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1. OBIETIVO
Establecer el procedimiento para la cancelacién de la autorizacién como Prestador de Servicios

de Certificacidn.

ALCANCE
El presente manual aplica al Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion para el tramite
de cancelacién de la autorizacion como Prestador de Servicios de Certificacién ya sea por el cese

de actividades o por imposicion de una sancidn.

DEFINICIONES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Cancelacion de un PSC:
Cese permanente de los derechos y efectos juridicos provenientes de la inscripcion como
Prestador de Servicios de Certificacion.

Certificado Digital:

Mensaje de datos u otro registro que confirme el vinculo entre un firmante y los datos de
creacion de la firma, usualmente emitido por un tercero diferente del originador y del
destinatario.

Equipo auditor:

Personal encargado de realizar las auditorias e inspecciones ordinarias y extraordinarias
conformado por funcionarios o peritos especialmente contratados para comprobar el
cumplimiento de las obligaciones de los Prestadores de Servicios de Certificacion con
relacién a su funcionamiento, contemplados en la normativa aplicable vigente.

Ley:
Para efectos del presente manual, se refiere a la Ley para el Reconocimiento de las
Comunicaciones y Firmas Electrénicas, Decreto 47-2008.

PSC:
Siglas que significan “Prestador de Servicios de Certificacion”.

Prestador de Servicios de Certificacion (PSC):
Entidad autorizada para la expedicion de certificados digitales y otros servicios

relacionados con las firmas electrénicas.

Reglamento:
Para efectos del presente manual, se refiere al Reglamento de la Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas, Acuerdo Gubernativo 135-

2009 y sus reformas.

Resolucidn:
Acto administrativo que contiene una decisién, después de haber agotado todas las

diligencias del procedimiento, mediante la cual, la administracion se pronuncia sobre la
peticion o impugnacion planteada.

RPSC:
Siglas que significan: Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion.
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3.10. Registro de Prestadores de Servicios de Certificacién (RPSC):
Entidad Autorizadora adscrita al Ministerio de Economia que tiene como funcién la
auditoria, inspeccién, control y vigilancia de las actividades realizadas por las entidades
Prestadoras de Servicios de Certificacién, asi como para emitir las normas técnicas
aplicables a las firmas electrénicas avanzadas y los certificados de cualquier tipo.

3.11. Revocar:
Revocar definitivamente la autorizacion para operar como Prestador de Servicios de

Certificacion.

3.12. Seguro de Responsabilidad Civil:
Péliza con cobertura de dafios y perjuicios que ocasione un PSC con motivo de su actividad,
tanto por los certificados digitales propios como por aquellos homologados y todos los
servicios relacionados a la firma electrénica que hayan sido autorizados por el Registro de
Prestadores de Servicios de Certificacion.

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados
Numero o cddigo del documento Descripcion del documento

Constitucion Politica de la Republica de

Vs

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Guatemala

Decreto No. 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto No. 47-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para el Reconocimiento de las
Comunicaciones y Firmas Electrénicas.

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

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 135-2009 del
Presidente de |a Republica, de fecha 8 de mayo
de 2009.

Reglamento de la Ley para el Reconocimiento
de las Comunicaciones y Firmas Electrdnicas
y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 109-2010 del
Presidente de la Republica, de fecha 13 de abril
de 2010.

Arancel del Registro de Prestadores de
Servicios de Certificacidn y sus reformas.

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

Manual de Normas y Procedimientos ME-VAR-
RPSC-MNP-03

Sanciones a los Prestadores de Servicios de
Certificacion

Manual de Normas y Procedimientos ME-VAR-

RPSC-MNP-APSC-02

Auditorias a los Prestadores de Servicios de
Certificacion
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5. NORMAS
5.1. Para que un Prestador de Servicios de Certificacion pueda solicitar su cancelaciéon ante el
Registro de Prestadores de Servicios de Certificacién deberd realizarlo con una antelacién
no inferior a 20 dias habiles a la fecha del cese de sus actividades.

5.2. El Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion notificara al Prestador de Servicios
de Certificacion el edicto del aviso en un diario de mayor circulacion, con el apercibimiento
que, de no publicarse dentro del plazo de 8 dias habiles, su solicitud seré revocada sin mas
tramite de conformidad con el Articulo 25 del Reglamento de la Ley de Firmas Electrénicas.

Previo a la notificacion de la resolucidén de cancelacién, el Prestador de Servicios de
Certificacion deberd presentar ante el Registro de Prestadores de Servicios de Certificacién
la publicacién que contenga el aviso en un plazo méaximo de 3 dias, de conformidad con el
Articulo 25 del Reglamento de la Ley de Firmas Electrdnicas.

5.3

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

5.5

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director Ejecutivo del Registro de Prestadores de Servicios de

Certificacion.

5.6

El presente manual de normas y procedimientos deja sin efecto el Manual de normas y
procedimientos: “CANCELACION DE UN PRESTADOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION”
ME-VAR-RPSC-MNP-CPSC-04, Version 02.

6. RESPONSABILIDADES

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

6.2. Director (a) Ejecutivo (a) del Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion 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.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente, en coordinacion con la
Direcciéon 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.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.
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6.3. Personal designado para la actualizacion del presente manual de normas y

procedimientos, son responsables de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual, por instrucciones del Director

Ejecutivo del Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion, en coordinacion
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 relativo a la
cancelacion de un prestador de servicios de certificacion.

7. PROCEDIMIENTO
7.1. Cancelacidon a solicitud del Prestador de Servicios de Certificacion

Responsable 3 Actividades

Recibe solicitud de cancelacion del Representante legal del
1 Prestador de Servicios de Certificacion —PSC- de forma fisica o
electronica con el cumplimiento de los requisitos. (Ver anexo
9.1y9.2)
Secretaria = — ,
. . No cumple con los requisitos, devuelve la solicitud al 1dia
Ejecutiva 14
Representante legal del PSC.
Si cumple con los requisitos, traslada la solicitud al Director
1.2 | Ejecutivo del Registro de Prestadores de Servicios de
Certificacion.
Director 5 Recibe y revisa la solicitud presentada por el PSC y traslada el 1 dfa
Ejecutivo expediente al Equipo Auditor para su evaluacion.
3 | Evalla el expediente de acuerdo con la solicitud presentada.
Planifica auditoria de acuerdo con la Ley y su Reglamento, asi
4 | como de los requisitos técnicos informaticos que se requieren
de acuerdo con el plan de cancelacion.
Equipo Auditor 5 | Realiza auditoria segtn lo planificado. 15 dias
6 Revisa la informacion recabada y redacta informe de la
auditoria realizada.
Traslada el informe al Director Ejecutivo del Registro de
7 | Prestadores de Servicios de Certificacion para su aprobacién o
efectos correspondientes.




Z

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEHALA

Manual de Normas y Procedimientos ME-VAR-RPSC-MNP-04

CANCELACION DE UN PRESTADOR

DE SERVICIOS DE CERTIFICACION Pagina 7 de 13

Responsable { No.

Actividades ‘ Tiempo

Recibe y revisa el informe presentado por el Equipo Auditor,

8 2. . .
verificando la existencia o no de hallazgos.
Director 8.1 No existen hallazgc?s’, SO|ICIt’a E-l| Asesor Jurrdlcg Eelaborar el ’
. . proyecto de resolucién de trdmite del PSC. (continta paso 13) 2 dias
Ejecutivo
Si existen hallazgos, solicita a la Secretaria Ejecutiva la
8.2 | notificacidn al PSC para que subsane los requisitos para la
cancelacion de su inscripcion.
9 Notifica los hallazgos al PSC para que subsane los requisitos 1 dia
Secretaria para la cancelacion de inscripcién.
Ejecutiva 1o |Recibe la documentacién enviada por el PSCy la traslada al| ..
Equipo Auditor para la revision.
Equipo Auditor | 11 Recibe, ljt?wsa y remite el informe al Director Ejecutivo para su 3 dias
aprobacion
Director 12 Recibe, revisa el informe, devuelve para modificaciones y 5 dias
Ejecutivo aprueba
Elabora proyecto de resolucion de tramite y el aviso
Asesor Juridico 13 |correspondiente y lo traslada al Director Ejecutivo para 3 dias
revision
14 Recibe y revisa el proyecto de resolucion de tramite y el aviso
correspondiente.
Director 141 No estd conforme, devuelve al Asesor Juridico para los 5 dias
Ejecutivo "~ | cambios correspondientes.
14.2 Si estd conforme, firma la resolucién y el aviso y traslada a la
" | Secretaria Ejecutiva para la notificacidn
Notifica al PSC de la resolucién de tramite y el aviso que debe
ser publicado en un diario de mayor circulacién, bajo
15 apercibimiento que de no publicarse en el plazo de 8 dias
5 ) habiles sera revocada su solicitud sin mas tramite, debiendo
eicrete.lrla presentar la publicacion donde conste el aviso, en un plazo| 11 dias
Ejecutiva mdaximo de 3 dias al RPSC. (Ver norma 5.1y 5.2)
Recibe la publicacién del aviso con los requisitos para su
16 |publicacion y traslada al Director Ejecutivo del Registro de
Prestadores de Servicios de Certificacion.
Director 17 Solicita al Asesor Juridico la redaccién del proyecto de 1 dia

Ejecutivo

resolucion de cancelacién del PSC.
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Actividades ‘ Tiempo

Responsable ‘ No.

Redacta el proyecto de resolucién de cancelacién y traslada al
Asesor Juridico 18 | Director Ejecutivo del Registro de Prestadores de Servicios de 2 dias
Certificacion para su visto bueno.

19 |Recibe y revisa el proyecto de resolucién de cancelacion.

Director 19.1 No esta conforme, devuelve al Asesor Juridico para los )
Ejecutivo "~ | cambios correspondientes. 2 dias
19.2 Si estd conforme, firma la resolucion de cancelacion y traslada
" | a la Secretaria Ejecutiva para la notificacion.
Secretaria 20 Notifica a la entidad solicitante la resolucion de Cancelacion y 1 dia
Ejecutiva traslada la Resolucién firmada al Director Ejecutivo.

Traslada resoluciéon de cancelacion al Asesor Técnico

Director h o — : .
. ; 21 | Informatico, para su publicacién y actualizacién en el Registro 1dia
Ejecutivo 73 B
Publico de la pagina web.
Publica la resoluciéon de cancelacién en la pégina web del
Asesor Técnico 29 Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion vy 1 dia
Informatico actualiza el Registro Publico de la pagina web.
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8. FLUJOGRAMA

8.1 Procedimiento: Cancelacién a solicitud del Prestador de Servicios de Certificacidn

Pagina 1

Secretaria Ejecutiva

Devuehe la solicitud al
Representate Legal dal PSC
L1

Trastada la solicitud
> 12

Mot Fica los hal'azgosal PSC para
que subsane los requisios para

Recibe y revisa el informe
presertada por el Equipo
Auditor, verificardo a

Director Ejecutivo Equipo Auditor Asesor Juridico
Recibe solicitud da cancelacidn
dal Repressntante Le gal del Recite yrevisa b solcitud G

Prestador de Senicos de | presentada poe e PCyradada c E‘"‘“;'“”,”’;"‘: ““‘“’"‘*’

Cartificacién -FSC- da forma 7| & expediente para su eatusciin ol e : 3 ks £

fiskao electrdalca 2
‘ .

Planifca auditoria de acuerdo

con laLey y s reglamento, asi

como de los requistos técnicos

{Procede? informéticos que se requieren

de acuerda con el plan de
carcelacin

4

!

Realiza sudoria seginlo

-~

000 de hatlargos
8

na

'

Sclicita al Asesor Juridico
elaborar e poyecto de
resolicidn de trdmite del PSC
&1

sl

Solficits ala Secretaria Ejecutiva
Ia rotificacidn al PSC para que
P submnelosrequistosparala
carcelscidn de su fnscripoida

la cancelacidn de irserpcidn

A 4
Recibe s documentadidn

glanifcado
5

.

Revisa lafnformacidn recabaday
redacta informe da la suditeria
realizada

\_/r\

Traslada ol [rforme al Directar
Ejecutivo del RPSC pars su
- aprobacidny efectos
correspondientes
7

envizda por el PSCy ha trastada
10

Elabora proyecto de resclucion

correspandiente y lo trasiads o

P Director Ejecutive para revisidn

da trdmite y el avisa

13

g2
&
<4
Recite prusbasde dexcargo
erviadas por el PSCy trasfada al
P Director Eecutivo del RPSC pana
su resolucidn
11
Recite, revisa el informe,
devuelve para modificacionss y
aprusba I
12
|
Recibe y reviss el proyecto de
resolicin de trimite y el aviso |
correspord fente ir
14
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8.1 Procedimiento: Cancelacién a solicitud del Prestador de Servicios de Certificacion

Director Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva

AsesorJuridico

¢Esté conforme?

14.1

Devuelve al Asesor Juridico para
los cambios correspondientes

Y

/

Notifica al PSC de laresolucion de

para la notificacién
14.2

Firma la resolucién y el aviso y publicado en un diario de mayor
traslada a la Secretaria Ejecutiva

trdmite y el aviso que debe ser

circulacién, en un plazo de 8 dias
hébiles, debiendo presentar la
publicacién en un plazo méximo de
3 dias al RPSC

v

15

Y
Recibe la publicacion del aviso
con los requisitos para su
publicacién y trasladaal Director
ejecutivo del RPSC
16

PSC
17

Solicita al Asesor Juridico la
redaccién del proyecto de
resolucidn de cancelacién del |

v

Pagina 2

Redacta el proyecto de resolucion
de cancelacién y traslada al
Director Ejecutivo del RPSC para
su visto bueno

18

ME-VAR-RPSC-MNP-04
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8.1 Procedimiento: Cancelacion a solicitud del Prestador de Servicios de Certificacion

Asesor Técnico Informético

Director Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva

Recibe yrevisa el proyecto de
resolucidn de cancelacién
19

3

¢Estd conforme?

Dewvuelve al Asesor Juridico para
los cambios correspondientes
19.1

—Pp1  Secretaria Ejecutiva para la

Firma la resolucién de
cancelacién ytrasladaa la

Notifica a la entidad solicitante la
resolucién de Cancelacidny
traslada la Resolucién firmada

notificacién
19.2

Traslada resolucién de
cancelacidn al asesor para su
publicacién y actualzaciénenel
Registro Piblico dela pdgina
web

20

21

Publica la resolucién de
cancelacién en la pdgina web
P del RPSCyactualiza el Registro

P
\ Publico de b paginaweb
22

FIN

[Pagina
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SRRRAAER DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
9. ANEXOS
9.1. Requisitos para la Cancelacién de un Prestador de Servicios de Certificacién por cese
voluntario.

REQUISITOS PARA LA CANCELACION
DE UN PRESTADOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION

1. Solicitud fisica o electrénica de formulario Gnico de solicitud, cancelacion PSC,
indicando la fecha exacta de la cancelacion de las actividades (antelacién de 20
dias habiles al termino previsto)

2. Constancia de notificacidn a los usuarios, del cese de las actividades del PSC (con
un mes de anticipacion a la solicitud de cancelacién ante el RPSC).

3. Plan de cese de actividades del PSC.

4. Copia de la pdliza vigente de seguro de responsabilidad civil.

5. Informe del estatus de los certificados.

6. Informe con la documentacidon de soporte donde se evidencia la baja de los

servicios, indicando el método de almacenamiento de los certificados durante el
periodo previsto por la ley y su reglamento (literal “c” del Articulo 13 del

Reglamento).
7. Estados Financieros de los tltimos seis (6) meses, auditados por auditor externo.

NOTA: Presentar de forma electrdnica el expediente de solicitud de cancelacion,
refrendado con firma electrénica avanzada del Representante Legal del PSC.
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9.2. Solicitud de Cancelacion Voluntaria de Inscripcién Y Autorizacién para Operar como

Prestador de Servicios de Certificacion.

O iedho. ’f{

& %, Ministerio d
s : Hnisteno ade FFVA ELECTIRONICA AANIADA
s ¢ ; REGISTRO DE PRESTADORES
l; ’ Economla DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
s
Varemn™
FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD
SRPSC. 2024
SCLECCIONE TIPO DE SOUCTUD:  _ Inseripeion PSC _ Actividad refacionalis _ Canelacidn FSC
INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL INFORMACION DE LA ENTIDAD
Nambire campleto: Nombre de Ly entidad:
Tipo de Dacumento de
Kentifx acidn: oPl PASAPORTC Nombre de la empresa:
Nimeto del dotumento de
Kentifa acidn del representante
Legal: NIT:

Hombramiento del
Representante Legal: Direccidn de ls empresa:

Fecha de vendimiento del

Nombramiento del

Representante kegal: Teldfono de laempresa:
Hombramiento Oireccidn web de 1a
nscrito en el Registro: entidad solicitante:

Correo electrdalco para
Recibir Notificaciones: Dominio Electrénico:

Para realizar las actividades sigulentes:

de conlormidid wa ol Mtiedo 41 dil Ovovio No €2.2000 dol Corgrars di b Fapiblea de Custaonats *Liy pirs ol Reconccmunte de Lis Comanicd oy

Evctdnicn y Flomi Daednsn®,

ACEPTACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA:

En el presente formutario yo, , Guien me identifico con el
L enmicabdad de . de la entidad denominada

por este medio manifieste: PRIMERO: Que en nombre de La entidad que represento, acepto voluntariamente y me adhlero al

con nimera

pracedimiento de notificacion electrénica del Regintro de Prestadoces de Servicios de Centificacida. SEGUNDO: Que, en la calidad
conque actio estoy de scuerdo aque envden al burdn de cotreo electrdnleo o bandeja electrdnica que proporciond en el prevente
formulario al Registio de Prestadores de Servicios de Certificacion, tedss las notificadiones de las resoluciones que el Regitro de
Prestadores de Servicios de Certifatidn me pueda hacer. TERCERO: Capresamente en nombree de mi repretentada que scepto
que s notificaciones se tendrdn por realiradas en el dis y hora en que sean colocados en el burdn electrdnico o bandejs
electrdnica proporcdionada. POR LO TANTO: Con base al detreto 5-2021 del Congreso de Ly Repdblica, Ley para la Simplificacida
de Requisitos y Trdmites Administrativos y del Decreto No. 47-2008 del Congresa de La Repdblica, Ley para el reconocimiento de
Las comunicationes y firmas electrdnicas y su reglamento Atuerdo Gubernativo 135-2009 y sus reformas, el Regitro de
Prestadores de Serviclos de Centdicacidn, y normas vigeates al respecta, notificard las tesoluciones que en materia del Decreto
No. 47-2008 del Congresa de la Replblea, Ley para el reconacimiento de bys comunicaciones y firmas electrdnicas, se emitan, 8t

corren proporcionado en este formulatio de so¥icitud,

En Ly civdad de Guatemals, del

Hombre del Representante Legal de 13 entidad
Firma Electrdnica Avanrada

11 Avenida 3-14 zona 1, ciudad de Guatemala - (502) 22534550 /2253-4175
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