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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento para la nscripcién de prestadores de servicios de certificacion en el
Registro de Prestadores de Servicios de Certificacién del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedim entos aplica a as entidades interesadas en inscribirse como
prestadores de servicios de certificacién, en el Registro de Prestadores de Servicios de
Certificacion del Ministerio de Economia.

3. DEFINICIONES:

3.1. Arancel:
Tarifa oficial para adquinir los derechos como prestador de servicios de certificacién. Para
efectos del presente manual de normas y procedimientos, se refiere al Arancel del Registro
de Prestadores de Servicios de Certificac'dn, Acuerdo Gubernativo 109-2010 y sus
reformas.

3.2. Autorizacién-
Licencia, permiso o habilitacién otorgada por un organo administrativo a una persona
juridica en particular, a los efectos de que pueda ejercer actividades cuya practica somete
el ordenamiento juridico al cumplimiento de determinados requisitos que deben
comprobarse previamente por la entidad publica correspondiente.

3.3. Equipo auditor:
Es el encargado de realizar las aud tor’as ordinarias y extraordinarias a los PSC con relacién
a su funcionamiento, para verificar el cumpl'miento de los requisitos contemplados en Ia
normativa aplicable vigente. Asi mismo, es el encargado de analizar las denuncias contra
los PSC presentadas ante el RPSC.

3.4. Guia de Evaluacién:
Documento que se utiliza para verificar la ‘mplementacién y funcionamiento del sistema
de certificacién de frma e ectrénica avanzada, que asegure su continuidad en el tiempo,
segun los requisitos establecidos en Ia Ley, su Reglamento y otras normativas pertinentes.

3.5. Inscripcién.
Accién y efecto de inscribr a una persona juridica en particular, una vez se haya
comprobado el cump imiento de los requ‘sitos egales y técnicos correspondientes.

3.6. Ley:
Regla o norma juridica que se dicta por a autor dad competente de cada lugar en particular.
Para efectos de presente manua de normas y procedimientos, se refiere a la Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrdnicas, Decreto 47-2008.

3.7. Normativa:
Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

3.8. PSC:
Prestador de Servicios de Certificacién.
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3.9. Reglamento:

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente para la
ejecucion de una ley. Para efectos de presente manual de normas y procedimientos, se
refiere al Reglamento de a Ley para e Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas, Acuerdo Gubernativo 135-2009 y sus reformas.

RPSC:
Registro de Prestadores de Servicios de Certificacién

Solicitud:
Declaracion egalizada de entrega de antecedentes indicados en la Guia de Evaluacion y
Requisitos paraioperar como PSC.

R1 Admisibilidad:
Se refiere a la verificacién de a entrega de a informacidn requerida para evaluar al PSC.

R2 Aspectos Legales y Comerciales-
Se refiere a la verificacion y validacié de aspectos relacionados con la documentacién
legal y comercial requerida.

R3 Servicios Ofrecidos.
Se refiere a la verificacion y validacién de os tipos de servicios a ofrecer por el PSC.

R4 Estandares:

Se refiere a la verificacion y apego a estandares internacionales para determinar los niveles
de seguridad ldgica fisica de plataforma tecnoldgica, que dispone el solicitante de
autorizacion para PSC, tanto para la prestacion de servicios a nivel de autoridad de
certificacién, como de autor dad de reg'stro, data center u otros.

R5 Politicas y Practicas de PSC
Se refiere a la verificacion y validacién de la declaracién de practicas de certificacion y de
las politicas de certificados

R6 Administracién del PSC:

Se refiere a la verificacién y validacion de requ’sitos relacionados con especificacién de las
operaciones y gestion de certificacion y registro, la asignacién de funciones y
responsabilidades del personal, planes de entrenamiento, entre otros.

llcll.
Letra con la cual se identifica el “cumplimiento’ de cada requisito cumplido por el
so icitante.

llsll:
Asignacién que identifica e incumplimiento “subsanable” de cada requisito exigido al
solicitante de PSC.

“prs
H

Clasificacion de “incumplimiento” de un requisito.
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4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:
f

\

Numero o cédigo def documento o dato Descripcion del documento o dato

Decreto No. 47-2008 del Congreso de la ley para el Reconocimiento de las
Republica de Guatemala, publicado el 23 de Comunicaciones y Firmas Electrénicas

septiembre de 2008
Acuerdo Gubernativo 135-2009, publicado e 13 Reg amento de la Ley para el Reconocimiento
de mayo de 2009, y sus reformas de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas.

Acuerdo Gubernativo 109-2010, publicado e 26 Arancel del Registro de Prestadores de
de abril de 2009, y sus reformas Servicios de Certificacion

Acuerdo Gubernativo 211-2019 del Ministerio
de Economia, publicado e 25 de octubre de
2019

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia

Estructura Organica Interna Complementaria
@ a estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia
Decreto nimero 5-2021 del Congreso de a | Ley para la simplificacién de requisitos y
Republica de Guatemala tramites administrativos

Acuerdo Ministerial 762-2019, publicado e 21
de noviembre de 2019

GUA-RPSC-Guia de Evaluacién Guia de Evaluacién

Guia de Requisitos para la Identificacién
Virtual en la Emisién de Certificados Digitales
de Firmas Electrénicas Avanzadas por parte
de los PSC

Manual de Procedimientos “Inscripcién de
Prestadores de Servicios de -Certificacién
ME-VAR-RPSC-MP-IPSC-02 (PSC), en el Registro de Prestadores de
Servicios de Certificacion, adscrito al
Ministerio de Economia”

ME-VAR-RPSC-GI-IV-01

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

5. NORMAS:

5.1. En caso se determine que el PSC no cump e con os requisitos, el RPSC establecers el plazo
para su cumplimiento; siempre y cuando no afecte el sistema ni los fines previstos en la
Ley. En caso de incumplimiento definitivo se procederd a resolver segun corresponda;

5.2. Los funcionarios y empleados que interv’enen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedim entos son corresponsables del contenido y
cumplimiento de éste segtin corresponda;
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5.3. Situaciones no previstas en e presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director Ejecut vo del Registro de Prestadores de Servicios de Certificacién;

5.4. El presente manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos ‘INSCRIPCION DE PRESTADORES
DE SERVICIOS DE CERTIFICACION (PSC) EN EL REGISTRO DE PRESTADORES DE SERVICIOS DE
CERT FICACION, ADSCRITO AL MINISTERIO DE ECONOM'A’, ME-VIC-RPSC-M P-IPSC-02, Version 06.

6. RESPONSABILIDADES

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

6.2. Director Ejecutivo del Registro de Prestadores de Servicios de Certificacién es
responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas Y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegary superv'sar la actualizacién oportuna del presente manual de
normasy procedimientos;

6.2.3. Cumpliry superv'sar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” de presente manual.

6.3. Asesores o técnicos asignados para a actualizacién del presente manual de normas y
procedimientos son responsables de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director Ejecutivo, en coordinacién con la Direccién de
Desarrollo Institucional;

6.3.2. Firmary sellar el presente manua de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Inscripcién de prestadores de servicios de certificacién autorizados

Secretaria
Ejecutiva

Recibe el expediente de solicitud de inscripcién y verifica la 1
documentacién de conform'dad con los requisitos establecidos hora
en la Guia de Evaluacién;

e Tr: : 1te al Director Ejecutivo.
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Director ® Recibe el expediente; 1
Ejecutivo ) ) ) ., hora
) ®_Traslada el expediente a equ’po auditor para su evaluacion.
Equipo Auditor | ¢ Recibe, revisa y analiza; 5
Dias

e En caso haga falta algin documento o dato, los asesores

comunican al Drector Ejecutivo para que notifique al solicitante
a efecto complete la informacién;

* Siel solicitante cumple con os requisitos, traslada e informa al

Equipo Auditor

Director Ejecutivo, que el 1te es admisible.
Director e Recibe expediente; 1
Ejecutivo . .. hora
g ® Notifica al solicitante;
® Convoca al equipo auditor para evaluacién del expediente;
® i el expediente no es admisible, notifica al solicitante de
nscripcion a efecto complete a informacién requerida.
NOTA: En caso no se presentare la informacién requerida en el
plazo de ley el Drector E'ecut'vo del RPSC tiene la facultad
para rechazar la so'icitud de inscripcién.
Director ® Revisany analizan el expediente 90
Ejecutivo y dias

¢ En caso se determine algin incumplimiento subsanable por

* Planifican la visita de inspeccién a las instalaciones del solicitante
para validar la informacién contenida en el expediente.

® Realizan [a visita de inspeccidn;

® Elaboran informe sobre la visita de inspeccién, indicando si
cumple o no con las obligaciones exigidas por la ley, el
reglamento y Guia de Evaluacién;

* En caso de incumplimientos no subsanables, procede a emitirse

una resolucién de rechazo de la solicitud de inscripcion y se
notifica al interesado;

parte del solicitante, se le requerir4 la presentacién de un plan
de medidas correctivas;

® Aprobado el plan de medidas correctivas, se notifica al
solicitante, se certifica dicho extremo y se le da un plazo de 30
dias para presentar la péliza de seguro de responsabilidad civil;

¢ En caso se determine que e solicitante cumple con los
requisitos, se certifica dicho extremo y se le da un plazo de 30
dias para presentar a p6lza de seguro de responsabilidad civil.
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Responsables

Nota: S’ existe fundamento se podra prorrogar el plazo de 90 dias
por una sola vez, para ana ‘zar e proceso de ‘nscripcion de la
entidad solicitante.

Representante | e Entrega la pd za de segu o de esponsabilidad civ’l en e RPSC. 30
legal del dias
so ic'tante
Secretaria ® Recibe apél'zadeseg oderesponsabil'dad cvil del so icitante; 1
Ejecutiva - . . . hora
! ® Traslada la pdliza al Director Ejecutivo.
Director ® Rec’bey rev'sa la p6 za de seguro de responsab’l'dad civil del 20
Ejecutivo sol'citante; dias
®* Emte resoucd meda te a cua se autorza e nscrbe al
interesado como prestador de serv'c’os de certif'cacion;
* Notifica la resolucién al interesado;
® Traslada resolucién a Secretaria Ejecutiva.
Secretaria ® Escanea laresolucién para generar documento electrénico; 1dia
Ejecutiva habil

e Trasada el documento electrénico al Asesor Técnico
nformdtico para su pub ‘cac’én en la pég'na web del RPSC.

Asesor Técnico

Informatico

® Publ’ca areso ucion de ‘nscrpcion de PSCen a pagina web del 1dia
RPSC. habil
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Inscripcién de Prestadores de Servicios de Certificadién autorizados

Pagina 1

T
Asesor Témico . N " . . N . Repr e legal de Director Ejecutivo y
Informético Secretaria Ejecutiva Director Ejecutivo Equipo interesado Equipo auditor
Recibe y @
traslada el Recibe, revisa y A
pediente al —p analiza RE‘V.ISGIIY
Equipo Auditor * 3 ana izan el
2 expediente
10
Recibe, verifia
y traslada #xpedients P anifian la
expediente 2 completo? visita de
Director h 4 mspeccién
Ejecutivo 11
1 NO v
| N Notifica a v Realizan la visita
snlici?an.te de Comunica a de inspeccién
msaipcién a . 12
. Director
efecto comp Eiotuti s v
informacién jeaitivo Elaboran
requerida S informe sobre
6 visitade
inspeccién
- 13
Informaa
Renfbe Director ‘_‘
I < -
E
8 | = r.|7mvo ump e co
‘ requisitos?
14
Convoa a
Equipo auditor N'O
para evaluarién Determinar si
del expediente os
9 incumplimientos
f son subsanables
Recibe y
traslada péliza a Recibe yrevisa
Director —p péliza .
Ejecutivo 24
23 l Procede a
emitiseuna | $
Emite resolucién resolucién de
autorizando a 51| rechazodela
teresado solicitud de
como pl:s_bdor inscripcién y se
de servicios de notifia al
certificacién interesado
25 17
Se requiere a
Notifica solicitante un
reso ucién al > plan de medidas
interesado correctivas
Escanea 26 Entrega .plan de 18
reso ucién para ¥ medidas | |
generar Traslad l:orric;was
documento reso ucién 2 [ Se aprueba plan
electrénico Secretaria de medi
L comectivas
| 28 Ejecutiva 20
‘F 27 I
. Tras ada Se certifica y
Publica la do Entrega péliza notifica al
. cumento
reso ucién de . de seguro de 5o icitante, y se
. electrénico a 4
inscripcién del Ase . resp bilidad dan 30 dias para
. sor Técnico .
PSCen la pigina Informti civil presentar péliza
web del RPSC ’ N "? 22 de seguro
para publicacién 9
30 1
29
) '
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9. ANEXOS:

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA OPERAR COMO PRESTADOR DE SERVICIOS DE

CERTIFICACION
Yo de aios,
Profesién u Oficio Estado Civil Nacionalhdad
Con domicilio en Sefialo como lugar para recibir

notificaciones
Documento de identificacién
Correo electrénico , teléfono
Atentamente solicito:

Que se autorice a la siguiente entidad como Prestador de Serv ¢ os de Certificacién

Direccién:
Datos del Representante Legal
Fecha de Nombramiento.
Jatos de Nombramierto:
Guatemala, ce de

Yo, el abajo firmante, bajo juramento solemne y enterado de las penas relativas al delito de perjurio,
declaro que la informaciéon proporcionada en esta solcitud es exacta, y que los documentos adjuntos
son legiti os. En caso contrario me resnonsabiiizo de los e’ecios legales contenidos en la presente
declaracion.

U]

AUTENTICA: En la Ciudad de Guatemala el del mes de del
ano : como notario, DJY FZ, que las firma que anl 3 AUTENTICA, por
hacerla a mi presencia el dia de hay, e Sefior
(a) . quien se identifica
con su documento personal de identificacién
No.: el cual tengo a la

vista y vuelve a firmar.

®

ANTE MI:

FIRMA'Y SELLO DEL NOTARIO




