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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedim’ento para la cance acién de un Prestador de Servicios de Certificacion —
PSC- auto zado por e Registro de P es adores de Serv cios de Certficacto del Ministerio de
Economia.

2. ALCANCE:
El presente ma  al aplica para a cance ac on de un Prestador de Servicios de Certificacidn ~
PSC- autorizado e inscr'to en el Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion del
Ministerio de Economia

3. DEFINICIONES:

3.1, Cancelacién de un PSC:
Terminac’on de la au orizac’6n e inscr'pc én de un prestador de serv'cios de certificacién
por parte del Registro de Prestadores de Servicios de Certificacién

3.2, Certificado Digital:
Mensaje de datos u o ro registro que confirme el vincu o entre un firmante y los datos de
creacion de la firma, usualmente emitido por un tercero diferente del or'ginador y del
destinatario.

3.3. Equipo auditor:
Es el encargado de rea 1zar las auditorias ordinar as y extraordinarias a los PSC con relacién
asuf conamiento, para ve if'car que se cumpla todos los requisitos contemplados en
la ormativa aplicab e vigen e As mismo, esele cargado de ana 1zar las denuncias contra
los PSC presentadas ante e RPSC u otras fa tas detectadas por cualquier otro medio.

3.4. Ley:
Norma juridica que se dicta por a autoridad competente de cada lugar en particular Para
efectos del p esente manua de normas Y p oced mientos, se refiere a la Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas, Decreto 47-2008.

3.5. PSC:
Prestador de Servicios de Certificac’s .

3.6. Reglamento:
Conju to ordenado de reg as o preceptos d ctados por la autoridad competente para a
ejecucién de una Ley. Para efectos del p ese te manual de normas y proced mientos, se
efiere al Reglamento de la Le para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas, Acuerdo Gubernat vo 135-2009 y sus reformas.

3.7. Resolucién:
Acto adm’'n’strativo que contene u a decision después de haber agotado todas las
diligencias del procedimie to e 1a telac a la administracién se pronuncia sobre a
peticién o impugnacién planteada.

3.8. RPSC:
Registro de Prestadores de Serv cios de Cert ficac'én.
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3.9. Seguro de Responsabilidad Civil.

Péliza de cobertura de dafios y perjuic'os que ocasione un PSC con motivo de su actividad,
tanto por los certficados digitales propios como por aquellos homologados.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTQS O DATOS RELAC ONADOS:

Nimero o cadigo del documento o dato

Numero o cédigo del documento o dato

Decreto ndmero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley ara la simplificacién de requisitos y tramites
adm n'strativos

Decreto No. 47-2008

ley para el Reconocimiento de fas

Comunicaciones y Firmas Electrénicas

Acuerdo Gubernativo 211-2019 dell

Minister'o de Economfa

Reglamento Organico Interno de! Ministerio de
Economia

Acuerdo Gubernativo 109-2010 y sus‘
reformas

Arancel del Registro de Prestadores de Servic os
de Certificacién

Acuerdo Gubernativo 135-2009 y sus
reformas

Regiamant fa Ley para el Reconocimient
las Comunicaciones y Firmas Electrénicas.

Acuerdo Ministerial 762-2019

tstructura Organi a Interna Complementaria a
la estructura esta lecida en el Reglamento
Organico Interr Minister Economia

ME-VAR-RPSC-MNP-IPSC-01

Manual de Procedimientos “Inscripcion de
Prestadores de Servicios de Certificacién (PSC), en
el Registro de Prestadores de Servicios de
Certificacion, adscrito al Minister Economia”

GUA-RPSC-Guia de Evaluacién

Guia de Evaluacion

ME-VAR-RPSC-GI-IV-01

Guia de Requisitos para ia Identificacion Virtual
en la Emis'én de Cert ficados D'gitales de Firmas
Eiectrdnicas Avan; 5 por parte de los PSC

g |

Pagina web: https://www.rpsc.gob.gt

5. NORMAS:

5.1. Todo PSC interesado e cesar os servicios de certificacion que presta, debe proceder de
conformidad con la normativa aplicable vigente.

5.2

Los func'onarios y emp eados que intervienen e el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del

presente manual de normas y procedimientos, son corresponsab es del contenido vy
cumplimiente del mismo segun corresponda.

5.3.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedim’entos serdn

resueltas por el Director Ejecutivo del Registro de Prestadores de Servicios de Certificacidn.

5.4.
Y/O CANCELACION DE UN PRESTADOR
ME-VIC-RPSC-MP-CPSC-05, Versién 01.

El presente manual deja s'n efecto el Manua de procedimientos “CESE DE ACT VIDADES

DE SERVICIOS DE CERTIFICACION AUTORIZADO”,

ME-VAR-RPSC-MNP-CPSC-04
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro de Asuntos Registrales es responsable de:
6.1.1. Aproba firmary sellar el presente manua de normas y procedimientos.

6.2. Director Ejecutivo de Registro e Prestadores de Servicios de Certificacion es
responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y se a el presente manua de normas y procedimientos
garantizando que su co te ‘do respo de al proceso que norma y documenta e
mismo.

6.2.2. Actualiza o dele ary supervisar Ia actua ‘zac 6n oportuna del presente manual de
normas y proced mientos.

6.2.3. Cumpiry supervisar en lo que corresponde, el cumpl miento del presente manual
de normas y procedimientos.

6.2.4. Otras responsab’idades gque correspondan, establecidas en el nurmeral “7.
PROCEDIM ENTO” del presente manua .

6.3. Asesores o técn cos asignados para la actualizacion del presente manual de normas y
procedimientos, son responsables de-
6.3.1. Actualizar oportunamente e presente manual de normas y proced mientos, por
‘nstrucc'ones del Director Ejecutivo del Registro de Prestadores de Serv c'os de
Cert ficac'én e coord” ac'o co aDireccidn de Desarro o Inst tuciona .

6.3.2. Firmary sel ar e presente manual de normas y procedimientos, garant'zando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3. Cumplirenloque cor espo daconelp esente manual de normas y procedimientos;
6.3.4. Otras responsabiidades que correspondan establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO.
7.1. Cancelac’én de un prestador de servicios de cert ficacion

Representante e Presen asol'citud de cancelacién de nscripcién como PSC con 1

Lega del PSC un mes de antelac'én a la fecha proyectada para dejar de dia
operar, con toda la documentacion requerida por el RPSC.
Secretaria ¢ Recibe solicitud de cancelac’én del PSC. 1
Ejecutiva hora

* Rev'saso icitud contra Check ist de requisitos obligatorios.

® De fatar algd requisito, devuelve la solicitud al PSC
sol'c'tante para que complete el expediente para su
ingreso.

* De estar incluidos todos los requisitos, traslada la sohcitud
al Director Siecutivo.
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Director * Recibe revsa a docume tacidon presentada por el PSC 1
Ejecutivo solicitante. dia
® Traslada el expediente al Equipo auditor para su
eva uacion.
Equipo auditor | e Eval(a e expediente de acuerdo a fa solicitud presentada. 15
i dias
* Planifica auditoria de acuerdo a la Ley y su Reglamento, asi
como de los requisitos técnicos informéticos que se
requieren de acuerdo al plan de cancelacién.
¢ Real’za auditor a segun lo p anificado.
¢ Elabora informe de a auditoria realizada.
® Tras ada el informe al Directo Ejecut vo para su aprobac 6n
o efectos correspondientes.
Director * Recibeyrevisa el informe presentado por el Equ'po auditor. 1
Ejecutivo .. o dfa
) e Sol'cita emitir resolucién al Asesor Juridico.
Asesor Juridico e E abora resolucién de cancelacidn del PSC 1
dia
® Traslada reso uc’én a Director Ejecutivo
Director ¢ Recibey revisa la resolucion. 2
Ejecutivo . . . dias
) ® De estar conforme, firma la reso ucién Caso contrar 0,
devuelve a Asesor Jurldico para los cambios
correspondientes
¢ _Traslada resolucidn a [a Secretaria Ejecutiva
Secretaria * Reaiza cotizacién en un diario de mayor circulac'én para 1
Ejecutiva publicacién de resolucién. dia
* |Indica al prestador de serv cios de certificacion, que previo
a la notficacion de la resolucién debe presentar el
comprobante de pago de dicha cotizacién en un plazo
madximo de 3 dias.

Representante (e Realiza el page y presenta a RPSC el comprobante 3
Legal del PSC respectivo. dias
Secretaria * Recibido el comprobante de pago, notifica la resolucion al 1

Ejecutiva Representante Legal del PSC. dia
Representante |e Firma la notificacién de resolucion. 1
Legal del PSC , . , dia
€ » Trasladala no ificacd firmada a Secretara Ejecutiva.
Secretaria ® Recibe a notificacién firmada por el Representante Legal 1
Ejecutiva del PSC. dia
» Traslada la not ficac'é al Director Ejecutivo.
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Responsable

Director
Ejecutivo

Actividades

Verfica que se haya rea zado la pubicacién de a
resolucion en la fecha prevista por el diaro de mayor
circulacion y arch’'va una copia en conjunto con la
resolucién respectiva

Envia documento electrénico de Ila resolucidén de
cancelacion al Asesor Técnico Informatico, para su
publicac 6n y eliminacién en el Registro Pablico del PSC
cance ado

dia

Asesor Tecnico
Informadtico

Pub "ca la resolucion de cance acién en la pagina web del
RPSC.

Elimina del Registro Piiblico al PSC cancelado.

dia
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8. FLUJOGRAMA:
8.1 Procedimiento: Cancelacon de un Prestador de Servidos de Cartificacion
|
Represent:rsr‘t:e Legal del Secretaris Eecutiva Director Ejecutivo Equipo Auditor Asesor Juridico
Recibe solicitud Redibe y revisa la Evaliael
o] de cancalackin documentacién expedients de
o del PSC acuerdo a la
5 r """"“fs‘i' por el solicitud
presentada
[ 2 : 7 5
Inscripién como Rewvisa solidtud ‘ ‘
PSC contra Check List . PlanKic auditona
de re quisitos Traslada e deacuerdoala
obligatorios ex?edente al Leyy Reglamento
3 Equipo Auditor ¥ requisitos
para su téonicos de
evaluacién aquerdo al plan da
] can e acion
mple od 10
requisitos?
4 Realim auditorfa
segin lo
planificado
v 1
Dewelve Elabora mtorme
sollcitud al PSC H de la auditoria
saficitante para realizada
comp etar 12
expediente
5 Recibe ¥ revisa
informe Tras ada informe a|
14 Director Ejecutive
; [ para aprobaciin o
Traslada la Solicta emitir efectos Elabora
solioitud al resolucidn al i3 N resolucién de
Director Ejecutivo Asesor Juridico tancelacién del
& 15 Psc
1
r
Fraslada
Recibe y revisa [a .
resolucién resolucitn a
18 Asesor Juridico
17
mnfnrm?
19
NO
¥
Devue ve a
Asesor Juridico

inal

P

L—] resolu cidn

para los cambios
correspondientes
20

[~ Frmala |

21

¥

resolucion a
Secretaria
Ejecutiva
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8.1 Procedimiento: Cancelacién de un Prestador de Servidos de Certificacion

Secretaria Hecutiva

Representante Legal del PSC

Director Ejecutivo

Asesor Tecn co Informdtico

Pginaz

B

Verifica que se
haya realizado
publicaciénenla
o] fecha prevista y

Realiza cotizaclén
en un diario de
mayor circulacidn
para publeacién
de resolucidn
23
v
Indica al PSC que
previo a
notificaclén de
resolucidn, debe
presertar
comprobante de
pagodela
cotizacién
24
4
Recibido el Rea ma pago y
comprobante de presenta al RPSC
pago, notificala [ & comprobante
resolucidn al PSC respectivo
26 25
Frma
o | notificacion dela
! resokicidn
i?
Recibe Ia Traslada la
notificacion notificacian
firmada por el firnada a
Representante [ Secretaria
Legalde PSC Ejecutiva
| 29 28
—T_
Traslada
notificacion al
Director Ejecutivo)
30

archiva una copia
en conjunto con
Ia resolucidn
31

v

Publica la
Envia documento resolucién de
electronico de la a| cancelacién en ia
resolucidn de peigina web de
cancelaciona _J RPSC
Asesor Técnico 33
Informético para
su publicacidn Elimna del
32 Registro Piblico
a PSC cancelado
34
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9. ANEXO:

CHECK LIST DE REQUISITOS PARA LA CANCELACION
DE UN PRESTADOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION

1. Sol'c’tud por escrito an e el RPSC nd'cando la fecha exacta de |a cance acion de
las actividades.

2. Constancia de notificacién a los usuarios, del cese de las actividades del PSC (con
por lo menos un mes de anticipacién a la solicitud de cancelacién ante el RPSC).

3. Pande Cancelacién del PSC.

4. Copia de la poliza vigente de seguro de responsabilidad civi .

5. Informe del estatus de los certificados.

6. Informe con la documentacion 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.

7. Estados Financieros de los Gltimos seis (6) meses, auditados por auditor externo
{dnicamente en caso de quiebra del PSC).

NOTA: Presentar de forma electro cae expediente de solicitud de cancelacion,
refrendado con firma electrénica avanzada de Representante Legal del PSC.




