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El módulo de “Apostilla / Legalización - Presencial”, cuenta con dos opciones:

• Registrar Solicitud: opción donde podrá registrar la solicitud de su trámite.

• Consultar Solicitud: opción donde podrá consultar el registro de las solicitudes.

Al dar clic en la opción “Registrar Solicitud”, el aplicativo mostrará el siguiente mensaje: INFORMACIÓN IMPORTANTE.
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1 - DATOS DE LA SOLICITUD

En  esta pestaña, se debe ingresar los datos 
respectivos de la solicitud: 

• Oficina Destino: Donde realizará el trámite.

• País Destino del Documento

• Tipo de Documento: Documento a tramitar.

• Secuencia de Pago: Dato del recibo de pago.

• Fecha de Operación: Dato del recibo de pago.

• Hora de Operación: Dato del recibo de pago.

Luego de ingresar los datos, dar clic en el botón 

“Verificar Pago”.  El aplicativo mostrará en la 

parte inferior la relación de los recibos 

ingresados.

IMPORTANTE

Por cada documento a 
tramitar ingresar el 
respectivo recibo de pago.
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2 – GUARDAR REGISTRO

En esta pestaña se presenta un resumen 
de datos:

• Validar los datos y dar clic en el botón 
“Grabar”, luego se mostrarán los 
mensajes de confirmación y 
recordatorio.

IMPORTANTE

• Tomar nota del número de solicitud.
• Acercarse a la oficina donde realizará.
• Brindar el número de solicitud y los 

documentos en físico a  tramitar.
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• Podrá realizar la búsqueda por 
“Rango de fecha” o ingresando el 
“Número de Solicitud” .

• Luego, deberá dar clic en el 
botón “Buscar Solicitud”.

• En la sección inferior se 
mostrará el resultado de la 
búsqueda, cada registró contará 
con la opción de imprimir la 
solicitud.

En esta opción se puede realizar la consulta 
de la solicitud ingresada.


