacién de la Ley para el

Ministerio de Economia.

Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas

Resolucién RMVM-135/2019 del Registrador | Manual  operativo  de  comunicaciones
del Registro del Mercado de Valores y

electronicas del Registro del Mercado de
Valores y Mercancias hacia las entidades

Mersancles adheridas voluntariamente.
5. NORMAS
5.1. En cumplimiento de la Ley del Mercado de Valores y Mercancias y su reglamento,

5:2,

5.3.

5.4,

5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

cualquier notificacién o comunicacion requerida al Registro del Mercado de Valores y
Mercancias priorizara el uso de la firma electronica avanzada, asi como el uso de
comunicaciones electrénicas por medio de mensajes de datos, siempre que se trate de
entidades que se hayan adherido voluntariamente a las comunicaciones electrdnicas
mediante el formulario correspondiente.

Cuando el interesado sea notificado por el registro sobre una correccion en el formulario
de solicitud o deba completar uno de los requisitos, debera iniciar desde el paso 1, para
realizar las correcciones o incorporar lo faltante.

En caso de contingencia en el uso de la firma electronica avanzada, el Registrador podra
suscribir el o los documentos contenidos en el alcance del presente manual de normas y
procedimientos, con firma autografa.

Los funcionarios, servidores publicos y personas designadas que intervienen en el numeral
“7 PROCEDIMIENTOS”, del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de este, seguin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Registrador del Registro del Mercado de Valores y Mercancias, con las
consultas al jefe inmediato superior.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “FIRMA
ELECTRONICA AVANZADA Y COMUNICACIONES ELECTRONICAS” ME-VAR-RMVM-MNP-
FEACE-16, Version 02.

RESPONSABILIDADES

Viceministro (a) de Asuntos Registrales es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

El Registrador del Mercado de Valores y Mercancias es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo.
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6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacién con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual, dentro del
Registro a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos.

6.3. Asesores o Técnicos designados para la actualizacion del presente manual de normas y
procedimientos son responsables de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual, con instrucciones del Registrador
del Mercado de Valores y Mercancias, en coordinacién con la Direccion de
Desarrollo Institucional.

6.3.2. Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y
documenta el mismo.

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos.

7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Adhesidn a las comunicaciones electronicas por medio del Sistema de Automatizacién
Registral -SAR-

|
Responsable No. Actividades

Emite resolucion o circular informativa, segun
Registrador del corresponda, referente a la adhesiéon voluntaria de
Mercado de 1 | entidades a las comunicaciones electrdnicas, adjuntando 1
Valoresy el formulario de adhesidn voluntaria de comunicacion dia
Mercancias electrénica.

2 | Traslada al Técnico legal.

Gestiona la publicacién de la circular informativa y del
3 | formulario de adhesion voluntaria de comunicacién
electrénica por medios electrénicos.

Recibe por medio del sistema de automatizacién registral el
4 | Formulario de Adhesion Voluntaria de Comunicacion 50
Electronica, completado y firmado por el Representante Legal. | minutos

Tecnico Legal Verifica que el Formulario de Adhesidn Voluntaria de

5 | Comunicacion Electronica este completo y firmado
correctamente.

No estd completo, devuelve al interesado para que subsane

el
o o complete lo que corresponda (Ver norma 5.2)




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VAR-RMVM-MNP-16

FIRMA ELECTRONICA AVANZADA Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

Pagina 7 de 13

Responsable

Actividades

Tiempo

5 Asigna numero y conforma expediente, o en su caso,
incorpora a expediente previamente conformado.
7 Traslada al Asesor Legal.
Recibe y revisa que el contenido de fondo del Formulario de
8 Adhesion Voluntaria de Comunicacion Electronica esté
correcto.
Si estd correcto, incorpora la informacién a la base de datos
8.1 | de entidades adheridas y traslada para el archivo
Asesor Legal correspondiente. 20
minutos
No esta correcto, elabora proyecto de oficio solicitando se
realicen las correcciones que correspondan al interesado
8.2 | para que presente un nuevo formulario, trasladando el
proyecto de oficio al Registrador del Mercado de Valores y
Mercancias para firma.
Recibe proyecto de oficio solicitando al interesado las
9 correcciones que correspondan y la presentacion de un
Registrador del nuevo Formulario de Adhesion Voluntaria de Comunicacion
Valoresly 10 | Verifica el proyecto de oficio, asigna nimero y firma. minutos
Mercancias
11 Traslada oficio al Técnico Legal para su envio a la entidad
participante.
12 | Recibe oficio numerado y firmado.
13 | Remite oficio de correcciones al interesado.
o Incorpora los documentos recibidos al expediente, cuidando que 30
Técnico Legal 14 - X .
observen el orden cronoldgico correspondiente. minutos
gy Archiva el expediente en Archivo General.
------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------====-—--

7.2.

Responsable

Técnico Legal

Aplicacion de firma electrénica avanzada y de comunicacidn electrénica.

No

Actividades

Elabora el o los documentos de resoluciones, circulares, oficios,
edictos y demas documentos relativos al control de la
juridicidad de los actos que realizan, contratos que celebran
autorizaciones, inscripciones, suspensiones, cancelaciones,
tomas de razdn, procedimientos sancionatorios y publicaciones.

hora
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\'[o] e .
Responsable Actividades ‘ Tiempo
) Remite documento por medio del Sistema de Automatizacion
Registral al Registrador.
. Recibe por medio del Sistema de Automatizacion Registral el o
Registrador del | 3
los documentos.
Mercado de
Valoresy 4 Suscribe con firma electrénica avanzada el o los documentos 30
Mercancias recibidos. minutos
5 Traslada Asesor Legal el o los documentos suscritos para que
realice la comunicacidn electrénica. (Ver norma 5.3)
6 Recibe el o los documentos suscritos con firma electrénica
avanzada.
Revisa la informacion contenida en la base de datos de
¥ . .
entidades adheridas.
8 | Verifica que la entidad se encuentre en la base de datos.
Si se encuentra en base datos, realiza la comunicacion
electronica, asegurando que en el mensaje de datos esté 30
Asesor Legal 9 s o i i ' £ :
habilitado el seguimiento, estableciendo una confirmacion de | minutos
entrega y una de lectura.
No se encuentra en la base de datos, comunica en forma fisica,
10 identificando el domicilio actualizado por la entidad para recibir
comunicaciones, para lo cual procede conforme lo establece la Ley
del Organismo Judicial.
11 | Traslada el o los documentos comunicados al Técnico Legal.
12 | Recibe los documentos del Asesor Legal.
Incorpora los documentos recibidos al expediente, cuidando que
13 | observen el orden cronoldgico correspondiente y que cuenten con 10
Técnico Legal identificacion de folios. .
minutos
Archiva el expediente en Archivo General.
14
------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO---=remmmmmmmmmmee
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8. FLUJOGRAMAS

-SAR-

8.1 Procedimiento: Adhesién a las comunicaciones electrénicas por medio del Sistema de Automatizacién Registral

Registrador

Técnico Legal

Asesor Legal

Emite resoludén o droular

ir iva, segun

1

adjuntando el formulario de
adhesién voluntaria de
comunicadén electrd nica

r

2

Traslada al Técnico Legal

Gestiona la publicacién de la circular
informativa y del formulario

|Pagina 1

A 4

correspondientes

y

Recibe por medio del sistema el
Formulario de Adhesién Voluntaria de
Comunicacién Electrénica, completado]
y fimado por el Representante Legal
4

Y

Verifica que el Formulario de Adhesién
Voluntaria de Comunicacion
Electrénica este completo y firmado
correctamente

5

éEsta completo?

NO

¥

No estd completo, devuelve al
interesado para que subsane o SI
complete lo que corresponda
(Ver norma 5.2)
5.1

Si estd completo, ingresa y
emite constancia de recepcién. =
5.2

Y

Asigna nimero y conforma
expediente, o en su caso,
incorpora a expediente
previamente conformado
6

A 4

Traslada al Asesor Legal
7

A A
G
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8.1 Procedimiento: Adhesidén a las comunicaciones electrénicas por medio del Sistema de Automatizacion Registral
-SAR-

Registrador Técnico Legal Asesor Legal

Recibe y revisa que el contenido
de fond o del Formulario de
Adhesién Voluntaria de
Comunicacién Eectrénica esté
correcto
8

¢ Esta correcto?

v
Recibe proyecto de ofido No esta correcto, elabora
sofidtando al interesado las proyecto de oficio solicitando se
& S e realicen las correcciones que
=I =c La:ié d P Y correspondan al interesado
HRTSSERNEIT 08 YN YD para que presente un nuevo
Formulario de M'“fﬁ“”." formulario, trasladando el
Voluntaria de Comunicacién proyecto de oficio al
Electrénica Registrador del Mercado de
:] Valores y Mercancias para s1
firma.
8.2
y
Verifia el proyecto de oficio,
asigna nimeroy firma
10
y
Traslada oficio para su envioala .| Recibe oficio numerado yfirmado Siestéd correcto, incorpora la
entidad particip > 12 informacién a labase de datos
11 de entidades adheridasy »a
traslada para el archivo
correspondiente.
8.1
Remite ofido de correcdonesal
interesado
13
A 4
Incompora los d ocumentos recibidos al
expedients, cuidando que observen el
orden cronoldgico correspondiente
14
¥
Archiva el expediente en
Archivo General
15
y
Fin

Pagina 2
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8.2 Procedimiento: Aplicacién de firma electrénica avanzada y de comunicacién electronica.

Registrador Técnico Legal Asesor Legal
‘ Inicio ’
Y
Elabomrﬂdocu:dr:ssmlaﬁws al cm"mol dela P T —— —
Juriad adtos que realizan, firma electrénica avanzada
contratos que celebran autorizaciones, 6

inscripciones, suspensiones, canceladones,
tomas de razon, procedimientos

sancionatorios y publi@dones. v
! Revisa lainformacién contenidaenla
base de datos de entidades adheridas

7

Recibe por medio del SAR e o los :
Remite doaumento por medio del SAR
domn;emas 2

-~

Verifica que la entidad se
gncuentre en labase dedato

v

Susaibe con firma eledrénica
avanzada el o los documentos
redbidos

Si

a
¥

Realiza la comunicacion electrénica,
Y asegurando que en el mensajede

Traslada el o los documentos susaitos no | datos esté habilitado el seguimiento,
estableciendo una confirmacién de

para que realice la comunicacion
eledrénic. (Ver noma5.3) entregay unade lectura
9
5

Y

Comunica en forma fisica,
identificando el domicilio
actualizado por b entidad para
“9 recibir comunicaciones, paralo cual
procede conforme lo establece la
Ley del Organismao Judicial
10

v

Traslada el o los documentos

Racihellos f;cumentus comunicados al Técnico Legal
11

|

Incorpora los documentos recibidos al
expediente, cuidando que observen el orden
cronoldgico correspondiente y que cuenten
con identificacién de folios
13

-

A

Archiva el expediente en Archivo
General

14

Pdgina 1
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9. ANEXOS

9.1. Formulario de Adhesion Voluntaria de Comunicacion Electronica

¢ v |
Cargmry :

e, |

E.? b oan

g : Economia

FORMULARIO DE ADHESION VOLUNTARIA A LAS COMUNICACIONES ELECTRONICAS DEL
REGISTRO DEL MERCADO DE VALORES Y MERCANCIAS

|

Sefoxr

Registrador

Registro del Mexcade de Valores y Mercancias

Yo, [Fombre del Represenvante Lega], me identifico con Dk Fer al de

Identificacién con Cédigo Unico de Identificacién/ Pasaporte [Haga clic agui para
escribir \:ext.c}, por este medioc en mi calidad de Representante Legal de la entidad
Elqa un etme«m@ declare: PRIMERD: Que voluntariamente manifiesto mi anuencia para
que el Registro del Mercade de Valores y Mercancias, comunique electrénicamente a
las personas detalladas al £final del presente formulario de adhesidn, las
resoluciones, circulares, coficios, edictos para publicaciones y cualquier otre
documente relacicnade con leos procedimientos adminiscrasives zxesultade de la
aplicacién de la Ley del Mercado de Valores y Mercancias y sus reglamentos,
inclusive las notificaciocnes de las resocluciocnes enumeradas en el articulo €7 del
Cédigo PFrocesal Ciwvil y Mercantil. SEGUNDO: Acep de ¢ presa que las
notificaciones se tendrin por realisadas en la hora y dia en que sean puestas en

el busén de correo electrémnico identificado para las personas detalladas al final
del presente formulario de adhesidn, de conformidad con el articule cinco (5) del
Decreto Nimero cuarenta y siete guion dos mil ocho (47-2008) Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas, asi comeo la Resolucidn
RMUM-NA-33/2022 de fecha 11 de marsc de 2023, y desde el correo electrdnico que
designe y comunique el Registrador del Registro del Mercado de Valores y Mercancias.
TERCERD: Manifiesto que, junto a mi representada, somos los tUnicos responsables
por los datos de correo electrénico consignados al final del presente formularie
de adhesién, por lo que nos comprometemos a notificar de forma inmediata al Registro
del Mercade de Valores y Mercancias, cualquier cambic en uno o mis correos
electrénicos identificado: en el presente formulario.

DATOS DEPERSONX(S) A QUIENTES) EL RECTSYRO DEEE ROTTFICAN ELECTHONTOUERTE 777

1 NOMERE Piaga clic agqui para escribir texto]

WMERO DE DFI Eiaga clic agui parxa escribir texto]

TCARGD O PUESTO wwué{aga clic agui para escribir texto]

Pagina 12 de 13

DE VALORES
¥ MERCANCIAS

T CORRED Eiaga clic aqui para escribir textoj
ELECTRONICO
X, WOERE Esga clic agui para escribir texto]
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