REPUBLICA Ministerio de Relaciones Exteriores
/| DEL ECUADOR y Movilidad Humana

MANUAL DE USUARIO

Portal Apostillas Electrénicas - Ciudadano

Este manual esta disefiado para guiar a los ciudadanos en el uso del portal,
facilitando asi la realizacion de tramites de apostilla y legalizacion de

documentos de manera electrénica.
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Introduccion
Este portal ha sido desarrollado para proporcionar a los ciudadanos una manera eficiente

y accesible de gestionar la apostilla y legalizacion de sus documentos de forma
electronica. A través de este manual, te guiaremos paso a paso en el uso del portal, desde
el registro, hasta la solicitud y seguimiento de tus trdmites, asegurando que puedas

aprovechar al maximo todas las funcionalidades.

Nota: Este manual describe las caracteristicas y opciones disponibles, las ilustraciones

incluidas se refieren exclusivamente a este portal.

Acceso al Portal
Para poder acceder al portal, se debe realizar el siguiente proceso:

1. Abrir el navegador web (Google Chrome, Mozilla Firefox.)

2. Ingresar a la URL: https://serviciosdigitales.cancilleria.gob.ec

3. Lapagina de inicio del portal se cargara en el navegador.

Pz o ] . .
! Q. htosyisendcosagitaes.canoiera gob.oc| » | 2 @ O =

LQJ ; C NICIAR SESION ! REGISTRARSE

SERVICIOS = - S
DIGITALES = =}

FTO0O0O EN UN SO0OLO LUuoAaw FACIL MAPIDO ¥ SEOURO

llustracion 1. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas - Acceso

Registro de Usuario
Una vez ingresado a la pagina principal, se visualizara la opcién Iniciar Sesién /
Registrarse, donde debera registrarse como usuario siguiendo el siguiente proceso:
1. Dar clic en " Iniciar Sesion / Registrarse ".

° INICIAR SESION / REGISTRARSE

DICITALES =) ==, & =

TODO EN UN SO0LO LUGAR. FACIL RAPIDO ¥ SEGURO

llustracion 2. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Registro Usuario
2. Ingresar el correo electronico en el formulario

3. Dar clic en enviar cédigo de verificacion
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https://serviciosdigitales.cancilleria.gob.ec/
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llustracion 3. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Registro Usuario
4. Registrar el codigo de verificacion recibido en el correo electrénico

5. Dar clic en verificar codigo

Registrarme

Yo Uenies uns cuents? incinr Sesion

£l COmgo de vwrificacidn hin Sda ermiedo » 1u

bandaja de entrada. Por favor, copaio en ol cuadra

de antada 3 continuackn
Correo electron<o
I.. R ]
Codwggo de Venficacon
|<::1-‘.‘.d ] s

Nuaws Contraseha

Confernat Nueva Contrasafa

llustracidn 4. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Registro Usuario
6. Ingresar y confirmar la contrasefia a utilizar en el portal

7. Dar clic en el botén Crear

Registrarme

Y2 tienesunz cuenta? Iniciar Sesidn

Direccidn de correc slectrdnico verificada. Ahcra
pusdes continuar.

Cerreo electrorion

ot "My ol o

Nueva Contraseta

sqseRRRRIIAM O
Cenfirmar Musva Contrasena
R RRRREAETDY &

llustracion 5. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Registro Usuario
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8. Al ingresar por primera vez al sistema le solicitara registrar la informacion que

se muestra en la siguiente imagen:

Por favor, llene los siguientes campos para su registro

ECLATORIANA : CEDULA DE IDENTIDAD

MUAR - FENENINO

Aceptone 20 Hemponsabiboad por of ust de medios o 1erecns stechitnmoos

] Aceptcon so Tamnes y Condiciones dol 1se o porka

™

A Soy el

llustracion 6. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Registro Usuario
9. Aceptar la Responsabilidad por el uso de medios o servicios electronicos y los
Términos y condiciones del uso del Portal.

10. Dar clic en el boton guardar.

Por favor, llene fos sigulentes campos para su registro

DOLATOMANA s EOULA DE 0OEMNTHIDAD

ML ' FEMEMNO

- < B
l | |
] e

g 3

llustracién 7. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Registro Usuario
Iniciar Sesion

Para iniciar sesion:

1. En la pagina de inicio, haz clic en "Iniciar Sesion / Registrarse".

L“J o " ° INIGIAIR SESION / IE QIS TRARSE

L\ (s
3 L o

SERVICIOS (53d) (e==)
DIGITALES s :

L R I T AL

llustracion 8. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrdnicas — Iniciar Sesion
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2. Introducir el correo electrénico y la contrasefia.

3. Validar (No soy un robot)

4. Hacer clic en "Iniciar Sesién".

~_ SERVICIOS
DIGITALES

#

stranlice
ML CUARON

:

Inicla sesion con tu cuenta
personal

O LI L G

Nt Lge g

s

7 N sy un robot

3 _

o

Inicia sesion con tu cuenta de
rodeos socialos

”~
1<

G

llustracién 9. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Iniciar Sesién

Menu de acceso a sistemas

Una vez iniciada sesion se visualizara la pantalla con dos Menus, Visas — Apostillas en

este caso seleccionar Apostillas, dar clic en el boton Elegir.

Visas

Menu de acceso a sistemas

Ce

Apostilas

llustracion 10. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Menu Acceso a sistemas

Apostillas

Al ingresar al Portal se visualizara la pantalla principal que contiene las siguientes

opciones:

1. Sesion de Usuario. - Nombres, Cerrar Sesion.

Apostilla/Legalizacidn. - Solicitar apostilla/legalizacion de documentos.

2
3. Tramites Activos. — Solicitudes que se encuentran alin en procesos.
4

Historial Tramites. - Informacioén de todas las solicitudes anteriores.
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No. Tebmine hotitucidn Emisors Tipo de Documernte Fochs Solicived Extndo Aty

W HISTORIAL DE TRAMITES &

trar | 19 V| mgatine

No. Trimize Institucion Emisarm Tipa de D Focha . Fecha Crade Accones

Mostrar regoreros dul © al O de e totel de O segiver

llustracion 11. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Pdgina Principal

Solicitud de Apostilla/Legalizacion
Una vez que haya seleccionado la opcion “Solicita aqui tu Apostilla/Legalizacion”, en

la pantalla principal, debera realizar las siguientes acciones:

=

Registrar la informacion solicitada en el formulario.

2. Seleccionar Pais (De acuerdo al pais el sistema asignara el tipo de solicitud,
Apostilla o Legalizacion).

Seleccionar la Institucion Emisora del Documento.

3

4. Seleccionar el tipo de Documento.

5. Subir el archivo a Apostillar/Legalizar.
6

Dar clic en continuar.

PORTAL DE APOSTILLAS/LEGALIZACIONES ELECTRONICAS

e vonr bo Solisitnd de m Homsbbn
Por favee, complets s siguisnts formacion con fos datos del titular del documento

" Campo obligmoein

Infermncisn Vadidadn
drsde ol Hegiorre Clwd

Ilustracién 12. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrdnicas - Solicitud
7. Llenar los campos de facturacion.

8. Seleccionar el aviso de privacidad
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9. Aceptar el acuerdo de Responsabilidad Términos y Condiciones

10. Dar clic en Guardar

PORTAL DE APOSTILLAS/LEGALIZACIONES ELECTRONICAS

Crmee ln Snllemud e Apmetilin/t mgefians inen

Pt Favirr, Barm los siguilastes campos porn fndtarndldn

= g abb gt o

Ilustracion 13. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrdnicas - Solicitud
Nota:

’

o Cuando la solicitud sea ingresada con “Ceédula’, esta serd validada por la

Direccion General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién (DIGERCIC)

en linea.

e Siel beneficiario tiene “Discapacidad’, se validard en linea con el Ministerio de

Salud Puablica (MSP).

Pago Solicitud de Apostilla/Legalizacion
Una vez guardada la solicitud el sistema automaticamente remitira a la pantalla principal
donde se procedera a realizar el pago, para lo cual se realizara lo siguiente:

1. Dar clic en el icono “Realizar Pago”

PORTAL DE APOSTILLAS/LEGALIZACIONES ELECTRONICAS

o Sulcrs st T A el Lgadizaciin
W TRAMITES ACTIVOS
) 0 yint
A Uhtima
No, Tramite Institucién Endsors Tipo de Documants Fecha Solicited + fsrado Acciones
Actusbzacion
FEGISTRO CIVY
PARTION D)
AP0 &ECAN000007 WDENTIFICACION ¥ G000 1530 OOy 2004 1847 PENDENTE [ PO | m
X X NACBNENTO -
EOULACION
2 * 1
W HISTORIAL DE TRAMITES
Mostrar M) = reytros
No. Tramite Instituckin Embcors Tipo de Documents Facha d + Fecha Finallaach Trtado Acclones
Ningun d deponibile &n o512 tabla
WMontrando regartros Gel I al 0 de un total de 0 regstroe

llustracidn 14. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas - Pago

2. Aceptar Términos y Condiciones de Pagos en Linea
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Es importante leer los términos y condiciones para evitar
inconvenientes con la solicitud de servicio o producto

Términos y Condiciones de Pago en Linea

RECUERDE QUE EN BASE A LOS TERMINOS Y CONDICIONES
ACEPTADOS POR USTED PARA USO DEL PORTAL DE APOSTILLAS/
LEGALIZACIONES ELECTRONICAS:

1.~ La empresa prestadora del servicio de pago en linea, es la
Unica autorizada a solicitar informacién.

2.~ Bl costo por concepto de transacciones realizadas por internet
tenen un valor de $0.27 + IVA | el cual es asumido por el usuario
solicitante del servicio en nuestro portal digital,

3.- Los pagos realizados con tarjeta de crédito o débito por los
servicios y productos del MREMH, no son reembolsables ni
transferibles a terceros.

4.- En caso de recibir retenciones de pagos por parte del banco,
por reclamos de titulares de tarjetas de crédito o débito, &l
beneficiario del servicio debera restituir el valor al MREMH, con ¢l
fin de evitar que su proceso sea negado, cancelado o anulado

Aceptal Can

llustracion 15. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Términos y Condiciones

3. Registrar la informacion de la tarjeta

4. Dar clic en “Pagar «

Pago con tarjeta I paymentez
i cuador -

llustracion 16. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas - Pago

5. Aceptar (Mensaje de Pago)

v/

El pago ha sido exitoso

Aceptar

llustracion 17. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Pago
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6. EIl sistema remite automaticamente al correo del ciudadano la factura y el

documento legalizado.
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llustracidn 18. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Factura

wLFUOLUCATEL CTUADOI
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llustracidn 19. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Documento Apostillado

7. Una vez confirmado el pago y enviado el correo con la documentacion legalizada
el tramite pasara a estado finalizado y se ubicara en el historial de tramite donde

se podra buscar, visualizar el documento o volver a reenviar al correo en caso de

requerirlo.
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W HUETORIAL OF TRAMITES

Tipo de Docaments Fecha Solicitud Fechs Fnalizacion Ustado Accicres

llustracidn 20. Portal de Apostillas/Legalizaciones Electrénicas — Historial Tramites

Apostillas/Legalizaciones Certificados de Titulos generados por la
Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

(SENESCYT).

Para realizar una solicitud de apostilla/legalizacion de Certificados de Titulos de la

SENESCYT, un funcionario verificara la validez del documento y dara gestion al tramite.

Esta opcion se apostillan solo documentos emitidos hasta el 18 de febrero de 2026. Los
documentos con fecha posterior deben gestionarse en la opcion MINISTERIO DE
EDUCACION, DEPORTE Y CULTURA.

18 de febrero de
2026. f
MINISTERIO DE
EDUCACION, DEPORTE Y CULTURA.

llustracion 21. SENESCYT

Apostillas/Legalizaciones de Certificados de registro de Titulo Universitario
y Titulo Universitarios en el Ministerio de Educacion, Deporte y Cultura
(MINEDEC).

Para solicitar la apostilla o legalizacion de un Certificado de Registro de Titulo
Universitario emitido por el MINEDEC, un funcionario verificara la validez del

documento y, de cumplir con los requisitos establecidos, dara tramite a la solicitud.

Para solicitar la apostilla o legalizacion de un Titulo Universitario, el documento debera
encontrarse registrado en el MINEDEC y contar con la firma de la autoridad competente

en el reverso del titulo.
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Visualizacion de Documentos.

Si experimenta problemas al intentar visualizar un documento, se recomienda verificar
que su navegador tenga habilitada la opcion de abrir archivos directamente en el
navegador.

Para habilitar la opcidn de visualizacion en su navegador Firefox debe ir a “Ajustes”, y

siga estos pasos:

» P e— ’ -

BAR, FACIL RAPIDO Y SEGURD

llustracion 22. Navegador — Ajustes
Seleccione la seccién General.

1
2. Desplacese hasta Archivos y Aplicaciones.
3. En Aplicaciones, busque Portable Document Format (PDF).
4. Cambie la accion predeterminada a Abrir en Firefox.

[ | [Archivos y aplicaciones) &

Q Inicio Descargas

Guardar archivos en + Descargas Examinar...
Q Buscar
. 1 Oreguntar glempre ddnds guardar los srchivos
8 Privacidod & b
Segurickact

© sincronizacién 3 | Aplicaciones

ELijm cAMO Qe i Foalos SrCHIVON QUM Usted

Mas de Mozilla

Tipo de contenido - Accion
Archive ae imagen AYY (AVIF) ® Abrr en Firalfox
Extensible Markup Language (XML) * Guardar archivo
4] Imagen WetP @ Abrir en Firefox
mailto Usar Comeo (predetanminado)
msteams Usar Microsoft Teams (predetermmado)

Y Abir en Fitefox

llustracion 23. Navegador — Ajustes — Abrir (Visualizar en Navegador)

Nota: Este ejemplo es especifico para el navegador Firefox. Asegurese de consultar la

configuracion correspondiente si utiliza un navegador diferente.
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Consideraciones importantes

e Encasode que la persona sea de la tercera edad o tenga alguna discapacidad igual
0 mayor al 30%, los tramites tendran los siguientes descuentos:
% Tercera Edad: 50%
+ Discapacidad: 100%
% Si la persona es de Tercera Edad y tiene Discapacidad, el descuento sera
del 100%

X/
°o

Cuando la persona sea de la tercera edad o presente alguna discapacidad,

un funcionario verificara la informacién y dara gestion al tramite.

e Se puede eliminar una solicitud, siempre y cuando se encuentre en estado
BORRADOR.

e Elsistema no permitira crear una nueva solicitud cuando exista otra en borradores.
e Para las personas beneficiarias que su condicion es “Fallecida”, los datos de
facturacion podran ser editados con los datos de la persona que gestiona el tramite.
e Es importante que se suban documentos validos, considerando que el sistema
rechazara si algin documento no cumple con las caracteristicas de un documento

electrénico.

e La factura se emitird con los datos del beneficiario.
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