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1.

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 poblacién.

La solidez y el buen desempefio del Ministerio de Economia tienen como base la
identificacidn e implementacion de servicios que permitan dinamizar la economia nacional,
tal como es el caso de los servicios de almacenamiento de documentos electrénicos; los
cuales, brindan nuevas posibilidades para generar negocios entre los particulares.

El presente instructivo da cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Unidad de Firma
Electrénica para la generacién de productos claves para el desarrolio del pais.

2.

OBJETIVO

Compilar en forma ordenada y detallada los requisitos para la acreditacion de
Proveedores de Servicios de Certificacion.

Precisar la secuencia logica de las actividades o pasos del procedimiento de
acreditacion de Proveedores de Servicios de Certificacion.

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

Art. 36.- La Unidad de Firma Electrdnica 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 electronicos,
de conformidad con esta Ley, su reglamento y las normas y reglamentos técnicos.

El “Reglamento de Ley de Firma Electrénica” en lo relativo a “Evaluacién de requisitos
para la Acreditacién’:

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.

El “Reglamento Interno del Ministerio de Economia”®, en lo relativo a la *Acreditacién,
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
prestadores de servicios de almacenamiento de documentos electrénicos. d) Supervisar,
verificar, auditar e inspeccionar de acuerdo a la Ley de Firma Electrénica y demas
normativa aplicable, que los proveedores de servicios de certificacion y los prestadores
de servicios de almacenamiento de documentos electrénicos, cumplan con los requisitos
contenidos en la Ley de Firma Electronica, su Reglamento y demas normas y
reglamentos técnicos aplicables.
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Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Economia, Capituio lll “Normas Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a
‘Documentacion, Actualizaciéon y Divulgacién 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.

4. RESPONSABLE

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

5.

6.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

LFE: Ley de Firma Electrénica.

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos

No Conformidad: se determina cuando se realiza una evaluacion y la evidencia
proporcionada no comprueba fehacientemente el cumplimiento de los requisitos
exigidos durante el procedimiento de acreditacion.

No subsanable: se determina cuando una No Conformidad de cualquier tipo, no puede
ser subsanada en los plazos establecidos para subsanar, o cuando el solicitante no esta
en la disposicidn de subsanar.

PSADE: Proveedor de Servicios de Aimacenamiento de Documentos Electrénicos
Plan de Acciones Correctivas: documento que contiene un conjunto de acciones
disefiadas con el fin de subsanar las No Conformidades encontradas durante el proceso
de auditoria inicial.

RLFE: Reglamento de la Ley de Firma Electronica.

RTS: Reglamento Técnico Salvadorefio.

UFE: Unidad de Firma Electrénica.

DISPOSICIONES GENERALES

El presente instrumento, juntamente con el Instructivo para la acreditacién de proveedores
de servicios de certificacion, dejan sin efecto al Instructivo para la acreditacion de
proveedores de servicios de certificacion, sellado electrénico de tiempo y aimacenamiento
de documentos electrénicos. Aprobado el 28 de octubre de 2020.

6.1

Son competencias de la Unidad de Firma Electrénica:

s Oforgar y registrar la acreditacién a los PSADE, una vez cumplidas las formalidades
y requisitos de la LFE, su reglamento y demas normas y reglamentos técnicos
aplicables. Asi como denegar, suspender, renovar o revocar, la acreditacién de
aquellos que incumplan dichas normativas;
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6.2.

6.3.

Supervisar, verificar e inspeccionar que los PSADE, cumplan con los requisitos
contenidos en la presente Ley, su reglamento, asi como en normas y reglamentos
técnicos aplicables;

Recaudar los aranceles registrales establecidos en la LFE;

Imponer las sanciones establecidas en la LFE;

Imponer las multas establecidas en la LFE, las cuales ingresaran al Fondo General
de fa Nacién;

Instruir de oficio o a instancia de parte, sustanciar y decidir los procedimientos
administrativos relalivos a presuntas infracciones a la LFE;

Informar de oficio a la Fiscalia General de la Republica, cuando tenga indicios de un
delito;

Requerir de los PSADE o sus usuarios, cualquier informacion que considere
necesaria y que esté relacionada con materias relativas al ambito de sus funciones;
Publicar y mantener actualizado en la péagina web institucional, el listado de los
PSADE;

Establecer, mantener y publicar listas de confianza con informacién relativa a los
proveedores acreditados, asi como de fos servicios prestados por estos; y,

Son derechos de los solicitantes:

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 Informacién Pablica y demas legislacién aplicable.

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

Son deberes de los solicitantes:

Emplear personal calificado con los conocimientos y experiencia necesarios para la
prestacién de los servicios de almacenamiento de documentos electrénicos
ofrecidos y los procedimientos de seguridad y de gestion adecuados;

Contar con sistemas confiables y productos que estén protegidos contra toda
alteracion y que garanticen un alto grado de seguridad técnica, asi como de los
procesos de almacenamiento de documentos electrénicos que sirven de soporte;
Garantizar la proteccién, la integridad, la autenticidad, la confidencialidad y el debido
uso de la informacién suministrada por el usuario del servicio; para tales efectos,
deberan mantener un sistema de seguridad informatica y respaldos confiables y
seguros de dicha informacion, de conformidad a lo establecido en la LFE, su
reglamento, u otras normas y reglamentos técnicos relacionados;

Contar con un plan de contingencia que garantice la prestacion continua de los
servicios;

Utilizar sistemas confiables para almacenar documentos electrénicos, que permitan
comprobar su autenticidad, integridad e impedir que personas no autorizadas
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6.4.

alteren los datos, y se pueda detectar cualquier cambio que afecte a estas
condiciones de seguridad;

Contar con la declaracion de practicas y politicas de almacenamiento de
documentos electrénicos que se establece en el articulo 15 de la LFE;

Garantizar a los usuarios los mecanismos necesarios para el ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion;

Garantizar que los documentos electrénicos almacenados son accesibles
unicamente para quien los ha almacenado, asi como también que éstos no pueden
ser alterados, copiados o sustraidos, por terceros;

Cumplir con lo regulado en la ley de proteccién al consumidor;

Renovar anualmente la garantia establecida en el articulo 43, literal d) de esta ley,
previo a su vencimiento;

Garantizar la prestacién ininterrumpida de los servicios registrados;

Debera informar a los usuarios de sus servicios, utilizando un lenguaje
comprensible, a través de su sitio de internet o a través de cualquier otra forma de
acceso publico, los términos precisos y condiciones para el uso de los servicios Y,
en particular, de cualquier limitacion sobre su responsabilidad, asi como de los
procedimientos especiales existentes para resolver cualquier controversia;

Dar aviso a la fiscalia general de la republica, cuando en el desarrollo de sus
actividades tenga indicios de la comisién de un delito;

Informar a la UFE, sobre incidentes de seguridad de la informacién y ciberseguridad
que afecten a los servicios brindados por el proveedor, en el momento que tenga
conocimiento sobre el incidente materializado, por el medio que tenga disponible y
gue, de acuerdo con su analisis de riesgos, exceda los limites de riesgos.

Informar a los usuarios del servicio afectado, sobre los incidentes de seguridad de
la informaciéon o ciberseguridad que hubiesen afectado la confidencialidad o
integridad de su informacién, asi como las medidas adoptadas para mitigar el
incidente;

Conservar la informacion relevante sobre los datos emitidos y recibidos por el
PSADE que pueda proporcionar prueba en procesos judiciales, por un periodo
minimo de quince (15) afios a partir del cese de actividades o traspaso de usuarios
a otro PSADE; vy,

Cumplir con las demas obligaciones establecidas en esta ley, y otras leyes
especiales.

Arancel registral aplicable para la inscripcion de la acreditacion de

Proveedores de Servicios de Almacenamiento de documentos electronicos.

6.5.

La inscripcién causara en concepto de pago de derechos, el equivalente a cuatro
salarios minimos mensuales del sector comercio y servicio.

Resoluciones emitidas por la Unidad de Firma Electrénica.

Toda resolucién sera notificada en los plazos establecidas por la LFE, el RLFE y en su
defecto por la LPA.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Requisitos para la acreditacion de proveedores de servicios de almacenamiento

de documentos electrénicos.

e Presentar la solicitud de acreditacion a la UFE, junto con la informacién y
documentacién requerida en el art. 16 RLFE (la cual se encuentra en los formularios

de acreditacidon de PSC, anexo 2 de este instructivo).
Cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 43 LFE.

Concluir satisfactoriamente con cada etapa del procedimiento de acreditacion de

PSADEC (anexo 1 de este instructivo).

7.2  Son elementos que conforman del expediente administrativo

o Informacién y documentacion presentadas por el solicitante durante todo el proceso

de acreditacion.

» Resoluciones, dictamenes, evaluaciones, actas y notificaciones llevadas a cabo por

la UFE.
o Escritos, actas y notificaciones presentados por el solicitante.
» Infracciones y sanciones cometidas por los PSADE.
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PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION

S D 4. Completa pré-calificaclon:
1.1 | Interesado Para crear el perfil del solicitante se deben reallzar Ios S|gwentes pasos

1. Ingresar a la pagina web de la UFE
https:/firmaelectronica.minec.gob.sv/;

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

3. En la pagina de "Prechequeo de Solicitudes de Acreditacion”
entrar a la pestafia "Registro”;

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

8. 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 dei Representante Legal.
- 3. Datos de Apoderado (en caso aplique); vy,

9. 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”).

Continua con la actividad No. 1.2.
1.2 | Interesado Para completar el formulario de precalificacion se debe realizar los

siguientes pasos:

1. Volver al "MenU principal" e ingresar a la opcién "Solicitud” para
completar el formulario de pre-calificacién;

2. En las opciones de bisqueda 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
blusqueda;

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 y de clic en el botdn "Iniciar”;

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

7. Una vez completados los campos dar clic en el botén "Agregar”;
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8. De la secciébn “2. Documentaciéon”, 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 seccién, se debe
guardar cada accién dando clic en el botdn "Guardar";

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

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.

Continua con la actividad No. 1.3.

1.3.

UFE

Lleva a cabo la verificacion de los documentos presentados, si se
advierte algun error o inconsistencia en la informacién-o documentacion
enviada, se le informa al interesado, a fin de que éste corrija y continua
con la actividad No. 1.4.

Si no se encuentran errores o inconsistencias, se le informa al
interesado, que su procesoc de precalificacion ha concluido

satisfactoriamente y continua la actividad No. 2.

1.4.

Interesado

Corrige la informacién o carga la documentacion correcta, a fin de
subsanar las observaciones adverttidas por la UFE y continua la
actividad No. 1.3.

2. Presentacion de solicitud

21

Interesado

independientemente haya realizado la etapa de precalificacion.
Presenta la solicitud de acreditacidén (detallada en el formulario del
anexo 2, de este instructivo), junto con la documentacién obligatoria y
opcional en formato original y continua con la actividad No. 2.2.

2.2

UFE

En los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, se
realizara una verificacion de la informacién y documentacion
proporcionada y se creard el expediente administrativo, si la
informacion se encuentra completa, continua con la actividad No. 3.

De lo contrario, se hace una prevencion al interesado, indicando que
debe entregar elllos documentos faltantes ¢ no aportados en los
préximos diez (10) dias habiles y continua con la actividad No. 2.3.

23

Interesado

Recolecta la informacidn y documentacion faltante y presenta de nuevo
el/los documento/s corregidos o no aportados dentro del plazo de diez
(10) dias habiles. Continua con la actividad No. 2.4,

24

UFE

En los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion de la informacion
faltante, realizara una verificacion de la misma y de la documentacién
que acompafie a esta, si la informacién estd completa continua a la
actividad No. 3.1. literal a).

En caso contrario, continua con la actividad No. 3.1. Literal b).

3. Resolucioén de solicitud
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3.1

UFE

Emite una resolucion, la cual podrd contener al menos el siguiente
detalle:

a) Admision de la solicitud de acreditacién, que detalla el dia y hora
para realizar la practica de la auditoria inicial que tendra como
duracion maxima sesenta (60) dias habiles. Continua con la
actividad No.4; o

b) Rechazo de la solicitud de acreditacién, que detalla las razones
por las que se rechaza la solicitud. Finaliza el procedimiento de
acreditacion.

4. Auditoria inicial

4.1

UFE

Solicita evidencia o documentacidon, que debera ser proporcionada en
los diez (10) dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud de
informacion. Continua a la actividad No. 4.2,

Nota: Esta actividad serd realizada las veces que se considere
necesario.

4.2

Solicitante

Presenta la informacion y documentacion solicitada dentro del plazo
establecido y continua con la actividad No. 4.3.

De lo contrario, debera presentar un escrito, dentro del mismo plazo,
solicitando y justificando una prérroga (la cual se ajustara a lo
establecido en la LPA) y continua con la actividad No. 4.4.

4.3

UFE

Realiza la evaluaciéon de cumplimiento de los requisitos establecidos en
la LFE, su Reglamento y Reglamento técnico aplicable; en donde, de
dichas evaluaciones, se pueden determinar los siguientes resultados:

a) Conformidad: indica que el solicitante ha cumplido en un nivel
satisfactorio 1os requisitos establecidos;

b) No Conformidad subsanable: indica la disposicién, por parte del
solicitante, de subsanar las No Conformidades derivadas de la
falta de capacidad técnica, personal y sistemas de informacion,
donde sera necesario que éste, acredite por escrito el
compromiso de adquirir los equipos especializados necesarios
y los servicios de personal técnico adecuado, en el plazo
maximo de noventa (90) dias, la cual debe ir acompafiada por
un plan de acciones correctivas, que debera ser aprobado por
la UFE.

¢) No conformidad no subsanable: Rehulso definitivo, por parte del
solicitante, a subsanar las No Conformidades encontradas
debido al nivel de complejidad y dificultad que representa.

Continua con la actividad No. 5

4.5

UFE

Evalta la justificacion, en caso de ser aplicable y no haber sido
concedida con anterioridad, se concede la prérroga (segun lo
establecido en la LPA) y continua con la actividad 4.2.

De lo contrario se rechaza dicha prérroga y continua con la actividad
No. 4.4.

5. Dictamen de acreditacion

5.1

UFE

Emitira un dictamen de acreditacién de acuerdo con ei resultado
obtenido en las evaluaciones realizadas, en los tres (3) dias habiles
posteriores a la finalizacion del periodo de auditoria inicial, en donde se
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puede concluir:

a) Resultado Favorable: detalla las conclusiones sobre el resultado
de las evaluaciones realizadas al solicitante, donde se ha
comprobado la conformidad en el cumplimiento de los requisitos
exigidos;

b) Resultado Favorable con Salvedad: detalla las conclusiones
sobre el resultado de las evaluaciones realizadas al solicitante,
donde no se ha comprobado la conformidad en el cumplimiento
de los requisitos exigidos; sin embargo, se tiene la disposicion
por parte del solicitante de adquirir los equipos especializados
necesarios y los servicios de personal técnico adecuado en el
plazo maximo de noventa (90) dias habiles.

c) Resultado Desfavorable: detalla las conclusiones sobre el
resultado de las evaluaciones realizadas al solicitante, donde no
se comprueba la conformidad en el cumplimiento de los
requisitos exigidos.

Continua con la actividad No. 6.

. 6. Resolucidn de acreditacién

6.1 | UFE Emite una resolucién, en el plazo de cinco (5) dias habiles posteriores
al dictamen de acreditacion, la cual podra contener el siguiente detalle,
segun sea aplicable:

a) Resolucién que otorga la acreditaciéon: puede ocurrir cuando se

tiene:
= Dictamen “Favorable”: en cuyo caso la resolucidn detallara
al menos:

- La acreditacidn del solicitante como Proveedor de
Servicios de Almacenamiento de Documentos
Electrénicos; v,

- La solicitud del pago del arancel registral. Continua con
la actividad No. 11

» Dictamen “Favorable con Salvedad” en cuyo caso la
resolucion detallara al menos:

- La acreditacidn del solicitante como Proveedor de
Servicios de Almacenamiento de Documentos
Electronicos;

- Otorgamiento del plazo de noventa (290) dias habiles
posteriores al periodo de resolucion de acreditacion
(actividad No. 6); v,

- Las condiciones que fuesen necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el plan de acciones
correctivas. Continua con la actividad No. 7.

b) Resolucion que deniega la acreditacion: puede ocurrir cuando
se tiene un dictamen “Desfavorable” y detalla al menos:
= Razones por la que se deniega la acreditacidn como
Proveedor de Servicios de Almacenamiento de Documentos
Electronicos. Finaliza el procedimiento de acreditacion
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7. Adquisicién de capacidad técnica, personal y sistemas de informacion

7.1

Proveedor

En el plazo de los noventa (90) dias habiles otorgados, adquiere los
equipos especializados necesarios y los servicios de personal técnico
adecuado, que fueron detallados en el plan de acciones correctivas y
continua con la actividad No. 8.

De lo contrario, puede solicitar y justificar por escrito a la UFE la
necesidad de obtener una prérroga por un periodo igual y continua con
la actividad No. 7.2.

7.2

UFE

Dentro del plazo de los noventa (90) dias habiles, se revisa la solicitud
de prérroga y si las causas no le son imputables (caso fortuito o fuerza
mayor) y la prorroga alin no se le ha otorgado, la solicitud es valida y
se resuelve a favor. Continua con la actividad No. 7.1.

En caso contrario, no se concede la prérroga y se continua con fa
actividad No. 8.3.

8. Auditoria de Seguimiento

8.1

UFE

Solicita evidencia o documentacién sobre la implementacion del plan
de acciones correctivas, que debera ser proporcionada en los diez (10}
dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud de informacion.
Continua a la actividad No. 8.2.

8.2

Solicitante

Presenta la informacién y documentacién solicitada dentro del plazo
establecido y continua con la actividad No. 8.3.

De lo contrario, debera presentar un escrito, dentro del mismo plazo,
solicitando y justificando una prérroga (la cual se ajustara a lo
establecido en la LPA) y continua con la actividad No. 8.4.

8.3

UFE

Realiza la evaluacién de cumplimiento de la implementacion del plan
de acciones correctivas; en donde, de dichas evaluaciones, se pueden
determinar los siguientes resultados:

a) Conformidad: indica que el solicitante ha cumplido en un nivel
satisfactorio con el compromiso de adquirir los equipos
especializados necesarios y los servicios de personal técnico
adecuado, en el plazo conferido {continua con la actividad No.
9.1, literal a); o,

b) No conformidad no subsanable: indica que el solicitante no ha
cumplido con el compromiso de adquirir los equipos
especializados necesarios y los servicios de personal técnico
adecuado, en el plazo conferido. Continua con la actividad No.
9.1, literal b).

8.4

UFE

Evalla ia justificacion, en caso de ser aplicable y no haber sido
concedida con anterioridad, se concede la prérroga (segun lo
establecido en la LPA) y continua con la actividad 8.2.

De lo contrario se rechaza dicha prérroga y continua con la actividad
No. 8.3.

9. Dictamen de seguimiento
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9.1

UFE

Emitira un dictamen de seguimiento de acuerdo con el resultado
obtenido en las evaluaciones realizadas, en los tres (3) dias habiles
posteriores al periodo de auditoria de seguimiento, en donde se puede
concluir: .

a) Resultado Favorable: detalla las conclusiones sobre el resultado
de las evaluaciones realizadas al solicitante, donde se ha
comprobado la conformidad en la implementacion del plan de
acciones correctivas (continua con actividad No. 10, literal a); o,

b} Resultado Desfavorable: detalla las conclusiones sobre el
resultado de las evaluaciones realizadas al solicitante, donde no
se comprueba la conformidad en la implementacion del plan de
acciones correctivas {Continua con actividad No. 10, literal b).

10. Resolucién de seguimiento

10.1

UFE

Emite una resolucion, en el plazo de cinco (5) dias habiles posteriores
a la emisién del dictamen de seguimiento la cual podra contener el
siguiente detalle, segin sea aplicable:

a) Resolucion que tendra por cumplido el compromiso adquirido:
puede ocurrir cuando se tiene un dictamen “Favorable”; en cuyo
caso la resolucién detallara al menos:

- Los detalles del cumplimiento de la adquisicién de los
equipos especializados necesarios y los servicios de
personal técnico adecuado; v,

La solicitud del pago del arancel registral. Continua con

la actividad No. 11.

b) Resoluciéon que deja sin efecto la acreditacidon: puede ocurrir
cuando se tiene un dictamen “Desfavorable” y detalla al menos:
Razones por la que se deja sin efecto la acreditacidn como
PSADE. Finaliza el procedimiento de acreditacion.

11. Pago de aranceles registrales

1.1

Proveedor

Debera presentar ante la UFE, en el plazo de diez (10) dias habiles
posteriores a la notificaciéon de la resolucion, el comprobante de pago
de aranceles registrales, para ello debera presentarse ante la Direccién
General de Tesoreria del Ministerio de Economia, con un cheque
certificado de cualquier banco a nombre de “Direccién General de
Tesoreria”, en donde se le entregara el comprobante de pago. Continua
con la actividad No. 12.

12. Inscripcion

12.1

UFE

Dentro del plazo de cinco (5) dias habiles posteriores a la recepcion de
la documentacién, la UFE debera, realizar la inscripcién en el registro
de proveedores, realizar la inscripcién en las listas de confianza e
incorporar al portal web institucional de la UFE, la inscripcién del
registro de proveedores. Continua con la actividad No. 13.

13. Preparacidn para ¢l inicio de operaciones

131

Proveedor

Por un plazo indefinido el proveedor debera:
1. Proporcionar a la UFE la siguiente documentacion:
a) La Politica de Almacenamiento de Documentos Electrénicos
en su versién final y aprobada por alta direccién (documento




Clasificacion: Caodigo: | IT-UFE-PSADE-01 R
Informacion Poblica Vigencia: | Septiembre 2021 w b e
INSTRUGTIVO PARA LA ACREDITACION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS v *
DE ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECGTRONICOS PR

Ministerio de Economia

Pagina 16 de 19

que debera ser aprobado por la UFE);

Y,

aplicable.

habiles previos a dicho inicio.

b) La Declaracion de Practicas de Almacenamiento de
Documentos Electrénicos en su version final y aprobada por
alta direccion (Documento que serd aprobado por la UFE);

¢) Cualquier otra documentacion solicitada por la UFE que sea

2. Una vez aprobadas ia Declaracion de Practicas y Politica de
Almacenamiento de Documentos Electronicos,
presentar ante la UFE una notificacién sobre el inicio de
operaciones (art. 46 de la LFE), con al menos diez (10) dias

debera
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ANEXO 2: Formulario de solicitud para la acreditacion como Proveedor de Servicios de
Almacenamiento de Documentos Electrénicos.

FERAYA B2 b T RY

FORMULARIO DE SGUICITUD PARA

LA ACREDITACION COMO PROVEEDOR DE SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

I DATOS GENERALES DE LA PERSONA JURIDICA. {SCLICITANTE)

Wormbre o Rezdn Sevisl:

Domicifio:

Lhrecdion o medio elecirdnice para recibir notficacionzs: - g F T I R

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Seqando Nomibre: Tevroer Nombre:
Primer Apeiida: . . Zeguerdo Apuifide:
DUt iNacionaleal: e © Pasaparte {eatarjasos): : : R MT

IH. DATOS DEL APODERADOC (completar e caso designe unch.

Prirranr A © L : Segundo Nombre: I Tercer Nombre: - -
Primes Apédido: . A . Segunda Apalice:

DU {Nacionales): : L : Pasaporte (extranjerce). . - Do NIT:

om L

Qe Datalles.
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PERMA fLb TR

FORMULARIO DE SOQLICITUL PARA

LA ACREDITACION COMOQ PROVEEDOR DE SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

W.WCUMENT&Q’ON APORTADA iLa on requerida puede sef da comc dk D efecirdnico, e squelion casos o gue e2f disponible,
CA50 cOrirant, debard 3o preobnlada &1 COpia Centilicad Ror nolano.

Dy #on de Lz OF izacién
+  Doclyrenios que acredife 1a exislencia da i3 persona Jurkica soficlante.

* Tafefa de identSaacin tibularia (NET) de fa p juricsea

*  Dooumenio/s que aoredite of nombramieno y vigencia def represertante legal

t  Cocumenta urco de identidad (DU} o pasaporte def representante lsgal

*  Tanela de idempificacion tributana (NIT} det

D tegad

*  Teetmorso daf phder con of cuai schia of apoderada o 13 persona juridice Soliciante.

* D wnico de idensdad (DU o pasaporte del apoderado de fa persona paridica sobicitante.

¢ Tareta de identfoacion Tobutaria (T} del spoderado de Ja aociedad

Comprobanie sobre capacidad tcnics para garantizar iz seguridad. calkdad y Sabilicad del servicio
*  Cerfificacones oltervdas pare ef desarToliic del sesvito

* Da ior: do prachicas de afms de doaanenios slectrbniona
T Polfticas de jerko de daatrin
Solvencias
* Sohena AFP dela | juricica
+ Bedanis i " iripalns de 12 pe wicica

i Sohencia (5SS de ia persona jiridica sofcitante

*  Solencl fititada de fa peroona jufidica soficitantes

Comprobante sobre Ia capack dmica y Financiera para presiaref servicio
' Estade fnanciero de i3 sociedad oofk (Baance General y Extado de Reoultados) &t 31 o diciernbre del afio antericr, auditadoa y depositados en of
*  Dictamen & imforme del gudifor junio 2oa iar natas de fog estadas fie i b o 1 &f Registro de Comercic.

" Beiance inicial Rmad 0or contedor, represeniante sgel ¥ aUNIor eXIemu {81 GES0 quUE Ia empresa tenga menos do un afto do hober sido
treada)
* Mafricula ge Comermo Vigenle

Oia iéa y . i .
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PiRMA BN AN

FORMULARIO DE SOLICITULD PARA

LA ACREDITACION COMQ PROVEEDOR DE SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

V. FIRMAS

Lisgar y fecha Jefa solioitud:

Nombre del reprecentante legal ¢ apodersdo Do fa peraciva juridica solicitande Firma det rHarde jegal o apodenac

Vi, PARA USO INTERNO DE LA UNDAD DE FIRMA ELECTONICA

Mimero de reisiro o expedisnte’

Fecha de recepoion de solicitud:

Nomixe el Amcicnarfo que recibe:

Seilo da recepaidn de ooficiud:




