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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0865/2018

La Paz, 23 de agosto de 2018

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Decreto .y +«° 74£8 de 30 de diciembre de 1965 establece el
procedimiento que dewe sag lirse para obtener la legalizacion de las firmas de documentos
que surtird1 2«70 .egales tanto en el interior como en el exterior del pais, haciendo la
Cesiciracior. de las autoridades y funcionarios facultados para efectuar dichas
le gauzaciones, a fin de que los documentos tengan validez legal.

Que el Paragrafo | del Articulo 1311 del Cédigo Civil, aprobado por Decreto Ley N°
12760 de 6 de agosto de 1975 seflala que las copias fotograficas u otras obtenidas por
meétodos técnicos para la reproduccion directa de documentos originales, haran la misma fe
que estos si son nitidas y si su conformidad con el original auténtico y completo se acredita
por::y iinzionario publico autorizado, previa orden judicial o de autoridad competente, o, a
feiie ae esto, si la parte a quien se opongan no las desconoce expresamente.

Que el Paragrafo | del Articulo 18 de la Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de
Procedimiento Administrativo sefala que las personas tienen derecho a acceder a los
archivos, registros publicos y a los documentos que obren en poder de la Administracion
Publica, asi como a obtener certificados o copias legalizadas de tales documentos
cualquiera que sea la forma de expresion, grafica, sonora, en imagen u otras, o el tipo de
soporte material en que figuren.

Que el Articulo Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013, Cédigo Procesal Civil
sefiala que la persona natural podra actuar por intermedio de representante, sea que éste
se hallaré previsto por la Ley, por poder otorgado al efecto o designado por la autoridad
judicial y que en cualquier caso, el representante debera presentar el documento idéneo en
su primera intervencion en el proceso.

Que el Articulo 36 del Cédigo Procesal Civil sefiala que las madres o los padres
que comparezcan en representacion de sus hijas o hijos menores de edad no emancipados
por matrimonio, no estaran obligados a presentar los certificados de nacimiento, salvo que
la autoridad judicial, a peticién de parte o de oficio, los emplazare a presentarlas, bajo
| apercibimiento de tener por inexistente la representacion invocada.

Que el Articulo 46 del citado Cdédigo sefiala que nadie podra pretender asumir la
representacion de una persona, sin mandato expreso, salvo el esposo 0 esposa ner'su
ocinvi'Te, 108 padres por los hijos o viceversa, el hermano por el hermano, suegros por sus
. yernos y nueras o viceversa y los socios o comuneros, cuando la persona a quien se
representa se encontrare impedida de hacerlo o ausente del pais, siempre que no se trate
de pretensiones personalisimas.

Que el Paragrafo | del Articulo 205 de la Ley N° 439 sefnala que los abogados y en
general quienes actien en representacion de otro, podran solicitar en cualquier oficina,
publica o privada, testimonio, copia legalizada o fotocopia autenticada del documento que
les interese o de la actuaciéon administrativa que se pretenda, aclarando que lo hacen para
presentarlo como prueba en proceso iniciado o por iniciarse, o por cualquier finalidad licita.

Que la Ley N° 967 de 2 de agosto de 2017 ratifica el "Convenio Suprimiendo la
Exigencia de Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros (Convencion de la
Haya sobre la Apostilla)" adoptado el 5 de octubre de 1961 en la Haya Paises Bajos.
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Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional establece entre las
atribuciones y obligaciones de las Ministras y Ministros, entre otras dirigir la gestion de la
Administracion Publica en el ramo correspondiente y dictar normas administrativas en el
ambito de su competencia.

Que el Decreto Supremo N® 3L4i <e 25 de abril de 2018 reglamenta la
implementacion del Corvivic 5 prmendo la Exigencia de Legalizacion de los
Documentos Pubhlicor, Extial jesus (Convencion de la Haya sobre la Apostilla)”.

(lue: e Inciso b) del Punto 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
+ crnistrativa aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de
1997, sefala que el disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos,
aprobados mediante resolucién interna pertinente, consignando los Manuales de Procesos
y su contenido minimo.

Que el Informe Técnico IN'DGAA/JURRHHDO N° 0335/2018 de 15 de agosto de
2072 emitido por la Encargada del Equipo de Memoria Institucional dependiente de la
Usiuaa de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional de la Direccion Genei=t ue
Asuntos Administrativos, sefala que desde la gestion 2013 se inicié el pri2eso uniticacion
de los diferentes documentos que se encontraban dispersos en el Ministerio de Educacion
y que se procedio a la digitalizacion de todas la documentacion que estaba en resguardo
del Equipo de Memoria Institucional, proceso que contribuye a la verificacion de
documentos que ingresan a través de Plataforma de Atencion al Publico para ser
legalizados o certificados, por lo que para tal efecto se implantara una sistema tecnologico
que ayudara a simplificar los pasos a través de la aplicacion de la firma digital. Contintia
sefalando que el Ministerio de Educacién se ha adherido recientemente como operador al
Sistema Integrado de la Apostilla cuya entidad responsable es el Ministerio de Relaciones
Exteriores, por lo que al efecto se elabor6 el MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS AL SISTEMA INTEGRADO
DE LA APOSTILLA, LEGALIZACION Y CERTIFICACION DIGITAL, mismo que fue
verificado de manera conjunta con la Direccion General de Asuntos Juridicos ,
recomendado remitir antecedentes a dicha Direccion para la aprobacion del referido
Manual mediante instrumento legal respectivo.

Que el Informe Técnico IN'DGAA/URRHHDO N° 0337/2018 de 16 de agosto de
2018 emitido por la Profesional IV en Desarrollo Organizacional dependiente de la Unidad
de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional de la Direccién General de Asuntos
Administrativos, refiere que en el marco del mejoramiento continuo de los procedimientos
administrativos ejecutados en las diferentes unidades organizacionales dependientes del
Ministeric de Educacién, se procedi6 a optimizar y documentar los procedimientos sot e ia
Lzgauzacion y Certificacion Digital, con el objeto de atender eficazmente los
requerimientos, necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos, por lo que
ante la necesidad de implantar el Sistema de Organizacion Administrativa en el Ministerio
de Educacion, la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, procedio al
analisis, optimizacion y formalizacion de los Procesos y Procedimientos para ingreso de
documentos al Sistema Integrado de la Apostilla, Legalizacion y Certificacion Digital; y que
para su disefio y formalizacién en los respectivos Manuales de Procedimientos se
consideré el Inciso b) del punto 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, contemplando la denominacion y objetivo del proceso, las Normas de
Operacion, la Descripcion del Proceso y sus Procedimientos, los respectivos diagramas de
flujo y formularios y otras formas utilizadas, recomendando la aprobacién mediante el
instrumento legal correspondiente del MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS AL SISTEMA INTEGRADO DE LA APOSTILLA,
LEGALIZACION Y CERTIFICACION DIGITAL.
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Que el Informe Legal DGAJ/UAJ N°® 1135/2018 de 23 de agosto de 2018, emitido
por el Profesional VIl - Andlisis Juridico de la Unidad de Andlisis Juridico dependiente de la
Direccion General de Asuntos Juridicos, sefiala que en mérito a lo dispuesto en el Decreto
Ley N° 7458 de 30 de diciembre de 1965, Cédigo Civil aprobado por Decreto Ley N® 12760
de 6 de agosto de 1975, Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento
Administrativo, Ley N° 439 de 19 de noviemhr: de 2013, Cédigo Procesal Civil, la Ley N°
967 de 2 de agosto de 2017 qgue 13ufica €' 'Convenio Suprimiendo la Exigencia de
Legalizacion de los Documzites . tlizos Extranjeros (Convencién de la Haya sobre la
Apostilla)” adoptac €, 5 d.» ccwuore de 1961 en la Haya Paises Bajos, Decreto Supremo N°
29894 de T (e ‘eaolo de 2009, de Organizacién del Organo Ejecutivo, Decreto Supremo
M™ o341 Je 25 de abril de 2018 reglamenta la implementacién del Convenio Suprimiendo la
E«zencia de Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros (Convencién de la
Haya sobre la Apostilla)’, Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, y a los
argumentos expresados en el Informe Técnico IN'DGAA/URRHHDO N°® 0335/2018 de 15
de agosto de 2018 e Informe Técnico IN'DGAA/URRHHDO N° 0337/2018 de 16 de agosto
de 2018, sugiere la emision de la Resolucion Ministerial correspondiente que apruebe el
MAR! A DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS
AL SISTEMA INTEGRADO DE LA APOSTILLA, LEGALIZACION Y CERTIFICA
DIGITAL, por no contravenir ninguna norma legal en actual vigencia.

POR TANTO:

El Ministro de Educacion, en uso de sus facultades y atribuciones conferidas por
Decreto Supremo N°® 29894 de 7 de febrero de 2009.

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE DOCUMENTOS AL SISTEMA INTEGRADO
DE LA APOSTILLA, LEGALIZACION Y CERTIFICACION DIGITAL”, que en Anexo
constituye parte integrante de la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- (CUMPLIMIENTO). La Direccién General de Asuntos Administrativos a
través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional y el Equipo de
Memoria Institucional Viceministerio de Educacion Superior Universitaria, queda encargada
del cumplimiento y de la difusion de la presente disposicion normativa.
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1

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el ingreso de documentos al Sistema Integrado de la
Apostilla, Legalizacion y Certificacion digital, mediante la verificacion de documentacion de
respaldo en la base de datos del Ministerio de Educacion.

ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance b2 wwd=s aquellas usuarias y usuarios que soliciten el
ingreso de documentos al Sisteme |i te.1ac'o 22 1a Apostilla, legalizacion y certificacion digital

3. BASE LEGAI
s Codiyu Civil
+ Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.
s Ley N° 439 de 19 de noviembre de 2013, Cédigo Procesal Civil, Articulos 35, 36, 46 y 205.
» Decreto Ley N° 7458 de 30 de diciembre de 1965.
¢ Decreto Supremo N° 3541 de 25 de abril de 2018, Reglamento para la Implementacion del

L]

Convenio Suprimiendo la Exigencia de Legalizacion de los Documentos Publicos
'."-""'r‘i_@ ros (Convencion de la Haya sobre a Apostilla) ratificada por Ley N° 096? gl,e 2 de

N ,-,.;Ia'r oo

Decreto Supremo No. 3525 de 04 de noviembre de 2018. gai® ™

4. DEFINICIONES

Certificacion: Es el proceso por el cual el Ministerio de Educacion valida las firmas y no el
contenido de las autoridades en documentos emitidos por otras instituciones educativas,
Legalizacion: Es el proceso por el cual el Ministerio de Educacién realiza la verificacion de
documentos en la Base de Datos internos validando el contenido y emision del documento.
Sistema Integrado de la Apostilla: Es |la base de datos administrada por el Ministerios de
Relaciones Exteriores que contiene la informacion de las apostillas expedidas.

Ingreso al Sistema Integrado de la Apostilla: Es el proceso mediante el cual el Ministerio
de Educacion verifica la autenticidad de la documentacion a través del operador autorizado
realizando el cargado de PDF al Sistema para su posterior Apastillado en el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

5. ABREVIATURA

MINEDU: Ministerio de Educacién
EMI: Equipo Memoria Institucional

'\1\.
H.r"l"' e ,l,.e"t"' \'

6. UNIDADIJ&RGANIZACIONAL QUE INTERVIENE EN EL PROCESO et

. rl.r‘l""

Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional a traves del Equipo de Memoria
Institucional,
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1 PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE DOCUMENTOS:
A. REQUISITOS

« Original y fotocopia legalizada por la entidad emisora del documento a ser
certificado.

» Documento Digital a ser certificade digitalizado en formato PDF (con un tamario
maximo de 30 megabvt 's en Hlenco y negro, anverso y reverso.

o Fotocopia simui? 'z s4 Cedula de Identidad

La drournentacion uescrita precedentemente debera ser presentada en Plataforma de Atencian
a! Fublcu en el Ministerio de Educacion o en las oficinas regionales del pais en sobre manila
uepidamente rotulado.

B. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
* Documento digital Certificado

C./RESPONSABILIDADES oo

aii

El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de plataforma de Atencion al Publico y
oficinas regionales del pais son responsables de la recepcion de tramites para la certificacion de
documentos, verificando datos de firmas de autoridades, sistema de base de datos y
resoluciones correspondientes, asi como ingreso del PDF al Sistema Integrado de la Apostilla.

D. INDICADORES

FORMULA DE META FRECUENCIA

INDICADOR UNIDAD CALCULO DE MEDICION REGISTRO RESPONSABLE
Certificacion de Certificacion en plazo Reporte Encargadalo del
documentos 5 establacido { i : ; . | Equipo de Memoria
en plazo 9% Cantidad dg| 99% Reparke g:‘rtt?f';"a y ‘;’e Institucional o
gstablecido | certificaciones *100 caciene tecnico asignado

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION
N°  RESPONSABLE TAREAS A

La o el salicitante ingresa al Link correspondiente para realizar
los tramites digitales en linea del MINEDU vy realiza las

siguientes acciones et g0

o i Nl '."'...'.J"'égi}citante a) g‘m@j_—m Ry .

« Selecciona la opceion "solicitud”
« Ragistra el numero de Cedula de Identidad
= Registra Fecha de nacimiento

« Registra su correo electronico y/o nimero de celular
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e INTEGRADO DE LA APOSTILLA, LEGALIZACION Y Verstonnet
e CERTIFICACION DIGITAL
INSTRUMENTO
N°® RESPONSABLE TAREAS GENERADO
« Registra el tipo de tramite o tramites realizara. Cadigo de
« Registra el destino del tramite. Seguimiento  de
» Registra si es titular o apoderado del mismo. Tramite
+ Sube el documento a ser Certificado en formato PDF
al sistema,
= Confirma su solicitud.
b) Para la confirm~.itn de inicio de tramite
Recibe. via crmen elxconics el codigo de seguimiento de
tramit= 18 1.9 Lhe naica si debe o no pasar por el MINEDU
para ‘a e fzacidn correspondiente
Ingresa con su usuario y contrasena al sistema de Plataforma y
realiza las siguientes acciones:
e Ingresa al icono “solicitudes”
» Identifica el tramite por nombre, Cédula de ldentidad o
pasaporte.
+ Ingresa al icono “Ver Detalles”
« Compara con etdocumento original
+« Coteja con las firmas. a través del buscador de datos
st 0 de autoridades .
. :Ié:?:&:._-_-.-- L « Realiza la _b_L'quue_da del firmante que se encuentra en ﬁ}uﬂ;ggm&{;}h;u de
B it forvaade datos del sistema. eqivn % H2G0 o
2 Atencion al Publico  En caso que
del MINEDU

a) La documentacion no tenga observaciones, el sistema
genera mensaje via correo electronico de respuesta
indicando a la o el solicitante que su tramite fue
revisado correctamente, que puede realizar el pago
respectivo en cajeros MINEDU, Banco Union o via
UNINET y procede al envio para firma digital.

b) La documentacién tenga observaciones, realiza la
devolucion de jos documentos a la o el solicitante para
que proceda a la subsanacion si corresponde, asimismo
realiza la devolucion mediante sistema indicando la
observacion realizada,

* Recibe el codigo de seguimiento de tramite enviado a

3 — su correo o celular. Seguimiento  del

e Realiza el depdsito correspondiente en el MINEDU, lramite
Banco Unién Cuenta o via UNINET

Ingresa con su usuario y contrasena al sistema de Plataforma y
realiza las siguientes acciones:
Encargada/o de la

4 firma digital + Verifica si se realizé €l pago. Firma quinE%‘fi.’:q{L%" '
s « Autentifica el token. en gl decamento
. .,ﬂ.,.~..=.t,g.»nf‘-"""._-.-,e-.w*'-*' ' + Firma digitalmente el documento en el sistema.
5 Solictants Recibe el documento cerificado con firma digital, via correo ' Documento  con

electronico. firma digital
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F. REGISTROS
Reporte

G. DIAGRAMA DE FLUJO o

Mg en o | SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
cducacion

o = ‘F’ROCEDIMIENTQ CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
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7.2 PROCEDIMIENTO PARA LA LEGALIZACION DIGITAL DE DOCUMENTOS
A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

« Original para la verificacion.

« Documento Digital a ser legalizado digitalizado en formato PDF (con un tamano
maximo de 30 megabytes) en blanco y negro, anverso y reverso.

« Fotocopia simple de su Cedula de Identidad.

B. SALIDAS DEL PROCEDIM'%..T)
= Doouimenoiegaizado con Firma Digital.
C. PEsPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

« E| Equipo de Memoria Institucional a través del personal de plataforma de Atencion
al Publico y oficinas regionales del pais son responsables de la recepcion de
tramites para la legalizacion de documentos, verificando datos de firmas de
_autoridades, sistema de base de datos y resoluciones correspondientes, asi como

< dngreso del PDF al Sistema Integrado de la Apostilla.

D. INDICADORES g™

| |

INDICADOR | UNIDAD | FORMULADECALcuLo | META | FRECUENGIS | ReGISTRO | RESPONSABLE |
Legalizacion de

Documentos que Cantidad de legalizacianes Enc?rgaé:!a Mem i:i@l |

amite el Y digitales de documento gue 80% Anual Reporte I quipo_ ¥ | RTINS |

Ministerio de emite el MINEDU *100 netitiadng 2

Educacion tecnico asignado !

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE TAREAS INgg:ggfggc
El usuario ingresa al Link disponible para realizar los tramites
digitales en linea del MINEDU y realiza las siguientes acciones:
a) Parala solicitud
« Selecciona la opcion “solicitud”
= Registra el numero de Cedula de |dentidad
« Registra Fecha de nacimiento.
1 Sali » Registra su correo electronico ylo teléfono celular
olicitante : : NG il i :
e Elige que tipo de tramite o tramites realizara Cadigo s
- « Indica el destino del tramite. Seguuﬂiﬁ-nl}b' 'v._‘.:.j_'_;".'.'
o W0 = Registra si es titular o del mismo Trafiiite

Lo 88N R « Ingresa ¢l PDF al sistema
» Confirma su solicitud.

b) Para la confirmacién de inicio de tramite
Recibe, via correo electronico el codigo de seguimiento de
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N°  RESPONSABLE TAREAS wsdlisdsnlie
tramite, mismo que indica si debe o no pasar por el MINEDU
para la verificacion correspondiente.
Ingresa con su usuario y contrasena al sistema de Plataforma y
realiza las siguientes acciones:
+ Ingresa al icono "Solicitudes”
» |dentifica el tramite por nombre, C.|., o pasaporte
+ Ingresaal icone Vel Detalles”
 Realiz 3 ¢.vpore~iin con el documento original.
- Vew,ma oz documento mediante Sistema de Gestion
Lwcumental.
+« Realiza la bisqueda del firmante que se encuentra en
datos del sistema. : .
rievisor de _ _ Autorizacion de
Plataforma de En caso.de que: pago
2 Atencion al Publico a La documentacion no tenga observaciones emite
del MINEDU mensaje  de respuesta via sistema al correo

elegtronico,  mediante el cual se le indica gue su
tramite fue revidado correctamente” y puede realizar el
pago respective  en cajgros del Ministerio de
Educacion, Banco union o via UNINET y se procede al
envio para firma digital.

b, La documentacion tenga observaciones, realiza,ta™®
devolucion de los documentos al usuario para que
proceda a la subsanacion correspondiente, asimismo
realiza la devolucion mediante sistema indicando la
obsenvacion realizada.

Recibe el cidigo de seguimiento de tramite enviado a
su correo o celular.

3 SodsEnte Realiza el depésito correspondiente en el MINEDU, tSr,:?nLthngﬂento gl
Banco Union Cuenta o via UNINET
Ingresa con su usuario y contrasefa al sistema de Plataforma y
realiza las siguientes acciones:
4 Encfrgadda_z‘g dle la ° Ver:ﬂca si se realizo el pago, Firma digitalizada
irma-digita . Autentlﬁca el ?cken. N en &l documento
» Realiza la Firma digitalmente  al documento en el
sistema.,
5 Sisticitante Recibe el documento legalizado con firma digital, via correo Documento  con

electronico. firma digtal

F. FORMULARIOS/REGISTROS
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7.3 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL SISTEMA INTEGRADO DE LA APOSTILLA
A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

* Original del documento para la verificacion

« Documentos en formato PDF de menos de 30 megabytes en blanco y negro
(originales emitidos por el Ministerio de Educacién, fotocopias legalizadas o
documentos certificados).

B. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTZ
* Docum~itc :ngressauo al Sistema Integrado de |a Apostilla con firma digital
(. RESI'ONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

El Equipo de Memoria Institucional a través del personal de plataforma de Atencion al
Publico y oficinas regionales del pais son responsables de la recepcion y verificacion de
tramites e ingreso al sistema verificando base de datos, firmas de autoridades, y
resoluciones correspondientes, e ingreso del PDF al sistema Integrado de la Apostilla, el
personatautorizado para la firma digital de la apostilla es responsable de realizar la firma
cordigiEal 00 ions

. e
" r‘l.r*n".-"!- a,-l.l_,I?'r'-‘r"' )
o 98T .
Eo'?

D. INDICADORES

FRECUENCIA
INDICADOR | UNIDAD F%ifgbtg's META DE REGISTRO | RESPONSABLE
MEDICION
Encargada del |
Documento { - Equipo de
| ingresado en el 5 Documento ingresado en | o, Memoria
Sistema de la e el Sistema de la Apostilla f o Anual Reporte Institucional o
Apostilla | técnico
o ] . | asignado
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
B INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO
El usuario ingresa al Link disponible del Ministeric de
Relaciones Exteriores y realiza las acciones requeridas por
este .
1 Solicitante - . Sadige 28
Se dirige a oficina Central del MINEDU y oficinas regionales Seguimiento  de
Plataforma de Atencion al Publico, con sus documentos fisicos y  Tramite o v, o0
e en formato PDF para la verificacion correspondiente. g ® T

Revisor de
Plataforma de
Atencion al Publico
del ME

Ingresa con su usuario y contrasena al Sistema Integrado de la
Apostilla y realiza las siguientes acciones:
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INSTRUMENTO
N°  RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Ingresa al icono “Solicitudes”

Identifica el tramite por nombre, C |, o pasaporte.

Ingresa al icono "Ver Detalles”. )

Recibe los documentos fisicos y digitales del usuario. Autorizacion  de
Realiza la comparacion de los documentos fisicos y P880

digitales del usuario.

Si el documento no tien- ol==rvaciones, ingresa el mismo en
formato PDF 2! S i13ma nteyrado de la Apostilla, y se envia al
firmant-,.

v+ el documento tiene cbservaciones, realiza la devolucian de
los documenltos al usuario para que proceda a la subsanacion
correspondiente, asimismo  realiza la devolucion mediante
sistema indicando la observacion realizada.

Ingresa con su usuario y contrasena al sistema de Integrado de

5 Encargado de la la Apostilla y realiza las siguientes acciones: Firma digitalizada

firma digital « Autentifica el token. an el documento
« Firma digitalmente al documento en el sistema.

{ s
gquie® & 4 " Ssolicitante Realiza el sequimiento en el Ministerio de Relaciones Enerigr‘e_;gﬁ.,.aﬁ.ﬁéij'iﬂfl:ﬁ'ré'ﬁ?d
F. FORMULARIOS/REGISTROS
Informe

G. DIAGRAMA DE FLUJO

]

!
.
i 1 TR |
Ll
I‘:‘.t_‘I.}I". -_n'rll-"' i
".-'.-"."-"--"-l
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8. CONTROL DE CAMBIOS

$$$$$$ =

Version Fecha

9. ANEXOS

Lista de Arance, =
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