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l. INTRODUCCION

La sociedad salvadorefia exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos,
obras y acciones, mejores en las condiciones de vida y constante prosperidad para la poblacion.

La solidez y el buen desempefio del Ministerio de Economia tienen como base la identificacion e
implementacién de servicios que permitan dinamizar la economia nacional, tal como es el caso
de la firma electrénica, la cual brinda seguridad juridica a los usuarios, en los distintos actos y
contratos que estos llevan a cabo en el dia a dia, y que se traduce en nuevas posibilidades para
generar negocios entre los particulares.

El presente instructivo da cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Unidad de Firma
Electronica para la generacion de productos claves para el desarrollo del pais.

Il OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

e Compilar en forma ordenada y detallada los requisitos para la acreditacion de Proveedores
de Servicios de Certificacion, Sellado Electronico de Tiempo y Almacenamiento de
Documentos Electronicos.

e Precisar la secuencia logica de las actividades o pasos del procedimiento de acreditacion
de Proveedores de Servicios de Certificacion, Sellado Electréonico de Tiempo vy
Almacenamiento de Documentos Electrénicos.

M. MARCO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS
e La“Ley de Firma Electrénica”, en lo relativo a “Acreditacion, Control y Vigilancia™:

Art. 36.- La Unidad de Firma Electrénica sera la autoridad registradora y acreditadora raiz,
y la competente para la acreditacion, control y vigilancia de los proveedores de los servicios
de certificacion electronica y de almacenamiento de documentos electrénicos, de conformidad
con esta Ley, su reglamento y las normas y reglamentos técnicos.

e El “Reglamento de Ley de Firma Electrénica” en lo relativo a “Evaluacion de requisitos
para la Acreditacion”

Art. 15.- La Unidad durante el procedimiento de acreditacion, evaluara el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la Ley, este Reglamento, normas y reglamentos técnicos que
correspondan.

e El “Reglamento Interno del Ministerio de Economia”, en lo relativo a la “Acreditacion,
Control y Vigilancia™

Art. 30.- Son atribuciones de la Unidad de Firma Electrénica (entre otras): b) Otorgar,
registrar o revocar la acreditacion a los proveedores de servicios de certificacion y a los
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prestadores de servicios de almacenamiento de documentos electrénicos. d) Supervisar,
verificar, auditar e inspeccionar de acuerdo a la Ley de Firma Electronica y deméas normativa
aplicable, que los proveedores de servicios de certificacion y los prestadores de servicios de
almacenamiento de documentos electronicos, cumplan con los requisitos contenidos en la Ley
de Firma Electronica, su Reglamento y demés normas y reglamentos técnicos aplicables.

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia, Capitulo Il “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a
“Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos”:

Art. 32.- El Ministro, viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran con
politicas y procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo a sus
competencias y seran divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formaran parte
del Manual de Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y jefes, estaran
autorizados por el Despacho Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos.

V. RESPONSABLE

El (La) responsable de velar por el cumplimiento del presente instructivo es el (la) Jefe(a) de la
Unidad de Firma Electrénica.

V. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

- AC-S: Empresas Acreditadas

- ARL: Lista de Autoridades Revocadas

- CE: Certificado Electrénico

- CSR: Solicitud de Firma de Certificado

- LFE: Ley de Firma Electrénica.

- No conformidad: se determina cuando se realiza una evaluacién y la evidencia
proporcionada no comprueba fehacientemente el cumplimiento de los requisitos exigidos
durante el procedimiento de acreditacion para Proveedores de Servicios de Certificacion,
Sellado Electrénico de Tiempo y Almacenamiento de Documentos Electrénicos.

- No conformidad mayor: se determina por la UFE en la etapa de inspeccién cuando:

o Se encuentra una No conformidad durante la revision del cumplimiento de lo
establecido en el “Plan de Medidas Preventivas” y por su alto nivel de complejidad
y dificultad no puede ser subsanado dentro del plazo de la inspeccion; o

o Una No conformidad menor no sea subsanada satisfactoriamente o no sea
subsanada en el tiempo establecido para subsanar dentro del plazo de la
inspeccion.

- No conformidad menor: se determina por la UFE en la etapa de inspeccion, cuando se
encuentra una No conformidad durante la revisién del cumplimiento de lo establecido en
el “Plan de Medidas Preventivas” y por su nivel minimo de complejidad y dificultad puede
ser subsanado dentro del mismo plazo de la inspeccion.
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No subsanable: se determina cuando la No conformidad no puede ser subsanada en los
plazos establecidos o recomendados para subsanar, o cuando la empresa o entidad no
esta dispuesta a subsanar.

PKS#10: Formato de los mensajes enviados a una autoridad de certificacion para solicitar
la generacidn de clave publica protegida mediante clave simétrica.

PSADE: Proveedor de Almacenamiento de Documentos Electrénicos.

PSC: Proveedor de Servicios de Certificacion.

Plan de Medidas Preventivas: documento creado por efecto de la evaluacién de la
auditoria inicial, en la cual se dictamina un resultado con No conformidades subsanables.
RLFE: Reglamento de la Ley de Firma Electrénica.

RTS: Reglamento Técnico Salvadorefio.

TSA: Autoridad de Sellado Electrénico de Tiempo.

UFE: Unidad de Firma Electrénica.

LINEAMIENTOS Y CONSIDERACIONES

6.1 Son competencias de la Unidad de Firma Electronica:

Otorgar, registrar o revocar la acreditacion a los PSC, TSA y PSADE.

Validar los certificados electrénicos emitidos a favor de los PSC, TSA y PSADE.
Supervisar, verificar e inspeccionar que los solicitantes a ser PSC, TSA y PSADE cumplan
con los requisitos contenidos en Ley de Firma Electrénica, en su reglamento, asi como en
normas y reglamentos técnicos aplicables.

Gestionar la recaudacion de las tasas establecidas en la Ley de Firma Electrénica.
Requerir de los PSC, TSA y PSADE, cualquier informacién o documentacién que
considere necesaria y que esté relacionada con materias relativas al ambito de sus
funciones.

Mantener actualizado en la pagina web institucional, el Listado de Autoridades
Revocadas, las Empresas Acreditadas de los PSC, TSA y PSADE, y hacer publicaciones.

6.2 Son derechos de los solicitantes o Proveedores de Servicios de Certificacion,

Sellado Electrénico de Tiempo y Almacenamiento de Documentos Electronicos:
Ser tratados con equidad, justicia, objetividad e imparcialidad y que sus peticiones sean
resueltas dentro del plazo establecido en la ley, reglamentos y demas normativa aplicable;
Acceso a la informacién publica, archivos y registros, asi como al expediente
administrativo del procedimiento de acreditacion, de acuerdo a lo previsto en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y demas legislacion aplicable.

Presentar quejas, sugerencias y reclamaciones. Asi como también presentar recursos
contra actos o resoluciones, de acuerdo con el ordenamiento juridico.

6.3 Son deberes de los solicitantes o Proveedores de Servicios de Certificacion,

Sellado Electrénico de Tiempo y Almacenamiento de Documentos Electrénicos:
Contar con suficiente capacidad técnica para garantizar la seguridad, la calidad y la
fiabilidad de los certificados emitidos y/o almacenamiento de documentos electrénicos, de
conformidad a los requerimientos contenidos en las normas técnicas.
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e Contar con el personal técnico adecuado con conocimiento especializado comprobable
en la materia y experiencia en el servicio a prestar.

+ Contar con un sistema de informacion de alta disponibilidad, actualizado y eficiente, en el
cual se publiquen las politicas y procedimientos aplicados para la prestacién de sus
servicios.

¢ Cumplir con lo manifestado en la declaracion de practicas de
certificacién/almacenamiento y politicas de certificacion/almacenamiento.

¢ Informar al interesado el nivel de confidencialidad, los limites de responsabilidad y las
obligaciones que asume como usuario del Servicio de Certificacion, Sellado Electronico
de Tiempo y Almacenamiento de Documentos Electrénicos.

¢« No almacenar, ni copiar los datos de creacion de firma de la persona a la que haya
prestado sus servicios y abstenerse de acceder o almacenar la clave privada del firmante.
(Aplica para PSC y TSA).

e Conservar la documentacion que respalda los certificados emitidos y tomar las medidas
necesarias para garantizar la integridad y la confidencialidad que le sean propias. (Aplica
para PSC y TSA).

e Mantener el control exclusivo de su clave privada y establecer las condiciones de
seguridad necesarias para que no se divulgue o comprometa.

e Adoptar las medidas necesarias para determinar la exactitud de los certificados
electrénicos que proporcionen o los documentos que sean almacenados, la identidad y la
calidad.

e Garantizar la validez, vigencia, legalidad y seguridad del certificado electrénico que
proporcione o de los documentos que sean almacenados.

e Garantizar la adopcion de las medidas necesarias para evitar la falsificacion de
certificados electronicos, de las firmas electronicas certificadas que proporcionen y de los
documentos que sean almacenados.

e Garantizar a los usuarios los mecanismos necesarios para el gjercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

e Daraviso a la Fiscalia General de la Republica, cuando en el desarrollo de sus actividades
tenga indicios de la comisién de un delito.

¢ Remitir a la UFE, la informacién o documentacion solicitada por ésta.

e Publicar en su portal web, su declaracion de practicas de certificacion/almacenamiento y
politicas de certificacién/almacenamiento, de forma accesible y gratuita, salvo los
extractos que la UFE autorice, debido a que comprometerian los controles y
procedimientos de seguridad de esta actividad.

6.4 Tasa aplicable para la acreditacion de Proveedores de Servicios de Certificacion,
Sellado Electrénico de Tiempo y Almacenamiento de Documentos Electrénicos.

La inscripcién causara en concepto de pago de derechos, el equivalente a cuatro salarios
minimos mensuales del sector comercio y servicio.
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REQUISITOS PARA LA ACREDITACI(?N DE PROVEEDORES DE SERVICIOS DE
CERTIFICACION, SELLADO ELECTRONICO DE TIEMPO Y ALMACENAMIENTO DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

¢ Presentar la solicitud de acreditacién a la UFE, junto con la informacién y documentacién
requerida en el art. 16 RLFE (la cual se encuentra en los formularios de acreditaciéon de
PSC, TSA y PSADE, anexo 4, 5y 6 de este instructivo).

¢ Cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 43 LFE.

e Concluir satisfactoriamente con cada etapa del procedimiento de acreditacién de PSC,
TSA y PSADE, (anexo 1y 2 de este instructivo, segun corresponda).

REGISTROS (EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS)

Reporte del sistema de la precalificacion de solicitud de acreditacion.

Informacion y documentacion presentada junto con la solicitud de acreditacion.
Resoluciones, dictamenes y notificaciones llevadas a cabo por la UFE.

Escritos presentados por los Proveedores de Servicios de Certificacion, Sellado
Electrénico de Tiempo y Almacenamiento de Documentos Electrénicos.

Certificado Electrénico (cuando aplique).

Acta de recepcion de certificado (cuando aplique).

Notificacién de inicio de operaciones.

Infracciones y sanciones cometidas por los Proveedores de Servicios de Certificacion,
Sellado Electrénico de Tiempo y Almacenamiento de Documentos Electronicos.
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ANEXOS

9.1 ANEXO 1: Procedimiento de acreditacion para Proveedores de Servicios de Certificacion y Sellado

Electrénico de Tiempo.

- Linea de tiempo del procedimiento

S. Notificaciéndela
resolucién de la
solicitud (2 dias)

7. Notificacién del dictamen de

3. Presentacion de auditorfay resolucion de la

12.Enviodel

requerimiento CSR

9. Notificacién del inicio
de la inspeccion
(2 dias) 11. Notificacion del dictamen
de inspecciény resolucién

del inicio de operaciones

14. Notificacién para acudir
a retirar el Certificado
Electrénico (2 dias)

16. Notificaciéninicio

de operaciones

17.Iniciode
operaciones

salicitud acreditacién (2 dias) (2 dias)
2. Co‘mplelta 4. Revisionde 10. Realizacién de 13.Emision | 15-Preparacion para
precalificacién solicitud 6. Realizaciénde auditoria | 8. Cumplimiento del compromiso por escrito inspeccion T CE inicio de operaciones
—-— —_— — L} bl — —
‘ Tiempo indefinido I 3 dias 60 dias “ 90 dias 60 dias Tiempo indefinido Sdias Tiempo indefinido 10dfas l
Etapa Precalificacion Etapa Acreditacién

(opcional)

Etapa Inicio de operaciones
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- Procedimiento
No. | Responsable | Actividad o Paso

ETAPA PRECALIFICACION (OPCIONAL)

1. Creacidn del perfil del solicitante en el sistema de pre-calificacion

1.1 | Empresa o | Para crear el perfil del solicitante realice los siguientes pasos:
Entidad 1. Ingresar a la pagina web de la UFE
interesada "https://firmaelectronica.minec.gob.sv/”

2. Dirigirse al menu "Tramite prechequeo de solicitud".

3. En la pagina de "Prechequeo de Solicitudes de Acreditaciéon”
entrar a la pestafna "Registro".

4. Introduzca los campos requeridos y de clic en el botén
"Registrar".

5. Recibira un correo electrénico con el usuario y contrasefia.

6. Dirijase nuevamente a "Tramite prechequeo de solicitud" en la
pagina web de la UFE e ingrese su usuario y contrasefia.

7. Enelmenu principal ingrese a la opcion "Persona Juridica" para
crear el perfil dando a la opcién "Nuevo".

8. Completar los campos y documentacion opcional (marcado con
asterisco color negro) y obligatoria (marcado con asterisco color
rojo):

- 1. Datos Generales de la Persona Juridica.
- 2. Datos del Representante Legal
- 3. Datos de Apoderado (en caso aplique).

9. Una vez completa toda la informacién y documentacion
obligatoria dar clic en el boton "Guardar’ (los datos seran
almacenados y podran ser editados en cualquier momento
haciendo una busqueda de la persona juridica en el menu
“Persona Juridica” y haciendo clic en el botén “Editar”) y seguir
los pasos de la actividad No. 2.

2. Completa pre-calificacion
21 | Empresa o | Para completar el formulario de precalificacion realice los siguientes

Entidad pasos:

interesada 1. Volver al "Menu principal” e ingresar a la opcién "Solicitud" para
completar el formulario de pre-calificacion.

2. En las opciones de busqueda ingrese el NIT de la persona
juridica o realice la busqueda por nombre y de clic en "Buscar”,
donde se van a desplegar los resultados obtenidos de la
buasqueda.

3. Seleccione la opcion del perfil de la persona juridica solicitante,
donde le apareceran los datos generales.

4. En el apartado "Solicitudes de acreditacion”, de clic en "Nuevo".

5. Seleccione la Persona que Presenta la Solicitud y el servicio que
desea acreditar (Acreditacion para Emision de Certificado
Electrénico o Acreditacién para Emision de Sellos Electrénicos
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de Tiempo) y de clic en el boton "Iniciar".

6. Complete los campos solicitados en la seccién “1. Datos del
servicio”.

7. Unavez completados los campos dar clic en el botén “Agregar”.

8. De la seccion “2. Documentacion”, seleccione el tipo de
documento que desea adjuntar, cargue el documento en el
botén “Cargar” y de clic en “Agregar”, repita el procedimiento
para cada documento requerido en dicha seccion, (la
documentacion se podra clasificar en “Opcionales” vy
“Obligatorios” segln el detalle del anexo 3, de este instructivo);
se debe guardar cada accion dando clic en el botén "Guardar".

9. Unavez cargada la documentacion opcional y obligatoria (tomar
en cuenta que, de no entregar la documentacion opcional, esta
sera requerida nuevamente en la etapa de auditoria inicial), dar
clic en el botén "Enviar", enviado el formulario no se podran
hacer cambios o modificaciones.

10. Recibira un correo de confirmacion de envio de solicitud, la cual
contendra datos generales de la persona juridica y datos
generales de la solicitud.

11.La UFE recibira un correo con toda la informacion vy
documentacidn registrada en el prechequeo.

2.2

UFE

Se lleva a cabo la verificacion de la precalificacion, si se advierte algun
error o inconsistencia en la informacién o documentacioén enviada, se le
informa al interesado a través del medio sefialado para tales efectos, a
fin que éste corrija los errores o inconsistencias sefialadas, en donde la
UFE habilita los campos a ser corregidos en la plataforma web y pasa
a la actividad No. 2.3. Si no se encuentran errores o inconsistencias, se
le informa al interesado a través del medio sefialado para tales efectos,
que su proceso de precalificacion ha concluido satisfactoriamente y se
sigue la actividad No. 3.

2.3

Empresa
Entidad
interesada

o

Ingresar nuevamente a la plataforma de precalificacion, por medio del
usuario y contrasefia creados al momento de iniciar el proceso de
precalificacion y corrige la informaciéon o carga la documentacion
correcta, a fin de subsanar las observaciones advertidas por la UFE.
Nuevamente vuelve a dar clic en el botén "Enviar" (una vez enviado el
formulario no se podran hacer cambios), el cual enviara un correo
electrénico a la UFE y sigue la actividad No. 2.2.

ETAPA ACREDITACION

3. Presentacion de solicitud

3.1

Empresa
Entidad
interesada

o

Independientemente haya realizado o no la etapa de precalificacion,
acude a la UFE, a presentar la solicitud de acreditacion (detallada en el
formulario del anexo 4, 5 y 6, de este instructivo, dependiendo del
servicio a acreditar), junto con la documentacion obligatoria en formato
original, que fue cargada al sistema de precalificacion (de haber
realizado la etapa de precalificacién). De no haber realizado la etapa de
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precalificacion, el interesado debera proporcionar la informaciéon
requerida en la solicitud de acreditacion (detallada en el formulario del
anexo 4, 5y 6, de este instructivo, dependiendo del servicio a acreditar),
la documentacion obligatoria en formato original y la documentacion
opcional (el detalle de la documentacion obligatoria y opcional se
encuentra en el anexo 3, de este instructivo).

4. Revision de la solicitud

41

UFE

En los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, se
realizara una verificacion de la informacién y documentacion
proporcionada y se creara el expediente administrativo. Si la
informacion se encuentra completa, se emite una resolucion de
admision de la solicitud y pasa a la actividad No. 5. De lo contrario, en
los dos (2) dias habiles siguientes se hace una prevencion a la Empresa
o Entidad solicitante, indicando que debe entregar el/los documentos
faltantes o no aportados en los préximos quince (15) dias habiles de
prorroga que se otorgan y se sigue actividad No.4.2.

4.2

Empresa
Entidad
interesada

o

Recolecta la informacién y documentacion faltante y presenta de nuevo
el/los documento/s corregidos o no aportados dentro del plazo de la
prorroga de quince (15) dias habiles.

4.3

UFE

En los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de la informacion
faltante, realizara una verificacién de la misma y de la documentacion
que acompafie a esta. Si la informacion esta completa se emite una
resolucion de admision de la solicitud y pasa a la actividad No. 5. En
caso contrario, se emite una resolucién en la cual la solicitud sera
declarada inadmisible y pasa a la actividad No. 5.

5. Notificacion de la resolucion de la solicitud

5.1

UFE

Segun los escenarios de la actividad No. 4, la resolucion debera ser
notificada dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a la emision, la
cual podra contener:

a) La resoluciéon que detalla la admision de la solicitud y el dia y
hora para realizar la practica de la auditoria inicial que tendra
como duracion maxima sesenta (60) dias habiles. Sigue la
actividad No.6; o

b) La resolucion de inadmisibilidad de la solicitud. Finaliza el
procedimiento de acreditacion.

6. Realizacion de auditoria inicial

6.1

UFE

6.1.1. Solicita evidencia o documentacién para:

a) Realizar la evaluacion del cumplimiento de los requisitos
establecidos en los literales a), b) y e) del art. 43 de LFE,
basandose en lo establecido por el RTS 35.01.01:20; y

b) Dar cumplimiento a los demas literales del art.43 de LFE.

Evidencias que deberan ser proporcionadas dentro del plazo de cinco
(5) dias habiles, contado desde la fecha de la solicitud, el cual podra
prorrogarse, a requerimiento justificado del proveedor de servicios, por
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una sola vez, por un periodo de diez (10) dias habiles. Toda informacion
o documentacion no proporcionada se considerara como No
conformidad.

6.1.2. Durante la evaluacion, la auditoria inicial puede determinar
unicamente los siguientes escenarios:

a) Escenario No conformidades no subsanables: se emite un
"Dictamen de Auditoria" desfavorable y se deniega la
acreditacion. Pasa actividad No.7;

b) Escenario No conformidades subsanables (aplicable
tnicamente a los requisitos a), b) y e) del art. 43 de LFE): se
solicitara la creacion de un “Plan de Medidas Preventivas” para
subsanar las No conformidades (la subsanacion debe darse
dentro del plazo de noventa (90) dias habiles, posterior a la
recepcion de la notificacion de resolucion por la cual se aprueba
la acreditaciéon) en atencién a su gravedad o dificultad de
subsanacion, este plan debera ser aprobado por la UFE. Dicho
plan debera ser proporcionado dentro del plazo de la auditoria
inicial. Pasa actividad No. 7; o

c) Escenario donde se determina la Conformidad: solicitante ha
cumplido con los requisitos exigidos en el art. 43 de LFE sin
ninguna No conformidad. Se emitira dictamen de auditoria
favorable y resolucién de aprobatoria de la acreditaciéon. Pasa
actividad No. 7.

7. Notificacion del dictamen de auditoria y resolucion de la acreditacion.

71 | UFE Segun los escenarios de la actividad No. 6 la notificacion debera ser
enviada dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a la emision y esta
podra contener:
a) Escenario No conformidades no subsanables (finaliza el
procedimiento de acreditacion):
- Dictamen de auditoria desfavorable.
- Resolucion que detalla la denegatoria de la acreditaciéon como
Proveedor de Servicios de Certificacion o Sellado Electronico de
Tiempo;
b) Escenario No conformidades subsanables (pasa a la actividad
No. 8):
- Dictamen de auditoria favorable con No conformidades
subsanables.
- Resolucion que detalla la acreditacion del solicitante como
Proveedor de Servicios de Certificacion o Sellado Electréonico de
Tiempo y el dia y hora en donde comienza el plazo para adquirir
los requisitos exigidos en los literales a), b) y e) del art. 43 de la
LFE, que fueron detallados en el “Plan de Medidas Preventivas”;
0
c) Escenario donde se determina la Conformidad (pasa a la
actividad No. 12):
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- Dictamen de auditoria favorable.

- Resoluciéon que detalla la acreditacion del solicitante como
Proveedor de Servicios de Certificacion o Sellado Electrénico de
Tiempo, y el requerimiento de la solicitud CSR, que debera ser
entregado dentro del plazo de cinco (5) dias habiles
(unicamente si la Empresa o Entidad solicitante previamente ha
realizado el proceso de generacion de claves) o en su defecto
indicacion del plazo necesario para presentar dicha solicitud en
atencion a su capacidad técnica.

ETAPA INICIO DE OPERACIONES

8. Cumplimiento del compromiso por escrito

8.1

Empresa o
Entidad
acreditada

En el plazo de noventa (90) dias habiles, adquiere los requisitos
exigidos en los literales a), b) y e) del articulo 43 de la LFE, que fueron
detallados en el “Plan de Medidas Preventivas”. Dependiendo del
cumplimiento de los requisitos el acreditado podra:

a) Solicitar por escrito a la UFE la realizacion de inspeccion de
verificacion (que tendra un plazo de sesenta (60) dias habiles,
contados a partir de la recepcion del escrito) y pasa a la
actividad No. 8.2.2; o

b) Solicitar por escrito una prorroga de noventa (90) dias habiles
y pasa a la actividad No. 8.2.1.

8.2

UFE

8.2.1. Dentro del plazo de los noventa (90) dias habiles de la actividad
anterior, se revisa la solicitud de prorroga y si las causas no le son
imputables (caso fortuito o fuerza mayor) y la prorroga aun no se le ha
otorgado, la solicitud es vélida y se emite resolucion de prérroga, pasa
a actividad No. 8.1. De lo contrario, se emite una resolucién por la cual
se deja sin efecto la acreditacién otorgada y se pasa actividad No. 9.

8.2.2. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion del
escrito donde se solicita la realizacién de la inspeccion, se emite
resolucién sefialando dia y hora para realizar la practica de la
inspeccion de verificacion y se pasa a la actividad No. 9.

9. Notificacion del inicio de la inspeccién

9.1

UFE

Segun los escenarios de la actividad No. 8, la notificacién debera ser
enviada dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a la emisién y
podra contener:
a) Resolucion que detalla el dia y hora para realizar la practica de
la inspeccion de verificacion. Pasa a actividad No. 10; o
b) Resoluciéon por la cual se deja sin efecto la acreditacién
otorgada. Finaliza el procedimiento.

10. Realizacion de inspeccion

10.1

UFE

10.1.1. Solicita evidencia o documentacion para realizar la evaluacion
de verificacion de cumplimiento de lo establecido en el “Plan de
Medidas Preventivas”, que debera ser proporcionada dentro del plazo
de cinco (5) dias habiles, contado desde la fecha de la solicitud, el cual
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podra prorrogarse, a requerimiento justificado del proveedor de
servicios, por una sola vez, por un periodo de diez (10) dias habiles.

10.1.2. Dentro del plazo de inspeccidn, la evaluacién puede determinar
Unicamente los siguientes escenarios:

a) Escenario No conformidades mayores no subsanables: se emite
un "Dictamen de Inspeccion" desfavorable y una resolucion que
dejara sin efecto la acreditacion. Pasa a la actividad No. 11;

b) Escenario No conformidades menores subsanables: se
recomendara un plazo de subsanaciéon pequefio dentro del
plazo de la inspeccién para dar solucién a las No conformidades
menores. Pasa a la actividad No. 10.2; o

c) Escenario donde se determina la conformidad: el acreditado ha
cumplido con lo establecido en el “Plan de Medidas
Preventivas”, sin ninguna No conformidad. Se emitira dictamen
de inspeccién favorable y resolucién de aprobatoria para el
inicio de operaciones. Pasa a la actividad No. 11.

10.2 | Empresa o |Si el acreditado subsana las No conformidades menores
Entidad satisfactoriamente dentro del plazo recomendado para subsanar, se
acreditada pasa al literal c) de la actividad No. 10.1.2. De lo contrario, las No
conformidades menores no subsanadas en el plazo recomendado o no
subsanadas satisfactoriamente seran consideradas como una No
conformidad mayor y se pasa al literal a) de la actividad No. 10.1.

11. Notificacién del dictamen de inspeccion y resolucion del inicio de operaciones

11.1 | UFE Segun los escenarios de la actividad No. 10 la notificacién debera ser

enviada dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a la emisién y

podra contener:

a) Escenario No conformidades mayores no subsanables (finaliza
el procedimiento de acreditacion):
- Dictamen de inspeccion desfavorable.
- Resolucion que deja sin efecto la acreditacion como Proveedor
de Servicios de Certificacion o Sellado Electréonico de Tiempo;
0
b) Escenario donde se determina la Conformidad (pasa a la

actividad No. 12):
- Dictamen de inspeccién favorable.
- Resolucién que detalla la aprobacion del inicio de operaciones
al Proveedor de Servicios de Certificacion o Sellado Electrénico
de Tiempo acreditado y el requerimiento de la solicitud CSR,
que debera ser entregado dentro del plazo de cinco (5) dias
habiles (Unicamente si la Empresa o Entidad solicitante
previamente ha realizado el proceso de generacion de claves)
o en su defecto indicacion del plazo necesario para presentar
dicha solicitud en atencién a su capacidad técnica.
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12. Envio del CSR

12.1

Empresa o
Entidad

acreditada

Segun la capacidad técnica, el acreditado podra:

a) Enviar ala UFE el requerimiento de la solicitud CSR, en formato
PKCS#10, el cual debe demostrar la posesion de su clave
privada, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles y pasar a la
actividad No. 13; o

b) Indicary remitir por escrito el tiempo necesario para entregar el
requerimiento de la solicitud CSR dentro del plazo de cinco (5)
dias habiles. Dentro del plazo estipulado en el escrito, se debe
generar el par de claves y enviar la solicitud CSR donde se debe
demostrar la posesion de su clave privada, en formato
PKCS#10 y pasar a la actividad No. 13. De lo contrario, debera
seguir nuevamente el proceso del literal b) actividad 12.1.

13. Emision CE

13.1

UFE

Dentro del plazo de cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion de
la solicitud CSR, la UFE podra:

a) Emitir el CE de la autoridad certificadora subordinada y pasara
a la actividad No. 14; o
Si el CE no es emitido en el plazo de cinco (5) dias habiles, se
emitira una prérroga por un periodo no mayor a la mitad del
plazo original, ésta prérroga se notificara a la Empresa o Entidad
acreditada, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la
emision de la prérroga, indicando el nuevo periodo en que se
hara la emision del CE. Y se pasa nuevamente a la actividad
No. 13.1.

b)

14. Noti

ficacion para acudir a retirar el Certificado Electronico

141

UFE

Dentro del plazo de dos (2) dias habiles siguientes a la emision del CE,
la UFE notificara a la Empresa o Entidad acreditada una resolucion que
determinara:

a) Que el Certificado Electronico ya se encuentra creado, para que
la Empresa o Entidad acreditada pueda acudir a la UFE a
retirarlo; y
Advertencia sobre la notificacion que debera presentar la
Empresa o Entidad acreditada de manera escrita a la UFE,
sobre el inicio de su actividad, con al menos diez (10) dias de
anticipacion.

b)

15. Preparacion para inicio de operaciones

15.1

Empresa
Entidad
acreditada

o

Acude a la UFE para retirar el CE y firma un acta de entrega de CE.

16. Notificacion inicio de operaciones

16.1

Empresa o
Entidad

acreditada

Notifica por escrito a la Unidad de Firma Electrénica sobre el inicio de
su actividad diez (10) dias habiles antes a la fecha efectiva del inicio de
su actividad.

16.2

UFE

Recibe la notificacién e incorpora toda la informacién y documentacién
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del proveedor al expediente administrativo (documentos detallados en
el capitulo VIII de este instructivo) y se agrega dicha informacion al
Registro de los Sujetos Regulados el mismo dia. Asimismo, se publica
en el sitio web de la UFE, la resolucién de acreditacion, la AC-Sy la
ARL en un plazo no superior a tres (3) dias habiles después de recibir
la notificacion.

17. Inicio de operaciones

171

Empresa
Entidad
acreditada

(o]

Inicio de operaciones diez (10) dias habiles después de la notificacion.
Dando por finalizado el procedimiento.
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9.2 ANEXO 2: Procedimiento de acreditacion para Proveedores de Servicios de Almacenamiento de
Documentos Electrénicos.'’?
- Linea de tiempo del procedimiento

12. Notificacién inicio
de operaciones

1. Creacién del perfil del 5: Notific.acién dela 9. Notiﬂc?cién d(?llinicio
solicitartean algickaina res.o!uaén dela de la inspeccion . : )
de precalificacion. solicitud (2 dfas) (2 dias) 11. Notlﬂcagifsn del dlcta.men
- 7. Notificacién del dictamen de de inspecciény resolucién
3. Presentacionde auditorfay resolucién de la del inicio de operaciones 13 Iniciode
solicitud acreditacién (2 dias) (2 dias) operaciones
2. Completa 4. Revisién de 10. Realizacién de
precalificacion solicitud 6. Realizacionde auditorfa | 8. Cumplimiento del compromiso por escrito inspeccién
— = —_— — —_— —
l Tiempo indefinido n 3 dfas 60 dias " 90 dias 60 dias Tiempo indefinido '
Etapa Precalificacion Etapa Acreditacion Etapa Inicio de operaciones
(Opcional)

L gl solicitante debe tomar en cuenta que, para poder iniciar operaciones como PSADE, debera adoptar una de las siguientes acciones:
a) Contar con un Certificado Electronico emitido por:
. Un proveedor de PSC o TSA acreditado ante la UFE;
. La UFE. Para que la UFE pueda emitir un CE, el interesado debe cumplir con los requisitos exigidos en el Procedimiento de Acreditacién como PSC o TSA (detallado en el
Anexo 1, de este instructivo) o acreditarse como proveedor de PSC o TSA (en caso desee prestar dichos servicios).
b)  Adoptar un método de Almacenamiento de Documentos Electrénicos que no requiera un Certificado Electrénico.
2 Las personas naturales o juridicas que decidan almacenar documentos por cuenta propia de conformidad al Articulo 12 de la LFE, deberdn cumplir con los mismos requisitos y plazos
establecidos en el presente instructivo para los acreditarse como PSADE. Asimismo, deberan de establecer en su Politica de Aimacenamiento y Declaracién de Practicas de Almacenamiento
que, por ser almacenadores por cuenta propia, no podran proveer servicios de almacenamiento con los beneficios que la LEY otorga a terceros.
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Procedimiento

No. [ Responsable ’ Actividad o Paso

ETAPA PRECALIFICACION (OPCIONAL)

1. Creacion del perfil del solicitante en el sistema de pre-calificaciéon

1.1

Empresa
Entidad
interesada

o

Para crear el perfil del solicitante realice los siguientes pasos:

1. Ingresar a

la pagina web de la UFE

2,
3.

"https://firmaelectronica.minec.gob.sv/”

Dirigirse al ment "Tramite prechequeo de solicitud".

En la pagina de "Prechequeo de Solicitudes de Acreditacion"
entrar a la pestana "Registro".

Introduzca los campos requeridos y de clic en el boton
"Registrar".

Recibira un correo electrénico con el usuario y contrasena.
Dirijase nuevamente a "Tramite prechequeo de solicitud" en la
pagina web de la UFE e ingrese su usuario y contrasefia.

En el menu principal ingrese a la opcién "Persona Juridica" para
crear el perfil dando a la opcién "Nuevo".

Completar los campos y documentacién opcional (marcado con
asterisco color negro) y obligatoria (marcado con asterisco color
rojo):

- 1. Datos Generales de la Persona Juridica.

- 2. Datos del Representante Legal

- 3. Datos de Apoderado (en caso aplique).

Una vez completa toda la informacion y documentacion
obligatoria dar clic en el botén "Guardar’ (los datos seran
almacenados y podran ser editados en cualquier momento
haciendo una busqueda de la persona juridica en el menu
“Persona Juridica” y haciendo clic en el boton “Editar”) y seguir
los pasos de la actividad No. 2.

2. Completa pre-calificacion

2.1

Empresa
Entidad
interesada

o

Para completar el formulario de precalificacion realice los siguientes

pasos:
1.

2.

O o

Volver al "Menu principal" e ingresar a la opcién "Solicitud" para
completar el formulario de pre-calificacién.

En las opciones de busqueda ingrese el NIT de la persona
juridica o realice la busqueda por nombre y de clic en "Buscar",
donde se van a desplegar los resultados obtenidos de la
busqueda.

Seleccione la opcion del perfil de la persona juridica solicitante,
donde le apareceran los datos generales.

En el apartado "Solicitudes de acreditacion”, de clic en "Nuevo".
Seleccione la persona que presenta la solicitud y el servicio que
desea acreditar (Acreditacién para Almacenamiento de
Documentos Electrénicos) y de clic en el botén "Iniciar".
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6. Complete los campos solicitados en la secciéon “1. Datos del
servicio”.

7. Una vez completados los campos dar clic en el botén “Agregar’”.

8. De la seccion “2. Documentacion”, seleccione el tipo de
documento que desea adjuntar, cargue el documento en el
botén “Cargar” y de clic en “Agregar”, repita el procedimiento
para cada documento requerido en dicha seccidon, (la
documentacion se podra clasificar en “Opcionales” vy
“Obligatorios” segln el detalle del anexo 3, de este instructivo);
se debe guardar cada accién dando clic en el botén "Guardar".

9. Una vez cargada la documentacién opcional y obligatoria (tomar
en cuenta que, de no entregar la documentacion opcional, esta
sera requerida nuevamente en la etapa de auditoria inicial), dar
clic en el boton "Enviar", enviado el formulario no se podran
hacer cambios o modificaciones.

10. Recibira un correo de confirmacién de envio de solicitud, la cual
contendra datos generales de la persona juridica y datos
generales de la solicitud.

11.La UFE recibira un correo con toda la informacion y
documentacién registrada en el prechequeo.

2.2

UFE

Se lleva a cabo la verificacion de la precalificacion, si se advierte algun
error o inconsistencia en la informacién o documentacion enviada, se le
informa al interesado a través del medio sefialado para tales efectos, a
fin que éste corrija los errores o inconsistencias sefialadas, en donde la
UFE habilita los campos a ser corregidos en la plataforma web y pasa
a la actividad No. 2.3. Si no se encuentran errores o inconsistencias, se
le informa al interesado a través del medio sefialado para tales efectos,
que su proceso de precalificacion ha concluido satisfactoriamente y se
sigue la actividad No. 3.

2.3

Empresa
Entidad
interesada

o

Ingresar nuevamente a la plataforma de precalificacion, por medio del
usuario y contrasefia creados al momento de iniciar el proceso de
precalificacion y corrige la informacién o carga la documentacion
correcta, a fin de subsanar las observaciones advertidas por la UFE.
Nuevamente, vuelve a dar clic en el boton "Enviar" (una vez enviado el
formulario no se podran hacer cambios), el cual enviara un correo
electrénico a la UFE y sigue la actividad No. 2.2.

ETAPA ACREDITACION

3. Presentacion de solicitud

3.1

Empresa
Entidad
interesada

o

Independientemente haya realizado o no la etapa de precalificacion,
acude a la UFE, a presentar la solicitud de acreditacion (detallada en el
anexo 6, de este instructivo), junto con la documentacion obligatoria en
formato original, que fue cargada al sistema de precalificacion (de haber
realizado la etapa de precalificacién). De no haber realizado la etapa de
precalificacion, el interesado debera proporcionar la informacion
requerida en la solicitud de acreditacion (detallada en el anexo 6, de
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este instructivo), la documentacion obligatoria en formato original y la
documentaciéon opcional (el detalle de la documentacion obligatoria y
opcional se encuentra en el anexo 3, de este instructivo).

4. Revision de la solicitud

41 | UFE En los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, se
realizara una verificacion de la informacion y documentacion
proporcionada y se creara el expediente administrativo. Si la
informacién se encuentra completa, se emite una resolucion de
admision de la solicitud y pasa a la actividad No. 5. De lo contrario, en
los dos (2) dias habiles siguientes se hace una prevencion a la Empresa
o Entidad solicitante, indicando que debe entregar el/los documentos
faltantes o no aportados en los proximos quince (15) dias habiles de
prérroga que se otorgan y se sigue actividad No.4.2.

4.2 | Empresa o | Recolecta lainformacion y documentacion faltante y presenta de nuevo

Entidad el/los documento/s corregidos o no aportados dentro del plazo de la
interesada prérroga de quince (15) dias habiles.
4.3 | UFE En los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de la informacion

faltante, realizara una verificacion de la misma y de la documentacién
que acomparfie a esta. Si la informacion esta completa se emite una
resolucion de admision de la solicitud y pasa a la actividad No. 5. En
caso contrario, se emite una resolucion en la cual la solicitud sera
declarada inadmisible y pasa a la actividad No. 5.

5. Notificacion de la resolucion de la solicitud

51 | UFE Segun los escenarios de la actividad No. 4, la resolucion debera ser
notificada dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a la emision, la
cual podra contener:

a) La resolucion que detalla la admisién de la solicitud y el dia y
hora para realizar la practica de la auditoria inicial que tendra
como duracién maxima sesenta (60) dias habiles. Sigue la
actividad No.6; o

b) La resolucion de inadmisibilidad de la solicitud. Finaliza el
procedimiento de acreditacion.

6. Realizacion de auditoria inicial

6.1 | UFE 6.1.1. Solicita evidencia o documentacion para:

a) Realizar la evaluacién del cumplimiento de los requisitos
establecidos en los literales a), b) y e) del art. 43 de LFE,
basandose en lo establecido por el RTS 35.01.02:20; y

b) Dar cumplimiento a los demas literales del art.43 de LFE.

Evidencias que deberan ser proporcionadas dentro del plazo de cinco
(5) dias habiles, contado desde la fecha de la solicitud, el cual podra
prorrogarse, a requerimiento justificado del proveedor de servicios, por
una sola vez, por un periodo de diez (10) dias habiles. Toda informacion
o documentacién no proporcionada se considerara como No
conformidad.
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6.1.2. Durante la evaluacion, la auditoria inicial puede determinar
Unicamente los siguientes escenarios:

a) Escenario No conformidades no subsanables: se emite un
"Dictamen de Auditoria" desfavorable y se deniega la
acreditacion. Pasa actividad No.7;

b) Escenario No conformidades subsanables (aplicable
Unicamente a los requisitos a), b) y e) del art. 43 de LFE): se
solicitara la creacion de un “Plan de Medidas Preventivas” para
subsanar las No conformidades (la subsanacion debe darse
dentro del plazo de noventa (90) dias habiles, posterior a la
recepcion de la notificacion de resolucion por la cual se aprueba
la acreditacion) en atencion a su gravedad o dificultad de
subsanacion, este plan debera ser aprobado por la UFE. Dicho
plan debera ser proporcionado dentro del plazo de la auditoria
inicial. Pasa actividad No. 7; o

c) Escenario donde se determina la Conformidad: solicitante ha
cumplido con los requisitos exigidos en el art. 43 de LFE sin
ninguna No conformidad. Se emitira dictamen de auditoria
favorable y resolucién de aprobatoria de la acreditacion. Pasa
actividad No. 7.

7. Notificacion del dictamen de auditoria y resolucion de la acreditacion.

7.1

UFE Segun los escenarios de la actividad No. 6 la notificacion debera ser
enviada dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a la emision y esta
podra contener:
a) Escenario No conformidades no subsanables (finaliza el
procedimiento de acreditacion):
- Dictamen de auditoria desfavorable.
- Resolucién que detalla la denegatoria de la acreditacion como
Proveedor de Servicios de Almacenamiento de Documentos
Electrénicos;
b) Escenario No conformidades subsanables (pasa a la actividad
No. 8):
- Dictamen de auditoria favorable con No conformidades
subsanables.
- Resolucion que detalla la acreditacion del solicitante como
Proveedor de Servicios de Almacenamiento de Documentos
Electronicos, y el dia y hora en donde comienza el plazo para
adquirir los requisitos exigidos en los literales a), b) y e) del art.
43 de la LFE, que fueron detallados en el “Plan de Medidas
Preventivas”; o
¢) Escenario donde se determina la Conformidad (pasa a la
actividad No. 12):
- Dictamen de auditoria favorable.
- Resolucion que detalla la acreditacion del solicitante como
Proveedor de Servicios de Almacenamiento de Documentos
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Electronicos.
- Advertencia sobre la notificacion que debera presentar la
Empresa o Entidad acreditada de manera escrita a la UFE,
sobre el inicio de su actividad, con al menos diez (10) dias de
anticipacion.

ETAPA INICIO DE OPERACIONES

8. Cumplimiento del compromiso por escrito

8.1

Empresa o
Entidad
acreditada

En el plazo de noventa (90) dias habiles, adquiere los requisitos
exigidos en los literales a), b) y e) del articulo 43 de la LFE, que fueron
detallados en el “Plan de Medidas Preventivas”. Dependiendo del
cumplimiento de los requisitos el acreditado podra:

a) Solicitar por escrito a la UFE la realizacion de inspeccién de
verificacion (que tendra un plazo de sesenta (60) dias habiles,
contados a partir de la recepcién del escrito) y pasa a la
actividad No. 8.2.2; o

b) Solicitar por escrito una prorroga de noventa (90) dias habiles y
pasa a la actividad No. 8.2.1.

8.2

UFE

8.2.1. Dentro del plazo de los noventa (90) dias habiles de la actividad
anterior, se revisa la solicitud de prorroga y si las causas no le son
imputables (caso fortuito o fuerza mayor) y la prorroga aun no se le ha
otorgado, la solicitud es valida y se emite resolucion de prérroga, pasa
a actividad No. 8.1. De lo contrario, se emite una resolucién por la cual
se deja sin efecto la acreditacion otorgada y se pasa actividad No. 9.

8.2.2. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcién del
escrito donde se solicita la realizacién de la inspeccion, se emite
resolucion sefialando dia y hora para realizar la practica de la
inspeccion de verificaciéon y se pasa a la actividad No. 9.

9. Notificacién del inicio de la inspeccidén

9.1

UFE

Segun los escenarios de la actividad No. 8, la notificaciéon debera ser
enviada dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a la emision y
podra contener:
a) Resolucion que detalla el dia y hora para realizar la practica de
la inspeccién de verificacion. Pasa a actividad No. 10; o
b) Resolucion por la cual se deja sin efecto la acreditacion otorgada.
Finaliza el procedimiento.

10. Realizacion de inspeccidon

10.1

UFE

10.1.1. Solicita evidencia o documentacion para realizar la evaluacién
de verificacion de cumplimiento de lo establecido en el “Plan de Medidas
Preventivas”, que debera ser proporcionada dentro del plazo de cinco
(5) dias habiles, contado desde la fecha de la solicitud, el cual podra
prorrogarse, a requerimiento justificado del proveedor de servicios, por
una sola vez, por un periodo de diez (10) dias habiles.

10.1.2. Dentro del plazo de inspeccidn, la evaluacion puede determinar
Unicamente los siguientes escenarios:




CGOBIERNO DE
EL SALVADOR

. .
o VN »
* Vg e

. -

...

MINISTERIO
DE ECONOMIA

DE CERTIFICACION, SELLADO ELECTRONICO DE TIEMPO Y

INSTRUCTIVO PARA LA ACREDITACION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

1 UNIDAD DE FIRMA ELECTRONICA
i CODIGO: INS-APS-UFE I VIGENTE A PARTIR DE: 28 DE OCTUBRE DE 2020

| VERSION: 01 f PAGINA: 23 de 39

a) Escenario No conformidades mayores no subsanables: se emite
un "Dictamen de Inspeccion” desfavorable y una resolucion que
dejara sin efecto la acreditacion. Pasa a la actividad No. 11;

b) Escenario No conformidades menores subsanables: se
recomendara un plazo de subsanacién pequefio dentro del
plazo de la inspeccion para dar solucién a las No conformidades
menores. Pasa a la actividad No. 10.2; o

c) Escenario donde se determina la conformidad: el acreditado ha
cumplido con lo establecido en el “Plan de Medidas
Preventivas”, sin ninguna No conformidad. Se emitira dictamen
de inspeccion favorable y resolucién de aprobatoria para el inicio
de operaciones. Pasa a la actividad No. 11.

10.2

Empresa
Entidad
acreditada

(o}

Si el acreditado subsana las No conformidades menores
satisfactoriamente dentro del plazo recomendado para subsanar, se
pasa al literal c) de la actividad No. 10.1.2. De lo contrario, las No
conformidades menores no subsanadas en el plazo recomendado o no
subsanadas satisfactoriamente seran consideradas como una No
conformidad mayor y se pasa al literal a) de la actividad No. 10.1.2.

11.

Notificacion del dictamen de inspeccién y resolucion del inicio de operaciones

11.1

UFE

Segun los escenarios de la actividad No. 10 la notificacion debera ser
enviada dentro de los siguientes dos (2) dias habiles a la emision y
podra contener:
a) Escenario No conformidades mayores no subsanables (finaliza
el procedimiento de acreditacion):
- Dictamen de inspeccién desfavorable.
- Resolucion que deja sin efecto la acreditacién como Proveedor
de Servicios de Almacenamiento de Documentos Electronicos;
0
b) Escenario donde se determina la Conformidad (pasa a la
actividad No. 12):
- Dictamen de inspeccion favorable.
- Resolucion que detalla la aprobacién del inicio de operaciones
al Proveedor de Servicios de Almacenamiento de Documentos
Electrénicos.
- Advertencia sobre la notificacion que debera presentar la
Empresa o Entidad acreditada de manera escrita a la UFE,
sobre el inicio de su actividad, con al menos diez (10) dias de
anticipacion.

12. Notificacién inicio de operaciones

12.1

Empresa
Entidad
acreditada

(o]

Notifica por escrito a la Unidad de Firma Electrénica sobre el inicio de
su actividad diez (10) dias habiles antes a la fecha efectiva del inicio de
su actividad.

12.2

UFE

Recibe la notificacion e incorpora toda la informacion y documentacion
del proveedor al expediente administrativo (documentos detallados en
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el capitulo VIII de este instructivo) y se agrega dicha informacion al
Registro de los Sujetos Regulados el mismo dia. Asimismo, se publica
en el sitio web de la UFE, la resolucion de acreditacion, la AC-S y la
ARL en un plazo no superior a tres (3) dias habiles después de recibir
la notificacion.

13. Inicio de operaciones

13.1 | Empresa o | Inicio de operaciones diez (10) dias habiles después de la notificacion.

Entidad Dando por finalizado el procedimiento.
acreditada
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9.3 ANEXO 3: Documentacion a presentar al momento de solicitar la acreditacion
como Proveedores de Servicios de Certificacion, Sellado Electrénico de Tiempo o
Almacenamiento de Documentos Electronicos.®

Documentos Obligatorios

Documentos Opcionales*

Copia Certificada por Notario del Documento/s
que Acredite la Existencia y Vigencia de la
Persona Juridica Solicitante.

Certificaciones obtenidas para el desarrollo
del servicio.

Copia Certificada por Notario del Numero de
Identificacion Tributaria (NIT) de la Persona
Juridica Solicitante.

Certificaciones de los dispositivos.

Copia Certificada por Notario del Documento/s
que Acredite el Nombramiento y Vigencia del
Cargo del Representante Legal.

Declaracién de practicas de certificacion
(para PSCy TSA) o Declaracion de practicas
de Almacenamiento de Documentos
Electrénicos (para PSADE).

Copia Certificada por Notario del Documento de
Identidad (DUl o Pasaporte) del Representante
Legal.

Plan de Contingencia.

Copia Certificada por Notario del Numero de
Identificacion Tributaria (NIT) del Representante
Legal.

Politicas de Certificacion (para PSC o TSA)
o Politica de Almacenamiento (para
PSADE).

Copia Certificada por Notario del Documento/s
que Acredite el Nombramiento y Vigencia del
Cargo para la Persona Apoderada de la
Sociedad.

Version preliminar del guion de ceremonia
de generacién de claves de la Autoridad
Certificadora Subordinada (para PSC vy
TSA).

Copia Certificada por Notario del Documento de
Identidad (DUl o Pasaporte) de la Persona
Apoderada de la Sociedad.

Balance al 31 de diciembre del afio anterior,
firmado por el Representante Legal,
Contador y Auditor Externo.

Copia Certificada por Notario del Numero de

Balance General mas reciente firmado por

| acreditacion.®

Identificacion Tributaria (NIT) de la Persona | contador, representante legal y auditor

Apoderada de la Sociedad. externo (no mayor a tres meses de
antigiedad).

Comprobante de pago de las tasas de | Balance inicial firmado por contador,

representante legal y auditor externo (en
caso que la empresa tenga menos de un afio
de haber sido creada).

3 Los documentos detallados en esta seccidn se encuentran en el sistema de precalificacion detallado en |a etapa de precalificacion del anexo 1
| y anexo 2, de este instructivo y en los formularios de solicitud para la acreditacion como PSC, TSA y PSADE que estan contenidos en el Anexo 4, 5
| y 6.

* Los documentos opcionales a presentar junto a la solicitud seran requeridos, entre otros, al momento de la realizacion de la auditoria inicial.

General de Tesoreria del Ministerio de Economia, con un cheque certificado de cualquier banco a nombre de “Direccién General de Tesoreria”,

5 Para presentar el comprobante de pago de la tasa aplicable para obtener la acreditacion, el interesado debera presentarse ante la Direccion
en donde se le entregard el comprobante de pago y esté debera presentarse al momento de presentar la solicitud.

!

|
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Solvencia AFP de la persona juridica solicitante. | Matricula de Comercio Vigente.

Solvencia impuestos municipales de la persona | CV  personal técnico y  gerencial
juridica solicitante. relacionados al servicio.

Solvencia ISSS de la persona juridica solicitante

Solvencia tributaria de la persona juridica
solicitante.

Declaracién por escrito donde el proveedor se
compromete a adquirir los equipos
especializados necesarios y los servicios de
personal técnicos adecuados de conformidad al
Art. 43 de LFE (en caso de no contar con ellos al
momento de presentar la solicitud).®

6 La Declaracién de Compromiso se presenta junto con la solicitud, los 90 dias habiles para dar cumplimiento a dicho compromiso seran
contados a partir del dia posterior a la notificacion de la resolucidn de acreditacion favorable que emita la Unidad de Firma Electrénica.
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9.4 ANEXO 4: Formulario de solicitud para la acreditacién como Proveedor de
Servicios de Certificacion.”

FIRMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
ELECTRONICA PARA LA EMISION DE CERTIFICADO ELECTRONICOS

I. DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

NIT:

Razén Social:

Nombre Comercial:

Domicilio:

Teléfono para Contacto: FAX: Correo Eisctrinico para Contacto:

Nombre de Dominio de Intemet:

Datoa de /a Inzcripcion ante el Registro de Sociedades:

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Primer Nombre: Segundo Nombre: Tercer Nombre:
Primer Apellido: Segundo Apeliido:

DUf (Nacionales): Teléfono Fijo:

Pacaporte (Extranjercs): Teléforo Celular:

NIT: Fax:

Correc Electronico:

Datos de la Certificacion de Eleccion de Reprasentante Legal:

7 El detalle de la obligatoriedad de la documentacion contenida en esta seccion, se encuentra detallada en el anexo 3.
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FIRMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

MINISTERIO

DE ECONOMIA LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
ELECTRONICA PARA LA EMISION DE CERTIFICADO ELECTRONICOS

Iil. DATOS DEL APODERADO
(compistar en caso se designe a uno)
Primer Nombre: Segundo Nombre: Tercer Nombre:
Primer Apeliido: Segundo Apellido:
DUI (Nacionales): Teléfono Fijo:
Pasaporte (Extranjeros): Teléfono Celular:
NIT: FAX:
Correo Electronico:

Datos Identificativos del Poder:

IV. SERVICIOS DE CERTIFICACION ELECTRONICA
(Se debe llenar una hoja por servicio, en caso de itar hojas adicionales favor 0 la presente y adjuntaria)

1. Nombre del Servicio:

Descripcion del Servicio:

OID:

Otros Detalles:
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FIRMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

INTERIO

e LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
ELECTRONICA PARA LA EMISION DE CERTIFICADO ELECTRONICOS

V. DOCUMENTACION APORTADA
Dx i6n de la Organizacié
Copia Certiicada por Motario del D que Acredite fa Existencia y Vigencia 0 Ja Persona Juridica Solictants

* Copia Certificada por Nofario del Numero de Mdentificacién Tibutania (NIT) d la Persana Juridica Solictants

Coypia Certificada por Notario del D /s que Acredite &l Nombramiento y Vigencia def Gargo def Representanfe Legal

-

Coypia Certificada por Notario del D o Unico de Identidad (DUI) o Pasaporte def Representante Legal

* Copia Certificada por Notario dei Numero de Identificacién Tri ia (NIT) del Rep Legal

* Copia Certificada por Notario del D que Acredite &l A iento y Vigencia def Carge para la Persona Apoderada de la
Sociedad

* Copia Certificada por Notanio def D Unico de Identidad (D) o Pasaporte de la Persona Apoderada de fa Sociedad

v Copia Ceriificada por Notario del Numero de Identificacion Tributaria (NIT) de la Persana Apoderada de fa Sociedad

C bante sobre idad récnica para garandzar la sequridad, calidad y fiabifidad del servicio

P s

* Ceriificaciones oblenidas para el desarroiio del servicio

¢ Certificaciones de los dispositivos

* Declaracion de pricticas de certificacidn
Flan de Contingencia

Foiiticas de Certificacion

-

Versidn prafiminar del guicn de ceremonia de generacion de claves de la Autoridad Cevtificadora Subordinada

Pago de tramive
* Comprobante de pago de Jas tasas de acreditacion '
Solvencias
+ Solvencia AFP de la pevsona juridica solicitante

& ia impuesto iy delap Jjuridica

¥ e

* Solvencia ISSSde fap Juridica

*  Solvencia tributania de la perscna juridica sciicitante

Comprobante sobre la capacidad drmica y fin jpara prestar &l servicio
* Balance ai 31 de diciembra del aflo anterior, firmado por &f Rep ¢ante Legal, Contador y Auditor Externo

* Balance General mas reciente finado por contador, rapresentante fegal y auditar externo (no mayor & tres meses de anfigiedad)

+ Balance inicial firmado por contader, represantante lzgal y auditor extemo (en caso que la empresa lenga menos de un afo de haber sido

cresda)
*  Maticula de Comercio Vigente

Carza Compromiso

% Dedwaampmmdandedpmmdoruwmm&aadqum}cs quip pecializados 105 y los servicios de personal
de conformidad &l Art. 43 d= LFE

Comprob sobre capacidad del p | para prestar el servicio
* CV personal técnico y gerencial relacionados al servicio

L

Otra d acidn y ob IO ey P
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VL. FIRMAS

Lugor y fecha de Ja solicitud:

1A

FIRMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA
LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
ELECTRONICA PARA LA EMISION DE CERTIFICADO ELECTRONICOS

Nombre del rapi

legal o

do de lo persona juridica solicitante Firma del repr legal 0 apoderad

VIl. PARA USO INTERNO DE LA UNIDAD DE FIRMA ELECTONICA

de ragistro o expedi

Fecho de recspcion de solicitud:

Nombre del funcionario que recibe:

Sello de racapcién de sollcitud:
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9.5 ANEXO 5: Formulario de solicitud para la acreditaciéon como Proveedor de
Servicios de Sellado Electrénico de Tiempo.?

FIRMA ELECTRONICA

MINISTERIO FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

DE ECONOMIA LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
ELECTRONICA PARA LA EMISION DE SELLOS ELECTRONICOS DE TIEMPO

I. DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

NIT:

Razdn Scoial:

Nombve Comercial:

Domicilio:

Teléfono para Contacto: FAX: Corrao Electrinico para Centacto:

Nombre de Dominio de internet:

Datoa de la Insoripeion ante e Regiotro de Sociedades:

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Primer Nombre: Segundo Nombre:! Tercer Nombve:
Primer Apellido: Segundo Apeliido:

DUI (Nacionales): Teléfono Fijo:

Pacaporte (Extranjeros): Teléfono Celular:

NIT: FAX:

Gorreo Efectrdnico:

Datoz de la Certificacidn de Eleccion de Repracentante Legal:

8 El detalle de la obligatoriedad de la documentacion contenida en esta seccion, se encuentra detallada en el anexo 3.
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FIRMA ELECTRONICA

—— FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

DE ECONOMIA LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
ELECTRONICA PARA LA EMISION DE SELLOS ELECTRONICOS DE TIEMPO

lll. DATOS DEL APODERADO
(completar en caso se decigne a uno)
Primer Nombre: Segundo Nombre: Tercer Nombre:
Primer Apellida: Segundo Apeliide:
DUI (Nacionales): Teléfono Fijo:
Pasaporte (Exiranjeroz): Teléfono Celular:
NIT: Bax:
Correo Elgctrénico:
Datoz Identificativos del Poder:

IV. SERVICIOS DE CERTIFICACION ELECTRONICA

(5o debe llenar una hefa por servicio, en caco de itar hojas ad lec favor reimpnmir la presente y adjuntaria)

1. Nombre del Servicio:

Deccripeian del Servicio:

oID:

Otroz Detallec:
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FIAMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
ELECTRONICA PARA LA EMISION DE SELLOS ELECTRONICOS DE TIEMPO

V. DOCUMENTACION APORTADA
Dy de Ja Org
* Copia Certificada por Netario oel Documentos que Acredite ia Existendia y Vigencia de la Persona Juridica Solfcitante

* Copia Cerfificada por Notario del Nimero de Identificacidn Thbutaria (MIT) de fa Persona Juridica Sofcitante
* Copia Certificada por Netario del Documento/s que Acredits &f Nembramienio y Vigencia del Cargo de/ Reprasentante Legal

* Copia Certificada por Netario del D Uhico de Identidad (DU)) o Fasaporte del Repr Legal
*  Copia Cerfificada por Notario del Nimero de ldentificacion Thbutaria (NIT) del Representante Legal

* Copia Cerfificada por Netario del Documento's que Acredite of Nombramiento y Vigencia del Cargo para la Persona Apoderada de la
Sociedad
* Copla Certificada por Netano del Documento Unico de Identidad (DU)) o Pasaporte de la Persona Apoderada de la Sociedad

¢ Copia Certificada por Notario del Nimero de ldentificacion Tributania (NIT) de la Persona Apoderada de la Sociedad

Comp s0bre cap wenica para g la seg calidad y def
* Certifcaciones oblenidas para ef decamaiio oe' senvicio

*  Certificadiones de Jos dispositives

* Declaracion de précticas de cevtificacion

* Flan de Contingencia

* Poliicas de Certificacion

* Versién preliminar del guion de ia de g idn de daves de la Awtoridad Certificadora Suberdinada

Pago de wamns
* Comprobante de pago de /a5 tasas oe acredita I |
Soivencias
* Solencis AFP de la persona juridica solicitante

*  Solvencia impuesios municipales de la pevsona juridica solicitante

* Solvencis IS5 dela p Jjuridica soficitant
* Solvencis fribitaria de la pe juridica solicitante
Comprabante sobre ia cap y para prastar o) servicio
* Balance al 31 de diciembra ol ano antenor, firmado por el Rep! ‘e Legal, Contador y Auaitor Ext
* Bak i més reciente firmado por contadcr, representante legal y audior externo (no mayor a trés meses de antigiiedad)

*  Balance inicial firmado por contador, representants legal y auditor extemo (en caso que la empresa tenga menos de un afio de haber sido

creads)
*  Matricula de Comercio Vigente

Cana Compromiso
*  Declaracion por escrifo donde & proveeder 58 compromete a aoquint los equipes espedializados necesaiios y fos senvicios de personal
téanicos adecuados de conformidad al A 43 de LFE
Compr sobre cap delp I para prestar ¢l Servicio
* CVp J 62nico y gerencial relacs al servico

L

Otra doc iény ob z g e




INSTRUCTIVO PARA LA ACREDITACION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS ‘i

DE CERTIFICACION, SELLADO ELECTRONICO DE TIEMPO Y ’

|
J

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

-. ;-"' 'c 3 :
' é{’_\ b [N UNIDAD DE FIRMA ELECTRONICA

| % 5. DE ECONOMIA

| coBErRNO DE
EL SALVADOR

CODIGO: INS-APS-UFE VIGENTE A PARTIR DE: 28 DE OCTUBRE DE 2020

j VERSION: 01 } PAGINA: 34 de 39 ;

FIRMA ELECTRONICA

i FORMULARIO DE SOLICITUD PARA
i ECoNoMia LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CERTIFICACION
ELECTRONICA PARA LA EMISION DE SELLOS ELECTRONICOS DE TIEMPO

VL. FIRMAS

Lugar y fecha de la solicitud:

Nombre de! rap legal o apoderado de la persona juridica solicitante Firma del representante legal o apoderado

VIl. PARA USO INTERNO DE LA UNIDAD DE FIRMA ELECTONICA

de registro ©

Fecha de recepcion de solicitud:

Nombre del funcionario que recibe.

Sello de recepcion de solicitud:
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9.6 ANEXO 6: Formulario de solicitud para la acreditacion como Proveedor de

Almacenamiento de Documentos Electronicos.®

FIRMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

. DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

NIT:

Razén Social:

Nombre Comercial:

Domiciiio:

Teléfono para Contacto: FAX: Correo Electronico para Contacto:

Nombre de Dominio de Infernet:

Teléfono de Informacidn General:

Datoc de la Inzcripeicn ante el Registro de Scciedades:

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Primer Nombre: Segundo Nombre: Tercer Nombre:
Primer Apellido: Segundo Apasliido:

DUI (Nacicnaies): Teléfono Fijo:

Pazaporte (Extranjercs): Teléfono Celular;

NIT: FAX:

Gorreo Electronico:

Datoz de la Certificacién de Eleccidn de Reprecentante Legal:

% El detalle de la obligatoriedad de la documentacion contenida en esta seccidn, se encuentra detallada en el anexo 3.
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FIRMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

MINIS O

DE ECONOMIA LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Ill. DATOS DEL APODERADO

(compiatar en caso ce decigne a uno)

Primer Nombra: Segundo Nombre: Tercer Nombre:
Primar Apeliido! Segundo Apellido:

OUI (Nacionales): Teléfono Fijo:

Pasaporte (Extranjerce): Teléfono Celular:

NIT: FAX:

Correc Electrénico:

Datoz Identificativos del Peder:

IV. SERVICIOS DE CERTIFICACION ELECTRONICA

(Se debe llenar una hoja por cervicio, en cazo de itar hojas adicionales favor reimp la prezente y adj fa)

1. Nombre de/ Servicio:

Descripcion del Servicio:

oID:

Otros Detalles:
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FIRMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

V. DOCUMENTACION APORTADA

D ion de la Org
Copia Gertificana por Notaro del Documento/s que Acredite la Existencia y Vigencia de fa Persona Juridica Solicitante

Capia Certificada por Notaria del Nimero de Identificacion Tributaria {NIT) de la Persona Juridica Solicitante

-

Copia Certificada por Notario del Documenta's que Acredite & Nombramiento y Vigencia del Cargo del Representante Lega/

Copia Certificada por Notario del D to Unico de Identidad (DUI) o Pasaporte del Reprasentante Legal

* Copia Certificada por Natario del Nimero de Identificacidn Tributaria (NIT) de! Representante Legal

* Copia Cenificada por Notario del Documento/s que Acredite & Nombramiento y Vigencia dei Cargo para Ja Persona Apoderada de la Sociedad

v Copia Certificada por Notario del D to Unico de Identidad (DUI) o Pasaporte de Ja Persona Apoderada de la Sociedad

* Copia Certificada por Notario del Nimero de Identificacidn Tributaria (NIT) de la Fersona Apoderada de ia Sociedad

Comprob sobre capacidad técnica para g izar la ridad, calidad y fiabilidad del servicio

9
J Uoﬂmmnfs QOIEnI0as para & Qesamollo el servico
v Certificaciones de los dispositvos

v D én de pricticas de ai \ de g ) Snicos

* Flan de Contingencia

' Politicas de Aimacenamiento

Pago de trémive

v Comprobante de pago de las tasas de acreditacion I_—_]
Solvencias

¥ Sclvencia AFF de 1a p Juridica aolickant

v Solvencia imy icip delap Jjuridica

v Solvencia ISSS de la persona juridics solicitante

* Solvencia tributania de Ja persona juridica soficitante

Comprob sobre la capacidad dmica y fi jera para prestar el servicio

v Ea’moo 3 31 geal Clim 30? IHO an!mw, Hrmasa por l’ Eepnsm?anre Zqﬂ. ammory ZMr E;umo

v Balance General mas reciente firmado por contador, reprasentante legal y auditor externo (no mayor a tres meses de antigiiedad)

' Bal inkla! firmado por dor, rep tante legal y auditor extemno (en caso que la empresa tenga menos de un afio de haber sido creada)

* Matricula de Comersio Vigente

Carra Compromiso

T Declaracion por esorio donde el proveedor 5e compromete @ OqUIT 105 €qUIPCS ESpeCializalod NECEsanss y 103 SEIVIcios O Personal [acnicos | |

adecusdos de confarmidad ai Ant. 43 de LFE

Comprob sobre capacidad del personal para prestar el servicio
v OV personal Teomeo ¥y gaencm TEIacona00S &l SEMCio ] |

Otra

y obser
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FIRMA ELECTRONICA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA

HINISTERIO

E ECONOMIA LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

VI. FIRMAS

Lugary fecha de /a solicitud:

Nombre del representante legal o apoderado de la persona juridica solicitante Firma del representante legal 0 apoderado

VIl. PARA USO INTERNO DE LA UNIDAD DE FIRMA ELECTONICA

Nimero de registro o expediente:

Fecha de recepcion de solicitud:

Nombre del funcionario que recibe:

Sello de recepcién de solicitud:
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