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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exigez de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechas, obras y acciones, mejores
candiciones de vida y constante prosperidad.

Par ello, se impulsa la construccidn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensas para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. Ei ciudadano es el factor principal de su atencién y la soiucion de los problemas piblicas su prioridad.

En este cantexto, la Administracién Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadanfa. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de fas instituciones que han
demaostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisibn y actualizacidon de las estructuras organizacionates y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta lfos procedimientos necesarios para proporcionar atencién al ciudadano que
requiere validar las firmas autografas y sellos oficiales de los documentos puablicos expedidos por funcionarios plblicos estataies y
municipales en ejercicio de sus funciones, y que contribuyen a mejorar la actividad y a dar cumplimiento a los objetivos del
Departamento de Legalizacianes.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. Ef reto
impostergable es |a transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.

. OBJETIVO GENERAL

Mejoraf la calidad, eficiencia y eficacia de los trimites y servicios que proparciona el Departamento de Legalizaciones, mediante
iz formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusién de las politicas y formatos, para la
correcta atencion a la ciudadania.
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PROCESOS ADJETIVOS

11Il. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: “Legalizacién y Apostillamiento de Documentos Piiblices’: De la solicitud a la entrega de documentos
legalizados o apostillados ©, en su caso, respuesta sobre documentos retenidos.

Procedimientos:

. Atencién en Modulo de Recepcion,

. Legalizacién o Apostillamiento de Documentos Publicos.
. Entrega de Documentos Legalizados y Apostillados.

. Emision de Respuesta por Documentos Retenidos.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ATENCION EN MODULG DE RECEPCION
OBJETIVO:

Mejorar la eficiencia de los servicios brindados a los usuarios del Departamenio de Legalizaciones, mediante la revision de los
documentos a legalizar o apostiilar y el direccionamiento correspondiente, de acuerdo al tramite solicitado y a la situacién de los
documentos presentados.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos del Departamento de Legalizaciones que tengan a su cargo la atencién en el Médulo de
Recepcion y la revision de los documentos publicos a legalizar y/o apostillar.
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REFERENCIAS:
- Convencion de la Haya. Celebrado el 5 de octubre de 1961,

- %\cuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del Procedimiento de Apostilla de Documentos vy
l;_egalizacién de Firmas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el |5 de octubre de 2013,

- ey Organica de la Administracién Plblica del Estado de Mexico. Articulo 38 Ter. fraccion XXXII, publicada en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno”. el |7 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- gédigo Financiero de Estado de México y Municipios. Articulo 90 Bis, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno™, el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. Articulo |1, fraccidn V, publicado en el periddico
oficial “Gacera del Gobiernc”, el 18 de febrero de 2013.

- Convenio de Coordiracion que celebran el Gobierno del Estado de México y la Secretaria de Relaciones Exteriores
para fa instrumentacion de la Convencién por fa que se suprime ef requisito de legalizacién de los documentos publicos
extranjeros. Derivado de la Convencion de la Haya celebrada el 5 de octubre de 1961, publicado en el periédico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 12 de octubre de 1994,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Legalizaciones es la unidad administrativa responsable de revisar que los documentos se encuentren
sellados, firmades y cotejados por la autoridad correspondiente, que no presenten borraduras o enmendaduras y sean legibles, y
que hayan sido expedidos por servidor plblico o fedatario del Estado de México.

El responsable del Mddulo de Recepcién debera:
. Revisar que los usuarios presenten [os requisitos establecidos para la legalizacion o apostillamiento de documentos.

. Revisar que el documento a legalizar o apostillar se encuentre sellado, firmado y cotejado por la autoridad
correspondiente, que no presente borraduras o enmendaduras, sea legible para continuar con el trimite y que la fecha
de expedicion no sea mayor a la de presentacién del documento.

° Revisar que la firma y selio que aparece en el documenteo a legalizar y/o apostillar se encuentre registrado en la base de
datos dei Catdlogo de Firmas y Selios del sistema de legalizaciones.

. En su caso, verificar que el destino del documento a apostifiar sea uno de los paises que forman parte de fa Convencion
de la Haya y. en caso de no corresponder, informar al usuario que debe legafizar su documento en el Departamente de
Legalizaciones, posteriormente en la Direccién de Coordinacién Politica con ios Poderes de fa Unién de la Secresaria
de Gobernacién, después en la Secretaria de Relaciones Exteriores a través de las Delegaciones Metropolitanas o
Forineas y después legalizarlos en la Embajada o Consulado de! pais en donde surtira efectos el documento.

DEFINICIONES:
Legalizacion.- Consiste en certificar la legitimidad de firmas y/o sellos en documentos publicos.

Apostillamiento.- Consiste en certificar la Jegitimidad de firmas y sellos de un documento piblico, que vaya a tener validez en
cualquiera de los paises que forman parte del Convenio de La Haya.

Convenio de La Haya.- Acuerdo por el que se suprime el requisito de legalizacién diplomitica y consular de los documentos
que se originen en un pais que se encuentre adherido al Convenio de La Haya, los cuales deberan ser reconocidos en cualquier
otro pais gue forme parte de [z Convencion, sin requerir de otro tipo de autenticidad,

Autoridad competente.- La dependencia de fa Administracién Publica Estatal que se encuentra facultada conforme a la Ley,
para realizar la legalizacion de firmas o para efectuar fa emision de apostillas de documentos de acuerdo a la Convencion.

Documento.- Instrumento o escrito en el que consta la narracién y circunstancias de un hecho o que constituya, modifique o
extinga relaciones juridicas.

Documento Publico.- El otorgado con la solemnidad requerida por la ley, por funcionarios publicos autorizados para tal
efecto. !

i
Documegnto Apdcrifo.- Instrumento o escrito que alin cuando consta de la narracién y circunstancias de un hecho y cumple
con ciertas caracteristicas de forma, difiere de los documentos emitidos por la auteridad correspondiente tales como las firmas,
sellos y afpectos de seguridad que le dan autenticidad a los documentos oficiales.

Estado de destino.- Aquél en el que surtiri efectos el Documento pithlico debidamente legalizado o apostillade.

Estado de origen.- Aquél en el que se emitié el Documento Plblico que se pretende legalizar o apostillar.
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INSUMOS:

Para ingresar un tramite:

Solicitud verbal de legalizacion o apostilia.

Documento a legalizar o apostiilar con sello y firma de la autoridad que lo expidié y, en caso de ser un documento
educativo con €l cotejo de las autoridades correspondientes y el sello lacrado en la fotografia del interesado.

Firma y sello oficial de [a autoridad que lo expidié registrade en el Sistema de Legalizaciones.
Formato Universal de Pago por el concepto del tramite que se va a realizar.

Recibo de pago de derechos correspondiente.

Para solicitar respuesta de un tramite ingresado o de un documento retenido:

Original y copia de identificacién oficial vigente.

Ticket de recepcidn de documentos.

RESULTADOS:

Recepcidn de documento o direccionamiento a la dependencia correspondiente..

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Entrega de Documentos Legalizados o Apostillados,
Emisién de Respuesta por Documento Retenido.

Legalizacion o Apostillamiento de Documentos Publicos.

POLITICAS:

P-DL-P1/G: Cuando el tramite solicitado sea apostilla y el pais donde se desea que tenga validez no forme parte de |2
Convencion de la Haya, ef servidor piblico del Modulo de Recepcion informara al usuario que la apostilla no prozede y
que en su lugar deberd legalizarlo en primera instancia en el Departamento de Legalizaciones de la Consejeria Juridica
del Estade de México, y continuar con la iegalizacidon en cadena ante la Direccion de Coordinacion Politica con ios
Poderes de la Union de la Secretarfa de Gobernacidn, después ante la Secretaria de Relaciones Exteriores a través de
las Delegaciones Metropolitanas o Foraneas y después ante la Embajada o Consulado del pais en donde surtira efectos
el documento, es decir at Estado de destino.

P-DL-P1/02: Cuando el documento a legalizar o apostillar no sea jurisdiccion del Departamento de Legalizaciones,
informara al usuario lo correspondiente y le devolvera los documentos presentados,

P-DL-P1/03: El servidor piblico del Modulo de Rezepcian, antes de entregar el turno de atencion, deberd verificar
que los documentos a legalizar o apostillar:

¢ Tengan nombre, cargo y firma autdgrafa del funcionario estatal o municipal faculiado.

» Se encuentren cotejados por fa autoridad correspondiente, en caso de documentos educativos,

»  Tengan el seflo estampado en la fotografia del interesado, en caso de documentos educativos.

e No presenten borraduras o enmendaduras.

e Sean legibles.

¢ Que la fecha de expedicidn no sea mayor a la fecha en que se presenta el documenso.

e En casc de que el usuario solicite apostilla, que el pais se enruentre en los paises que forman parte de la
Convencién de la Haya.

s  Que el documento no haya sido expedido por dependencias federales o de otros Estados ¢ el Distrito Federal.

P-DL-P1/04: El servidor publico del Médulo de Recepcién revisard y cotejard que las firmas y sellos del documento
coincidan con los autorizados ¥ registrados en la base de datos del Catdlogo de Firmas y Sellos del sistema de
legalizaciones; en caso de que no exista regisire de éstos o no coincidan los sellos ¥ firmas, se considerard como
improcedente el tramite y, previo visto buenc det Jefe del Departamento de Legalizaciones, se retendra el decumento
para su verificacion o cotejo correspondiente.

P-DL-P1/05: Unicamente e personal autorizado del Departamento de Legalizaciones y de la Oficina de Legalizaciones
Valle de México tendrd acceso a la base de daros del Catalogo de Firmas y Sellos del sistema de legalizacicnes, por
contener informacién de caracter confidencial; en caso de que no exista registro de éstos o no coincidan fos sellos y
firmas se considerara como improcedente el tramite y, previo visto bueno del Jefe del Departamento de Legalizaciones,
se retendra el documento para su verificacion o cotejo correspondiente.
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P-DL-PI/06: El servider publico del Modulo de Recepcién revisara el documento y en caso de que éste vaya a surtir
efectos en el extranjere, le sugerira ai usuario que verifique con la Embajada o Consulado el tiempo que debe tener de
expedicion su documente para su vigencia.

P-DL-P1/0T: El servidor plblicc del Moédule de Recepcitn entregari los documentos retenidos al Jefe del
epartamento de Legalizaciones, indicandole el motivo de la improcedencia para su seguimiento.

-DL-P1/08: El Jefe de Departamente de Legalizaciones ¢ personal autorizade sclicitard a las auteridades
orrespondientes el registro de sellos y firmas cuando no se cuente con éstes, a efecte de dar respuesta a los usuarics
especto de los documentos retenides per esta circunstancia.

-DL-P1/09: E| |efe de Departamente sclicitara a la unidad juridica que cerrespenda la verificacién del documento
retenido por dudas de autenticidad, a efecto de dar respuesta a los usuarios respecte de los decumentes retenides.

P-DL-P/10: El titular del Departamente de Legalizaciones verificard que el Catdlege de Firmas y Selles impreso y del
sistema de legalizaciones se encuentre actualizado en forma constante y, en su caso, establecera los mecanismos de
toerdinacién necesarios para ebtener las firmas y selles que se requieran para legalizar o apostillar los decumentos,
segln correspenda.

P-DL-PI/11: A través del Pertal del Gobierno del Estado de México el usuario podra cbrener citas, para legalizacion
y/o apostillamiento de documentos que requieran ser entregados el mismo dia: y su tramitacién se realizara conforme
al precedimiento e instruciivo de trabajo establecido para la legalizacion y apostillamiento de documentos.

P-DL-P1/12: E] Departamento de Legalizaciones legalizard y/o apostillara los documentos pilblicos expedides por
funcionaries publicos estatales y/o municipales en ejercicic de sus funciones comeo son; actas de nacimiento, actas de
divarcio, actas de matrimonie, actas de defuncion, actas de seiteria, certificados de ne antecedentes penales estatales
(expedides en Teluca), o cualquier otre documento de caracter estatal o municipal, y documentes expedidos. por
notarios piblicos del Estado de México {estos ditimos con sus excepciones).

P-DL-P1/13: El Departamento de Legalizaciones no legalizard ni apostillara decumentes originales expedidos por:
dependencias de la Administracion Publica Federal. instituciones escelares pablicas federales, testimonios originales y
ratificaciones de firmas por parte de corredores publices, instituciones escolares incerporadas a la Secretaria de
Educacion Publica, documentos de otros Estados o Distrite Federal, copias certificadas por fedatarics piblicos
(nctarios piblicos ¢ correderes plblicos) de dotumentos expedidos por dependencias federales, estatales o
municipales.

P-DL-P/14: Los paises que integran la Convencién de fa Haya seran los establecidos en el Convenio del 5 de ociubre
de 1961, suprimiendc la exigencia de Legalizacion de les Deocumentes Piblices Extranjeros,

P-DL-PL/15: Los documentes federales y los documentos escolares expedides por dependencias de la Administracién
Piblica Federal. Institucicnes Escelares Pablicas Federales, Instituciones Escolares Incorporadas a la Secretaria de
Educacién Plblica, Universidades Privadas Incorporadas a la Secretaria de Educacién Plblica, Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM), Universidad Auténema Metropolitana (UAM), Universidad Auténoma de Chapingo,
instituto Politécnico Nacional (IPNY, pdlizas, testimenios coriginales y ratificaciones de firmas por parte de Corredores
Piblices. deberan legalizarse o apostillarse en la Direccién de Coordinacion Politica con los Poderes de la Unién de la
Secretaria de Gobernacidn, ubicada en la calle de Ric Amazonas, nimerc 62, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06500: en
el Distrito Federal.

P-DL-P1/16: Los documentes estatales expedidos por autoridades o funcicnaries de otros Estados ¢ ef Distrito
Federal deberan legalizarse y/c apostiliarse en la Secretaria General de Gebierno de cada Estado.

P-DL-P!/17: El Departamente de Legalizaciones no estara cbligade a expedir una legalizacién o apostilla cuande se
trate de documentos cotejades por notaries plblicos, ya que la legalizaciéon de firmas yfe apostilla solo se adhiere en
documentos originales o copia certificada expedida por la auteridad que originalmente tiene la facultad para hacerle.

P-DL-Pi/18: El personal del Departamento de Legalizaciones no es respensable de que las auteridades ne registren o
actualicen las firmas y sellos cficiales que utilizan en los decumentos pablicos expedidos en atencidn a sus funciones.

DESARROLLO 4.1: ATENCION EN MODULO DE RECEPCION

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

suario Selicita turno al servidor plblice del Médulo de Recepcién para su atencién en
el Departamento de Legalizacicnes.

ervidor Piablice del Modulo de Se entera, saluda al usuario aplicando el protocole de atencion y le sclicita los
ecepcién requisites documentales.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Usuario

Servidor PoOblico del Modulo de

Recepcion

Servidor Publico del Modulo de

Recepcidn

Usuario

Servidor Péblico del Modulo de

Recepcion

Servidor Publico del Modulo de

Recepcion

Usuario

Servidor Publico del Modulo de

Recepcidn

Servidor Publico det Modulo de

Recepcidn

Usuario

Servidor Poblico del Modulo de

Recepcién

Usuario
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ACTIVIDAD

Entrega el documento a legalizar o apostillar en original, en su caso, Ticket de
Recepcion de Documentos e identificacidn oficial vigente, segiin sea el caso.

Recibe requisitos documentales y procede segin corresponda.

Si es solicitud de respuesta, tmprime turno de atencién para respuesta de
tramite ingresado o documento retenido, lo entrega al usuario junto con el
Ticket de Recepciéon de Documentos e identificacion oficial vigente y le indica
espere su llamado y pase al Departamento de Legalizaciones,

Recibe turno de atencién, Ticket de Recepcidn de Documentos e identificacién
oficial vigente, espera su llamado y se dirige al Departamento de Legalizaciones.

Se conecta a los procedimientos: “Entrega de Documentos Legalizados o
Apostillados™ o “Emision de Respuesta por Documento Retenido™.

Si es ingreso de tramite. verifica que la solicitud y el documento a legalizar o
apostillar cumptan con los requisitos (Politica P-DL-P1/03) y procede segln
corresponda y determina:

{Cumple con los requisitos?

No, informa al usuario que su documento no es correcto, se o devuelve y le
sugiere que acuda ante la instancia correspondiente para que le agreguen los
requisitos faltantes y que solicite un nuevo turno para su atencion. Se despide
aplicando el protocolo de atencion.

Recibe su documento, se entera que estd incorrecto, se retira, complementa
los requisitos del documento y reinicia el tramite. Se conecta a la operacién

No. i.

Si, Coteja en el Catalogo de Firmas y Sellos que los sellos y firmas del
documento sean auténticas (Politica P-DL-P1/04) y determina si procede el
tramite:

No, elabora Ticket de Recepcion de Documentos en dos tantos, anexa uno al
original y entrega uno al usuario informandole los motivos de la improcedencia
y la fecha de respuesta. Despide al usuario aplicando el protocolo de atencion y
entrega el documento en original y copia y e! ticket al Jefe del Departamento
de Legalizaciones.

Recibe Ticket de Recepcion de Documentos, se entera y procede a regresar en
la fecha indicada. Se conecta a la operacion No. |.

Si, Devueive el documento en criginal al usuario y le soficita realizar el pago
por el derecho solicitado, que regrese para su wrno de atencidn, espere su
llamado y pasar al Departamento de Legalizaciones.

Recibe documento presentado, se entera, realiza pago por el derecho
solicitado, regresa, recibe wurno de atencidn y espera en el area de atencién a
ser llamado para pasar al Departamento de Legalizaciones.

Se conecta con el procedimiento: “Legalizacién y/o Apostillamiento de
Documentos Publicos™.
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DIAGRAMA: ATENCION EN MODULO DE RECEPCION

USUARIO

SERVIDOR PUBLICO DEL MODULQ DE
RECEPCION

Q

SOLICITA TURNOQ AL SERVIDOR PUBLICO
DEL MOOULO DE RECEPCION PARA SU

ATENCION EN EL DEPARTAMENTC DE

2

LEGALIZACIONES.

SE ENTERA, SALUDA AL USUARIO
APLICANDO £L PROTOCOLO DE ATENCION
¥ LE SOLCITA LOS REQUISITOS
DOCUMENTALES.

ENTREGA £1L DOCUMENTO A LEGALIZAR O
APOSTILLAR EN ORIGINAL, EN SU CASO.
TICKET DE RECEPCION DE DOCUMENTOS E
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE, SEGUN
SEA EL CASO.

-9

RECIBE REQUISITOS ODCUMENTALES Y
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA

Q

©) -

RECIBE TURNC DE ATENCION, TICKET DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS E
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE, ESPERA
sU LLAMADRO Y SE DIRIGE AL
DEPARTAMENTO DE LEGALIZACIONES.

51 ES SOLICITUD DE RESPUESTA, IMPRIME
TURNO DE ATENCION PARA RESPUESTA
DE TRAMITE INGRESADO O DOCUMENTO
RETENIDO, LC ENTREGA AL USUARIO
JUNTO CON EL TICKET DE RECEPCION OE
DOCUMENTOS E IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE ¥ LE INDICA ESPERE SU LLAMADO
Y PASE AL DEPARTAMENTO DE
LEGALIZACIONES

v

SE COMECTA A LOS PROCEDIMIENTOS:
“ENTREGA DE OGCUMENTOS
LEGALIZADOS O APOSTILLADOS ©
“EMISION DE RESPUESTA POR
DOCUMENTO RETENIDO".

Q

Sl ES INGRESO DE TRAMITE, VERIFICA QUE
LA SOLICITUD ¥ EL DOCUMENTO A
LEGALIZAR O APOSTILLAR CUMPLAN CON
LOS REQUISITOS (POLITICA P-DL-PVY03) Y
PROCEDE  SEGUN  CORRESPONDA Y
DETERMINA:

¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
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USUARIO

SERVIDOR PUBLICO DEL. MODULD DE
RECEPCION

©

® -

RECIBE SU DOCUMENTD, SE ENTERA CGUE
ESTA INCORRECTQ, SE RETIRA,
COMPLEMENTA  LLOS REQUISITDS [DEL
OOCUMENTD ¥ REINICIA EL TRAMITE SE
CONECTA A LA QPERACION NO 3

y

INFDRMA AL USUARIO QUE suU
DOCUMENTO ND ES CORRECTO, SE LO
DEYUELVE Y LE SUGIERE QUE ~ACUDA
ANTE LA INSTANCIA CORRESPDONDIENTE
PARA QUE LE AGREGUEN LOS REQUISITOS
FALTANTES ¥ QUE SOLICITE UN NUEVC
TURNO PARA SU ATENCION. SE DESPIOR
APLICANDQ EL PROTOCDLO DE ATENCION,

COTEJA EN EL CATALOGO DE FIRMAS ¥
SELLOS QUE LOS SELLOS ¥ FIRMAS DEL
DOCUMENTO Si=AM AUTENTICAS (FOLITICA
P-DL-PYQ4) ¥ DETERMIMA

NO St

JPROCEDE 1 THAMMTE?

‘\\f

— @

® -

RECIBE TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS, SE ENTERA Y PROCEDE A
REGRESAR EN LA FECHA INDICADA. SE
CONECTA A LA OFERACION NO 1

)

FLABORA TICKET DE RECEPCION OE
DOCUMENTGOS EN DDS TANTOS, ANEXA
UNO AL ORIGINAL Y ENTREGA UNO AL
USUARIO INFORMANDDLE LOS MOTIVOS
DE LA IMPRDCEDENCIA ¥ LA FECHA OE
RESPUESTA.  DESPIDE AL USUARIO
APLICANDO EL PROTCCOLO DE ATENCION
Y ENTREGA EL DOCUMENTD EN DRIGINAL
Y COPIA ¥ EL TICKET AL JEFE DEL
DEPARTAMENTD DE LEGALIZACIONES.

@=

® =

RECIBE DOCUMENTO PRESENTADO, SE
ENTERA, REALIZA PAGOD POR EL DERECHD
SOLICITADQ, REGRESA, RECIBE TURNO DEC
ATENCIDM Y ESPERA ENMN EL AREA DE
ATENCIDN A SER LLAMADO PARA PASAR
AL DEPARTAMENTO DE LEGALIZACIDNES

T

SE COMNECTA CON EL PROCEOIMIENTO-
"LEGALIZACION Y 'O APOSTILLAMIENTD
OE DOCUMENTDS PUBLICOS™.

Fin

DEVUELVE EL DOCUMENTD EN DRIGINAL
AL USUARIO ¥ LE SCLICITA REALIZAR EL
PAGD POR EL DERECHO SDLICITADD, QUE
REGRESE PARA SU TURND DE ATENCION,
ESPERE 5S¢ LLAMADO Y PASAR AL
DEPARTAMENTO DE LEGALIZACIONES.

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

Nimero diaric de turnos entregados

Nimero diario de turnos solicitados

X

00

% de turnos asignados,

___ Pagina 9
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Indicadores para medir la eficiencia en el desarrollo de las operaciones especificas del procedimiento:

Tiempo ocupado en cotejar las firmas y
sellos por documento

X 100 =

' . . . % de tiempo utilizado respecto del estandarizado.
Tuempo’ estandar establecido para el cotejo de firmas y P adoresp a

sellos por documento
Estandar de tiempo para el cotejo de firtnas y sellos:

Menos de 3 minutos.

Registro de evidencias:

La atencidén de usuarios en el Madulo de Recepcidn queda registrada en el Ticket de Recepcidn de Documentos y en los turnos
de atencién que se entregan a los interesados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Ticket de Recepcion de Documentos.
- Ticket de Recepcion de Certificados Tramitados por el Plantel Educativo.

Formato “Ticket de Recepcion de Docurnentos”

PPE GOBIERNO DEL ..
“ed ESTADO DE MEXICO

| GRAMNDE
Ticket Nim. (n Ampara 2)
Toluca, de Lerdo, México a (3)
Recibido paor (4)
Entrega de documento a partir de las () hrs.

del dia siguiente hibil.

NOTA: SIN TICKET E IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE. NO HABRA ENTREGA
DE DOCUMENTOS. IFE, PASAPORTE, LICENCIA PARA CONDUCIR, CEDULA
PROFESIONAL, FM2, FM3, CEDULA MIGRATORIA.

USTED TIENE HASTA 30 DIAS NATURALES, A PARTIR DE LA FECHA DE
RECEPCION PARA RECOGER SUS DOCUMENTOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“Ticket de Recepcion de Decumentos”

Objetiva: Llevar un control de los documentos que se reciben para su legalizacion o apostillamiento.

Elaboracién y distribucion: El formato se genera en dos tantos, un tanto se integra al documento original y uno se entrega al
usuario.

Destino; Los dos tantos dei Ticket se destruyen una vez entregado el documento legalizado o apostillado.
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No. Cor'l'éepto o . Descripcién
| Ticket Nim. Anotar el nimerc consecutive de control de los documentos recibidos.
2 Ampara Escribir el tramite a realizar.
3 Toluca Méx. ... Anctar el dia, mes y afio en que fue recibido el documento para realizar e
tramite.
4 Recibido por Indicar el nombre def servidor publico que recibid el documento para tramite.
5 Entrega de ... Escribir a partir de qué hora puede recoger su documento legalizade o
apostillado el usuario.
Formato “Ticket de Recepcién de Certificados Tramitados por el Plantel Educative”
S GOBIERNO DEL =
ESTADO DE MEXICO S en e At
Ticket NUm. (h  Ampara {2) Legalizaciones. Toluca de
Lerdo, México a (3) Recibido por )
Entrega de documentos a partir de las (5) hrs. del dia. (6)

NOTA: SIN TICKET E IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE. NO HABRA
ENTREGA DE DOCUMENTOS. IFE, PASAPORTE, LICENCIA PARA
CONDUCIR, CEDULA PROFESIONAL, CEDULA MIGRATORIA, FM2, FM3.

USTED TIENE HASTA 30 DIAS NATURALES, A PARTIR DE LA FECHA DE

RECEPCION_ PARA RECOGER SUS DOCUMENTOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“Ticket de Recepcion de Certificados Tramitados por el Plantel Educativo”
Objetivo: Lievar un control de los documentas que se reciben para su legalizacion.

Elaboracion y distribucién: El formato se genera en dos tantos, un tanto se integra al documento original y uno se entrega al
usuario.

Destino: Los dos tantos del Ticket se destruyen una vez entregados [os documentos legalizados.

_ -Tﬁlo. Conr.epto : Descripcion 4 :
[ Ticket Num. Aﬁotar el nimero consecutivo de control de los documentos recil‘nlidos.
2 Ampara Escribir el nimero de tramites a realizar.
3 Toluca Méx. ... Anotar el dia, mes y afio en que fue recibido el documento para realizar el tramite.
4 Recibido por Indicar el nombre del servidor plblico que recibid los documentos para tramite.
S Entrega de... Escribir a partir de qué hora puede recoger sus documentos legalizados el usuario.
6 Del dia... Escribir a partir de qué dia puede recoger sus documentos legalizados el usuario.
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PROCEDIMIENTO 4.2: LEGALIZACION O APOSTILLAMIENTO DE DOCUMENTOS PUBLICOS
OBJETIVD:

Certificar kb autenticidad de fas firmas autégrafas y sellos oficiales que son colocados en documentos expedidos por funcionarios
publicos egtatales y municipales en ejercicio de sus funciones, a efecto de detectar que no circulen documentos oficiaies
apétrifos ¥ los que sean preseatados con el tramite de legalizacion o apostillamiento tengan validez lega’ ante la autoridad
solicitante [o en paises que formzn parte de la Convencion de la Haya.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores piblicos del Departamento de Legalizaciones que participan en la legalizacién y apostillamiento de
documentos pabiicos expedidos por funcionarios estatales y/o municipales del Estado de México.

REFERENCIAS:
- Convencion de la Haya. Celebrado el 5 de octubre de 1961,

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del Procedimiento de Apostilla de Documentos y
Legalizacion de Firmas, publicade en el Diaric Oficial de 1a Federacidn, el |5 de octubre de 2013,

- Ley Orginica de la Administracion Piblica del Estado de México. Articulo 38 Ter. fraccion XXX, publicada en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el |7 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 90 Bis, publicado en el periodico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento interior de la Consejerfa luridica el Ejecutivo Estatal. Articulo |1, fraccion V, publicada en el periédico oficial
“Gaceta del Gobierno”, e! 18 de febrere de 201 3.

- Convenio de Coordinacion que celebran el Gobierno del Estade de México y la Secretarfa de Relaciones Exteriores para
la instrumentacion de la Convencidn por fa que se suprime el requisitc de legalizacion de los documentos pablicos
extranjeros. Derivado de la Convencion de la Haya celebrada el 5 de octubre de 196!, publicado en el peritdico oficiai
“Gaceta del Gobiernc”, el 12 de octubre de 1994,

RESPONSABILIDADES:

&l Departamento de Legalizaciones es |a unidad administrativa responsable de certificar la autenticidad de las firmas y sellos
de los doecumentos piblicos que soliciten los ciudadanocs, planteles educativos y notarios.

E! Receptor y Operador de Triamites deberd:

° Eiaborar la etiqueta de Legalizacion o tarjeta de Apostiila.
@ Adherir al documento la etiqueta de legaiizacion o de apostilia y sellarla.
» Registrar la apostilla en la libreta correspondiente.

El jefe de! Departamento de Legalizaciones debera:

e Revisar y firmar e} documento a legalizar o apostillar.

DEFINICIONES:

i_.egalizacion.- Consiste en certificar la legitimidad de firmas y/o selios en documentos publicos.

Apostillamiento.- Consiste en certificar la legitimidad de firmas y sellos de un documento piblico, que vaya a tener validez en
cualquiera de los paises que forman parte del Convenio de La Haya.

{onvenio de La Haya.- Acuerdo por el que se suprime el requisito de legalizacion diplomatica ¥ consular de los documentos
que se originen en un pals que se encuentre adherido al Convenio de La Haya, los cuales deberin ser reconocidos en cualquier
otro pais que forme parte de la Convencion, sin requerir de otro tipo de autenticidad.

Documento.- Instrumento o escrito en el que consta la narracion y circunstancias de un hecho © que constituya, modifique o
extinga relaciones juridicas.

Documento Pablico.- El otorgado con la solemnidad requerida por la ley, por funcienarios pliblicos autorizados para ello.

Autoridad competente.- La dependencia de la Administracion Pablica Estaral que se encuentra facultada conforme a 12 Ley,
para realirar |z legalizacion de firmas o para efectuar fa emision de apostillas de documentos de acuerdo a la Convencion.,

Estado de destino.- Aquél en el que surtira efectos e| Documento piblico debidamente legalizado o apostiliado.
Estado de origen.- Aquél en el que se emitié el Documento Piblico que se pretende legalizar o apestillar.

Certiﬁca(r.- Hacer constar por escritc una realidad de hecho por quien tenga fe piblica o atribucion para efo.
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Cotejo.- Examen que se hace de dos escritos o documentos comparindolos entre si, para determinar si sen iguales.

Documento Apédcrifo.- instrumento o escrito que aln cuando consta de la narracion y circunstancias de un hecho y cumple
con ciertas caracteristicas de forma, difiere de los documentos emitidos por la autoridad correspondiente taies como las firmas,
sellos y aspectos de seguridad que le dan autenticidad a los documentos oficiales.

INSUMOS:

Turno de Atencion,

Documento a legalizar o apostillar.
Formato Universal de Pago.

Recibo de pago de derechos por el tramite solicitado.

RESULTADOS:

Documento publico legalizado o apostiffado (Certificacién. de [a autenticidad de las firmas de los servidores publicos
estatales y/o municipales en el documento).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Atencién en Modulo de Recepcidn,
Entrega de Documentos Pablicos Legalizados o Apostillados.

Emision de Respuesta por Documento Retenido.

POLITICAS:

P-DL-P2/01: En caso de que el titufar de! Departamento de Legalizaciones no se encuentre presente por motive
justificado o no se puedan concluir ios trdmites de legalizacion o apostilla por causas de fuerza mayor; los mismos se
entregaran al dia habil siguiente.

P-DL-P2/02: A los tramites recibidos de los usuarios-gestores se les dard seguimiento inmediatamente después de
concluir la atencion al ptblico, a efecto de entregar fa respuesta el dia sefialado y su tramitacion se realizara conforme al
procedimiento e instructivo de trabajo establecido para la legalizacién y apostiliamiento de documentos.

P-DL-P2/03: Cuando el nimero de documentos a legalizar o apostillar sea mayer a quince, fa respuesta a la solicitud
sera establecida de acuerdo a las cargas de trabajo y previa aprobacion del titular del Departamento de Legalizaciones.

P-D1.-P2/04: Cuando la respuesta a la solicitud no sea inmediata e} Receptor y Operador de Tramites ie indicard al
usuario que para poder recoger su documentacion deberd presentar su Ticket de Recepcion de Documentos y una
Identificacion Oficial vigente y en caso de no presentarla, no se le podran entregar ios documentos ingresados.

P-DL-P2/05: Cuzndo el usuario hayz extraviado el Ticket de Recepcion de Documentos debera levantar constancia de
recepcién de denuncias en donde, indique que extravid o robaron el Ticket de Recepcion de Documentos, deberd
asimismo solicitar por escrito la blsqueda indicando el tipo de tramite que solicitd {legalizacion yfo apostilla), el nimero
de tramites que solicitd, el tipo de documento de que se trata, a nombre de quien estd el documento y la fecha de
solicitud del tramite, anexando copia de la identificacion oficial debiendo regresar en el tiempo que se le indicue.
(Aproximadamente 60 minutos).

P-DL-P2/06: Cuando el Receptor y Operador de Trimites llame un turno y el usuario no se presente formara el turno
en fila de atencion hasta dos ocasiones mas, si ain después del tercer llamado no se presenta cancelard el mismo y si
llegara a presentarse el usuario reclamando ia atencién lo invitard a que pase al Médulo de Recepcion para que le
asignen un nuevo turno.

P-DL-P2/07: El Receptor y Operador de Tramites elaborard las etiquetas de legalizacién y las tarietas de
apostillamiento siguiendo lo sefizlado en el Instructivo de Trabajo IT-DL-P2/O-07.

P-DI.-P2/08: Cuando la firma y sello que aparece en un documento a legalizar y/o apostillar no aparezca en el Catdlogo
de Firmas y Sellos del sistema de legalizaciones y éste tenga més de 3 afios de expedicion, se le sugerird al usuario
solicitar una copia certificada mas reciente de su documento; o el Vo. Bo. de ja institucion que expidié el documento.

P-DL-P2/09: Los documentos que se reciban antes de las 14:00 horas quedarin disponibles para su entrega el mismo
dia, en un maximo de tres horas a partir de la recepcion del documento y recibo de pago de derechos; sin que excedan
de quince documentos, incluyendo legalizaciones y apostillas por usuario. Excepto en los meses de julio, agosto y
septiembre, en dias inhdbiles y periodos vacacionales

P-DL-P2/10: Ej Departamento de Legalizaciones certificard Gnicamente la firma, fa capacidad del signatario y/o el sello
conforme a sus atribuciones, sin legitimar el contenido del documento para el cual se expidio; por lo que no se hari
responsabie dei contenido bajo ninguna circunstancia.
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- P-DL-P2/1 |: Cuando el niimero de documentos a legalizar o apostillar sea mayor a cincuenta, quedarin disponibles
para su entrega en un méaximo de diez dias habiles; la respuesta a la solicitud se estableceri de acuerdo a las cargas de
trabajo; y su tramitacidn se realizard conforme al procedimiento e instructivo de trabajo establecido para la legalizacién
y dpostillamiento de documentos.

- PDL-P2/12: A través del Portal del Gobierno del Estado de México el usuario podra cbtener fa informacion y
requisitos necesarios para realizar su tramite de legalizacion y apostillamiento de documentos plblicos estatales,
salicitud via internet por mensajeria pre pagada; consistente en certificar la autenticidad de las firmas y sellos que
agarecen en documentos piblicos expedidos por funcionarios estatales y municipales facultados para hacer canstar la
legitimidad de los documentos se puede solicitar su tramite de legalizacion y apastillamiento desde el interior de la
Républica Mexicana y desde el extranjero.

- P-DL-P2/13: El harario de atencion al publico en el Departamento de Legalizaciones sera de lunes a viernes de 9:00 a
[8:00 horas; excepto dias festivos y periodos vacacionales,

- P-DL-P2/14: El tramite de legalizacion y/o apostillamiento de documentos publicos del Estada de México, serd de un
dia habil, es decir se entregara al dia siguiente habil después de que se reciba el documento, formato universal de pago y
recibo de pago de derechos correspondiente.

DESARROLLO 4.2: LEGALIZACION O APOSTILLAMIENTO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD
Viene del procedimiento: “Atencidén en Médulo de Recepeidn” o "Emision de
Respuesta por Documento Retenido™
Receptor y Operader de Tramites Llama al usuario, lo saluda aplicando el protocala de atencion y le solicita turno
de atencién, documente a legalizar o apostiltar y recibo de paga.

2 Usuario Entrega turno de atencion y requisitas documentales,

3 Reteptor y Operader de Trimites Recibe turno de atencién y requisitos documentales, revisa nimero de
documentos a legalizar o apostillar y determina:

;Son mas de quince documentos!?

4 Receptor y Operador de Tramites Si, elabora Ticket de Retepcion de Documentos en dos tantos, anexa uno a los
origimales y uno lo entrega al usuario informandole la fecha de respuesta y lo
despide aplicando el Protocolo de Atencién. Retiene documentacion para su
tramite conforme al instructivo de trabajo IT-DL-P2/O-07.

5 Usuario Recibe Ticket de Recepcion de Documentos, se entera de la fecha de respuesta
y se retira. Se conecta al procedimiento "Atencién en Médulo de Recepcidn”.

6 Receptor y Operador de Tramites No, Elabora etiqueta de legalizacién o tarjeta de apostilla conforme &l instructiva
de trabajo IT-DL-P2/0-07, la adhiere al documento, sella y turna al Jefe dei
Departamento para revision y firma. Retiene Ticket y recibo de pago.

7 Jefe del Departamento de Recibe el o los documentos a legalizar y o apostillar, revisa, firma y regresa al

Legalizaciones Receptor y Operador de Tramites.
8 Réceptor y Operadar de Tramites Recibe el o los documentos legalizados y/o apostillados, en su caso, desprende el

taldén de las tarjetas de apostilla. Registra las apostillas realizadas y entrega
documentos al usuario y lo despide aplicando el protocolo de atencién, Archiva
talén de apostillas, libreta de registro y recibo de pago para su control y
seguimiento, Destruye Ticket de Recepcion de Documentos.

9 Ujuario Recibe el 0 los documentos legalizadas y o apostilfados y se retira.
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DIAGRAMA: LEGALIZACION O APOSTILLAMIENTO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

RECEPTOR Y OPERADOR DE USUARIO
TRAMITES

( INICIO )

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
" ATENCION EN MODULO DE
RECEPCIGN® 8] "EMISION DE
RESPUESTA PDR DOCUMENTO
RETENIDO".

Q@

LLAMA AL USUARIO, LC  SALUDA
APLICANDO EL PROTOCDLO DE ATENCION
Y LE SOLICITA TURNCG DE ATENCION, @

DOCUMENTO A LEGALIZAR O APOSTILLAR
Y RECIBO DE PAGO

ENTREGA TURNG DE  ATENCION Y
@ - REQUISITOS DOCUMENTALES.

RECIBE TURNO DE ATENCION Y
REQUISITOS  DOCUMENTALES,  REVISA
NUMERO DE DOCUMENTOS A LEGALIZAR O
APOSTILLAR Y DETERMINA:

(SON MAS DE QUINCE
DOCUMENYOS?

— 9

ELABORA TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS EN DOS TANTOS. ANEXA
UNO A LOS ORIGINALES Y UNO LO

ENTREGA AL USUARIO INFORMANDOLE LA

FECHA DE RESPUESTA Y LO DESPIDE - @

APLICANDO EL PROTGCOLO DE ATENCIGN.

RETIENE DOCUMENTACION PARA  SU RECIBE TICKET DE RECEPCION DE
TRAMITE CONFORME AL INSTRUCTIVO DE DOCUMENTOS, SE ENTERA DE LA FECHA
TRABAJO T-DL-P2/0-07 DE RESPUESTA Y SE RETIRA.

@= J/

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTG
ELABORA ETIQUETA DE LEGALIZACION O “ATENCION EN MGDULO DE

TARJETA DE APOSTILLA CONFORME AL N
INSTRUCTIVO DE TRABAJQ IT-DL-P2/0-07, RECEPCION”.
LA ADHIERE AL DOCUMENTG. SELLA Y
TURMA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
PARA REVISION Y FIRMA. RETIENE TICKET
Y RECIBG DE PAGO
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RECEPTORY OPERADOR DE JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE
TRAMITES LEGALIZACIONES

®
Q

RECIBE EL Q LQS DOCUMENTQOS A
LEGALIZAR Y O APOSTILLAR. REVISA,

-t FIRMA ¥ REGRESA AL RECEPTOR Y
CPERADOR DE TRAMITES.

RECIBE EL © LOS DOCUMENTOS
LEGALIZADDS ¥/Q APOSTILLADOS, EN SU
CASQ, DESPRENDE EL TALON DE LAS
TARJETAS DE APOSTILLA. REGISTRA LAS
APQSTILLAS REALIZADAS Y ENTREGA
DOCUMENTOS AL USUARIO Y LO DESPIDE
APLICANDD EL PROTOCQOLO DE ATENCION.
ARCHIVA TALON DE APDSTILLAS, LIBRETA
DE REGISTRQ Y RECIBO DE PAGO PARA SU
CONTROL Y SEGUIMIENTO. DESTRUYE
TICKET DE RECEPCION DE DQCUMENTOS. -

[ - ©®

RECIBE EL Q@ LOS DOCUMENTOS
LEGALIZADDS ¥ O APOSTILLADOS Y SE

RETIRA.

USUARIO

FIN

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

Nimero de documentos legalizados ¢ apostillados entregados a
usuarios-ciudadanos diariamente
xX 100 = % de documentos legafizados o
Nimerc de solicitudes de documentos a apostillados y entregados a los usuarios-
legalizar o apostillar de usuarios-ciudadanos diariamente ciudadanos diariamente.

Indicadores para medir Ia eficiencia en el desarrollo de las operaciones especificas del procedimiento:

Tiempo ocupado en capturar los datos de las etiquetas de legalizacion o
tarjetas de apostilla por documente

5 . .
Tiempo estandar establecido para capturar los datos de fas etiquetas de X [00= % de tiempo utilizado respecto del
legalizacion o tarjetas de apostilla por documento estandarizade.
(- de 5 minutos)
Tiempo ccupado en la impresion de una etiqueta de
legalizacion o tarjeta de apostilla
Tiempo estandar establecido para |2 impresién de una X 100 = % de tiempo utilizado respecte del estandarizado.
etiqueta de legalizacién o tarjeta de apostilla
(- de 2 minutos)
Tidmpo transcurrido de fa impresion de la etigueta o tarjeta de
apostilla a la entrega al usuario
Tierhpo estindar establecido entre fa impresién de una etiqueta de X 100 = % de tiempo utilizado respecto del
legalizacién o tarjeta de apostilla a fa entrega al usuario estandarizade.

(- de 2 minutos)
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Estindar de respuesta:
Menos de 10 minutos.
Registro de evidencias:

Los documentos legalizados y apostillados quedan registrados en el Sistemna de Legalizacién de Documentos; y los documentos
apostillados y su entrega queda registrada en el Libro de Apostillas def Departamento de Legalizaciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Ticket de Recepcion de Documentos (Referencia pagina 10).
- Ticlker de Recepcion de Certificados Tramitados por el Plantel Educativo (Referencia pagina 1 1).

- Instructivo de Trabajo.
Instructivo de Trabajo

IT-DL-P2/0-07
Elaboracién de Etiquetas de Legalizacion ¢ Tarjetas de Apostillamiento
Etiquetas de Legalizacion

El Receptor y Operador de Tramites ingresa a la pantalla de legalizaciones del Sistema, captura en los campos que corresponda
el numero de documentos a legalizar, el tipo de documento, la clave del municipio, la fecha de cotejo del documentg, la linea de
captura de pago y costo; coteja con el Catalogo de Firmas y Sellos, captura el campo de fecha de legalizacién y nombre de quien
estd el documento; verifica que los datos sean correctos e imprime la etiqueta. Asimismo, verifica que tenga nimero de
legalizacion, nimero y monto del recibo de pago y la teyenda de iegalizacion de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 38
Ter. Fraccién XXX de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estade de México, asi como el nambre del funcionaric
y la fecha de expedicitn de la legalizacién y la adhiere al documento, coloca sello oficial, y continta con ef procedimiento.

Tarjetas de Apostilla

Ei Receptor y Operador de Tramites ingresa a fa pantalla de apostillas del Sistema de Legalizaciones, captura en los campos que
muestran ef importe de pago de derechos, el nimero de trimite de apostillamiente, el tipo de documento, el nombre del titular
del documento y la fecha de expedicion; coteja en el Catalogo de Firmas y Sellos del Sistema de Lepalizaciones y verifica el
nombre y cargo del funcionario que firma el apostillamiento. Asimismo, verifica que los datos sean correctos, imprime [a tarjeta
de apostilla y desprende el talén; adhiere la tarjera al documento, coloca sellos oficiales y registra en la libreta de apostilla el
documento, el nombre del titular def documento, fecha de expedicion del documento, fecha de apostilla, costo por el pago de
derechos, linea de captura, el pais en el que se va a presentar el documento apostiliado y que se encuentra dentro del Convenio
de {a Haya y nombre del funcionaric que expidié el documento, a efecto de continuar con el procedimiento.

PROCEDIMIENTO 4.3: ENTREGA DE DOCUMENTOS LEGALIZADOS O APOSTILLADOS
OBJETIVO:

Entregar los documentos legalizados o apostillados a los usuarios que los ingresaron para su trimite al Departamento de
Legalizaciones.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos de! Departamento de Legalizaciones que tengan a su cargo la entrega de los documentos
legalizados o apostillados.

REFERENCIAS:
- Convencion de la Haya. Celebrado el 5 de octubre de 1961,

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del Procedimiento de Apostilla de Documentos y
Legalizcién de Firmas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de octubre de 2013,

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulo 38 Ter. fraccion XXXIN, publicada en el
periodico oficial "Gaceta del Gobierno”, el 17 de septiembre de 981, y sus reformas y adiciones.
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- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 90 Bis, publicado en el periddico oficial "Gaceta del
Gobiernc”, el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Rdglamenta Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. Articulo L1, fraccién V, publicada en el periodito
offcial “Gaceta del Gobierna™, et |8 de febrero de 2013.

- Convenio de Coordinacién que celebran el Gobierno del Estado de México y la Secretaria de Relaciones Exteriores
para iz instrumentacion de fa Convencion por la que se suprime el requisito de legaiizacién de los documentos publicos
extranieros. Derivado de ta Convencidn de la Haya celebrada el 5 de ottubre de 1961, publicado en el periddico oficial
“(bacera del Gobierno”, el 12 de octubre de 1994

TESPONSABILIDADES:

Z! Departamento de Legalizaciones es la unidad administwrativa responsable de entregar en la fecha indicada los
documentos legalizados y apostiliados ingresados por los usuarios que los solicitan.

Z! Receptor y Operador de Tramites deberad:

° Entregar los documentos legalizades y/o apostillados al usuario que se identifiqgue y presente el Ticket de Recepcién de
Documentos que ampzre dicha solicitud.

DEFINICIONES:

Documento Legalizado.- Documenco publico donde se hace constar, mediante una etigueta adherida al mismo, sellada y
firmada por la autoridad competante, la certificacion de la legitimidad de firmas y/o sellos plasmados en el mismo.

Documento Apostillado.- Documento plblico donde se certifica, mediante una tarjeta adherida al mismo, sellada y firmada
por ia autoridad competente, que la firma y/o sello plasmados en el mismo fueron colocados por una autoridad en uso de sus
facuitades, para hacerlo valer en alguno de tos |05 paises que forman parte de la Convencién de la Haya.

INSUMOS:

. Turno de Atencién.

. Identificacion Oficial vigente.

. Ticket de Recepcién de Documentos.
RESULTADOGS:

. Documento piblico legalizado o apostillado entregado.
INTERACCIGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Atencién en Madulo de Recepcion.

o Legalizacion o Apostillamiento de Documentes Publicos.
POLITICAS:

- P-DL-P3/01: El Receptor y Operador de Trimites no entregara ningin documento legalizado si el usuzrio no presenta
su Ticket de Recepcion de Documentos y turne de atencion.

- P-DL-P3/02: Cuando et Receptor y Operador de Tramites ilame un turno y el usuario no se presente formard el
tino en fila de atenciéon hasta dos ocasiones mas, si aln después del tercer llamado no se presenta cancelara el mismo
y si llegara a presentarse el usuaric reclamande [a atencién lo invitard a que pase al Médulo de Recepcion parz que le
asignen un nuevo turno.

- P-DL-P3/03: Una vez que el usuario reciba el documento legalizado y/o apostillado, no se admitirdn reclamaciones
postericres af dia en que fue entregado at usuario.

- P-DL-P3/04: El Receptor y Operador de Tramites no entregard ningln documento apostillade si el usuario no
presenta su Ticket de Recepcion de Documentos, ldentificacion Oficial vigente {Credencial para votar, Pasaporte,
Licencia para conducir, Céduia Profesicnal. Cédula Migratoria. FM2 o FM3) y twrno de atencion.

DESARROLLO 4.3: ENTREGA DE DOCUMENTOS LEGALIZADOS O APOSTILLADOS

: UNIDAD
No. = ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Viene de la operacién No. & del procedimiento: “Atencion en Modulo de
Recepcidn®.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

! Receptor y Operador de

Tramites

2 Usuario

3 Recepror y Operador de
Tramites

4 Usuario

1L COBIERMO Péginal9

ACTIVIDAD

l.larma al usuario, lo saluda aplicando el protocolo de atencién y le solicita wrno,
Ticket de Recepcion de Documentos e Identificacion Oficial vigente.

Entrega turno de atencion, Ticket de Recepcion de Documentos e Identificacion
Oficial vigente.

Recibe turno de atencién, Ticket de Recepcion de Documentos e idenrificacién
oficial vigente, extrae el o los documentos legalizados y o apostillados y entrega
al usuario junto con su identificacion oficial. Se despide aplicando el Protocolo de
Atencion, destruye Ticket y registra servicio.

Recibe el o los documentos legalizados y o apostillados junto con su
identificacion oficial y se retira.

DIAGRAMA: ENTREGA DE DOCUMENTOS LEGALIZADOS O APOSTILLADOS

RECEPTOR Y OPERADOR DE USUARIO
TRAMITES

INICIO

VIENE DE LA OPERACION NO. § DEL
PROCEDIMIENTO: “ATENCION EN
MODULC DE RECEPCION".

Q

LLAMA AL USUARIO,
APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION

Y LE SOLICITA TURNOQO, TICKET DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS E
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE - @

SALUDA

ENTREGA TURNC DE ATENCION, TICKET DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS E

@

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE.

RECEPCION DE

REGISTRA SERVICIO.

RECIBE TURNO DE ATENCIAON. TICKET DE
DOCUMENTOS E
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE, EXTRAE
EL O LOS DOCUMENTOS LEGALIZADOS Y ©
APOSTILLADOS Y ENTREGA AL USUARIC
JUNTO CON SU IDENTIFICACION OFICIAL -
SE DESPIDE APLICANDC EL PROTOCOLO @
DE ATENCION, DESTRUYE

TICKET ¥

RECIBE EL o] L.OS DOCUMENTOS

LEGALIZADROS ¥ © APQSTILLADOS JUNTO
CON 5U IDENTIFICACION OFICIAL Y SE

RETIRA.
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

NUmero diario de documentos legalizados o
apostillados entregados

X 100 = % de documentos legalizados o apostitlados
Mumero diario de solicitudes de entrega de entregados.
documentos legalizados o apostillados

Indicadorés para medir la eficiencia en el desarrollo de las operaciones especificas del procedimiento:

Tiempo ocupado en localizar los documentos
legalizados o apostillados y entregarlos al usuario

Tiempo estandar establecido para [a localizacion de
los dotumentos legaiizados o apostiliados y su entrega
al usuario

X 100= % de tiempo ocupado respecto del estandarizado.

Estandar de respuesta:
Menos de 3 minutos.
Registro de evidencias:

la entrega de documentos apostillados queda registrada en el Libro de Apostillas del Departamento de Legalizaciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Ticket de Recepcion de Documentos (Referencia pagina i0).

L

Ticket de Recepcion de Certificados Tramitados por el Plantel Educativo (Referencia pagina 11).

PROCEDIMIENTO 4.4: EMISION DE RESPUESTA POR DOCUMENTOS RETENIDOS

OBJETIVO:

Dar respuesta de los documentos publicos retenidos por faita de registro de firmas y sellos o por suponerse ap6crifos.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores piblicos del Departamento de Legalizaciones que se encarguen de la respuesta a las solicitudes
relacionadas con la retencion de documentos por falta de registro o por presumirse de apécrifos.

REFERENCIAS:
- Convencidn de la Haya. Celebrado el 5 de octubre de 1961.

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del Procedimiento de Apostilla de Documentos y
Legalizacion de Firmas, publicade en el Diario Oficial de {a Federacidn, el 15 de octubre de 2013.

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Articulo 38 Ter. fraccion XXXI, publicada en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 90 Bis, publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- R"?glamento interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. Articulo 11, fraccién V, publicada en el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el [8 de febrero de 2013.

- Cpnvenio de Coordinacién que celebran el Gobierno del Estado de México y fa Secretarfa de Relaciones Exteriores
para la instrumentacién de la Convencién por la que se suprime el requisito de legalizacion de los documentos piblicos
extranjeros. Derivado de la Convencién de fa Haya celebrada el 5 de octubre de 1961, publicado en el periedico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 12 de octubre de 1994,
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Legalizaciones es la unidad administrativa responsable de emitir las respuestas que soliciten los
usuarios por los documentos retenidos,

El Receptor y Operador de Tramites debera:

. Devolver los documentos piblicos retenidos y que sean auténticos e invitar a los usuarios a realizar el paga por el
derecho solicitado.

. Canalizar a los usuarios a las unidades juridicas cuando as{ corresponda.
DEFINICIONES:

Documento.- Instrumento o escrito en el que consta la narracién y circunstancias de un hecho o que constituya modifique o
extinga relaciones juridicas.

Documento Pidblico.- Bl otorgado con las sofemnidades requeridas por fa ley, por funcionarios pablicos autorizados para elio.
Cotejo: Examen que se hace de dos escritos o documentos compardndoios entre si, para determinar si son iguales.

Documento Apdécrifo.- Instrumento o escrito que aln cuando consta de la narracién y circunstancias de un hecho y cumple
con ciertas caracteristicas de forma, difiere de los documentos emitidos por la autoridad correspondiente tales comeo fas firmas,
sellos y aspectes de seguridad que le dan autenticidad a los decumentos oficiales.

INSUMOS:

o Turno de Atencion.

. identificacién Oficial vigente.

. Ticker de Recepcidn de Documentos.

RESULTADOS:

. Devolucion del documento cotejado de auréntico.

. Canalizacion del usuvario a fa Unidad Juridica correspondiente.

fNTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTCS:

-- Atencion en Maodulo de Recepcion.

- Legalizacion o Apostillamiento de Documentas Pablicos.

- Entrega de Documentes Publicos Legalizades o Apostillados.
POLITICAS:

- P-DL-P4/0!:- El Receptor y Operador de Tramites reprogramard, en Jlos casos que fa respuesta sea inmediata. la
atencion de los usuarios a quienes les sean devueltos los documentoes retenidos para su verificacion, a efecto de que
puedan continuar su tramite de legalizacidn o apostillamiento.

- P-DL-P4/02.- Cuando el Receptor y Operador de Tramites liame un turno y €l usuario no se presente formara el
turno en fila de atencién hasta dos ocasiones mas, si ain después del tercer Hlamado no se presenta cancelard &) mismo
y si llegara a presentarse 2l usuario reclamando la atencion lo invitara a que pase al Modulo de Recepcién para que le
asignen un nNUeve wrno.

- P-DL-P4/03.- Cuando el Receptor y Operador de Tramites no localice la respuesta solicitada en el expediente de
pendientes, informari al Jefe del Departamento, a efecto de que le dé ef seguimiento correspondiente y se pueda dar
respuesta al usuaric cuando éste se presente.

- P-DL-P4/04:- Cuando el decumento sea retenido por dudas de autenticidad; fa respuesta a la sclicitud sera de cinco a
diez dias habiles, la cual se dara (nicamente al interesado el cual debera presentar original y copia de una identificacion
oficial vigente.

- P-DL-P4/05.- El Departamento de Legalizaciones podra realizar acciones administrativas o penales, distintas al
procedimiento de legalizacién de firmas o apostilla de Documentos publicos, cuando existan indicios de que se trata de
documentos apécrifos o fraudulentos, o en el caso de que se presuma que los mismos podran ser utilizados de manera
flicita.




Pdgina 22

DESARROLLO 4.4: EMISION DE RESPUESTA POR DOCUMENTOS RETENIDOS

No.

P

~4

; UNIDAD

. ADMINISTRATIVA/

PUESTO

eceptor y Operador ce
ramites

=%

Recepior y Cperador de
Trarmites

Receptor y Cperador de
Tramites

Usuaric

Receptor ¥ Operador de
Tramites

Recepror y Operador de

Trimites

Usuario

Receptor y Oparador de
Tramites

Usuario

GACETA

xR GOBIERMO
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ACTIVIDAD

Viene de la operacidn No. & del procedimiento: “Atencion en Médulo de
Recepcion™.

Llama al usuario. lo saluda aplicando el protocclo de atencion y le solicita tirne,
Ticket de Rezepcién de Documentos e identificacidn oficial vigente.

Entrega turno de atencion, Ticket de Recepcion de Documentos e identificacion
oficial vigente,

Recibe wrne de atencién. Ticket de Recepcion de Documentos e identificacion
oficial vigente, verifica respuesta en el expediente de documentos retenidos, en
su caso. extrae documento y determina:

jtxiste respuesta para el documento retenido?

Mo, devueive el Ticker de Recepcion de Documentos e identificacion oficial al
usuario, le informa lo correspondiente, lo invita para que regrese al siguiente dia
habil y se despide aplicando &l protocolo ds atencién.

Recibe ei Ticket de Recepcién de Documento e identificacion oficial, se entera y
procede a regresar el dia indicado.

Se conecta al procedimiento “Atencién en el Moduio de Recepcion™

Si, determina:

(e canalize ata Unidad juridica?

S, informa 2l usuario que debe acudir apte fa Lnidad Juridica gue corresponda
para aclaiai obsarvaciones a su docurmento, le devuelve la laentiiicacion ofical ;
se despide zplicando el protocolo de atencion. Ragistrn respuesta, extrae copis
del documarto v Ticket de Recepcion de Documentss ¥ dastruye,

Se entera, recibe identificacion oficial y se retira.

Mo, enne 7
atencidn, g informa que debe reafizar 2! pago per ef derscho solicrads
regreswr fan |0 minutos) para continuar su trimite. Resrograma turno de

atencion.

Recibe turno de atencion, documento e ldentificacién Oficial, se entera, realiza
pagc por «f derecho solicitado vy espera en el drea de stencidn su flamade al
Departamente de Legalizaciones.

Se conacta af procedimients: “Legalizacidn y'o Aposullamicnto de Documentos
Fublicos™.
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DIAGRAMA: EMISION DE RESPUESTA POR DOCUMENTOS RETENIDOS

RECEPTOR Y OPERADCR DE USUARIO
TRAMITES

INICIO

VIENE DE LA OPERACION NO. 6 DEL
PROCEDIMIENTO: ATENCION EN
MODULO DE RECEPCION",

Q

LLAMA AL USUARIO,  LO SALUDA
APLICANDO EL PROGTOCOLD DE ATENCIOGN

¥ LE SOLICITA TURNO, TICKET DE
RECEFCIGN  DE  DOCUMENTOS  E - @
IDENTIFICAGIDN OFICIAL VIGENTE.

ENTREGA TURNO DE ATENCION TICKET DE
RECEPCIDN DE DDCUMENTOS E
@ ot IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE.

b

RECIBE TURNO DE ATENCION. YICKET DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS E
IDENTIFICACIKON OFICIAL VIGENTE, VERIFICA
RESPUESTA EN EL EXPEDIENTE DE
DOCUMENTOS RETENIDDS, EN SU CASO.
EXTRAE DOCUMENTO ¥ DETERMINA

—

DEVUELVE EL TICKET DE RECEPCION DE

DOCUMENTOS E HDEMTIFICACION DFICIAL

Al USUARID, LE INFDRMA LD

CORRESPDNDIENTE, LG INVITA PARA QUE ~—- @

REGRESE EL S3IGUIENTE DIA HABIL Y 3E

NESPIDE APLICANDC EL PROTCCOLD DE RECIBE E. TICKET ©OE RECEPCION DE

ATENCION DOCUMENTO E IDENTIFICACION QFICIAL. SE
ENTERA Y PROCEDE A REGRESAR EL DIA
INDICADO.

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO

"ATENCION  EN EL MODULO  DE
RECEPCION"

DETERMINA

LS CANAL LA A LA
LUNICAD JnGa?
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>

RECEPTCR Y DPERADCR DE

1
TRAMITES USUARIC

©
Q

INTORMA AL USUARIC QUE DEBE ACUDIR
ANTE LA UNIDAD JURIDICA QUE
CORRESPGNDA PARA ACLARAR
OBSERVACIONES A SU DOCUMENTO. LE
DEVUELVE LA IDENTIFICACION OFICIAL Y
SE DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO
DE ATENGCION REGISTRA RESPUESTA,
EXTRAE COPIA DEL DOCUMENTO ¥ TICKET
DE RECEPCION LCE DOCUMENTOS Y

DESTRUYE
SE ENTERA. RECIBE |IDENTIFICACION

OFICIAL Y SE RETIRA.
ENTREGA EL DOCUMENTO Al USUARID
JUNTO CON SU IDENTEFICAC!ON OFICIAL Y
TURNO DE ATENCION, LE INFORMA QUE

DEBE REALIZAR EL PAGO POR EL g
DERECHO SOLICITADO Y REGRESAR (EN 1
MINUTOS) PARA CGNTINUAR SU TRAMITE. RECIBE TURNO DE ATENCION,
REPROGRAMA TURNO DE ATENCION. DOCUMENTO E IDENTIFICACION OFICIAL.
SE ENTERA, REALIZA PAGO POR EL
DERECHO SOLICITADO Y ESPERA EN EL
AREA DE ATENCION SU LLAMADO AL
DEPARTAMENTO DE LEGALIZACIONES.

y

SE  CONECTA AL PROCEDIMIENTO:
"LEGALIZACION Y/O APQOSTILLAMIENTO
DE DOCUMENTOS PURBRLICOS”

FIN
MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:
NGmero diario de respuestas emitidas por documentos
retenidos
X 100 = % de respuestas emitidas por documentos retenidos.

NaGmero diario de solicitudes de respuesta por
documentos retenidos

Indicadores para medir la eficiencia en el desarrollo de las operaciones especificas del procedimiento:

Tiempo ocupado en localizar una respuesta y emitirla al usuario

T — o . .
Tiempo eptandar estabiecido para la iocalizaciédn en expediente de X 100 = % de tiempo ocupado del estandarizado.

a respuesta y la emision de la misma al usuario

Estandaride respuesta:

Menos de B minutos.




GACETA

IZTEL S COEE F O

20 de marzo de 2014 Pagina 25

Registro de evidencias:

La respuesta de documentos retenidos queda registrada en la libreta de Seguimiento de documentos apocrifos del
Departamento de Legalizaciones.

FORMATQCS E INSTRUCTIVOS:

- Ticket de Recepcion de Documentos (Referencia pigina 10).
- Ticker de Recepcion de Certificados Tramitados por el Plantel Educative {Refer cicia pagina 11}

Y. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala e! principio o terminacién de un
i procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio dei procedimiento se
y anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimienio y se
emplea cuando fa accidn cambia o reguiere cenectarse 2 otra operacion dentro del

Operacion. Representa la realizacién de unu operacion o actividad refativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accidon aue se

realiza en 25 paso.

mismo procedimiento. i
1
|
|

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simboio se wtiliza con la }

finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar Ja hoja, hacia |
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anctara fa lecra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de ias

letras dei alfaberos.

Decisidon. Se emplez cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede !
o no, identificando dos o mis alternativas de solucion. Para fines de mayor daridad
y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcidn con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los docurmentos o materiales
» que se estan realizando en el irea. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad. |

Fuera de flujo. Cuando por necesidades de! procadimiento, una determinada
actividad o participacion ya ne es requerida dentro del mismo, se ctiliza el signo de

fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

interrupcidn del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requisre de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo ai usuario
de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello. ef presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizadg para sefialar que un procedimiento
proviene o es [a continuacién de otros. Es importante anctar. dentro del simbolo,
el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Diciembre de 2006): Elaboracion del manual.

Segunda edicion (Julic de 2007): Actualizacion de! manual.
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Tercera edicion {Mayo de 2008): Actualizacion del manual.

Cuarta edicign (Diciembre de 2008): Actualizacion del manual.

Quinta edicidn (Noviembre de 2009): Actualizacidon del manual.

Sexta edicior] (Abril de 2010): Actealizacion del manual.

Séptima edicien {(Noviembre de 2010): Actualizacion def manual. .

Ocrava edicign {Febrero de 2014): Actualizacién del manual.

Vii. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Legalizaciones se encuentra resguardado en ef Departamento de
Legalizaciones.

Las copias controladas estin distribuidas de ia siguiente manera:

I.  Direccién de Legaiizacion y del Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™.

VYIil. VALIDACION

Lic. Roberto Gonzilez Cantellano
Director de Legalizacion y del Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”
{(Rabrica).

Lic. Marisol del Pilar Contreras Sandoval
Jefa del Departamento de Legalizaciones
(Ribrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y respeonsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccidn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pabiica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucidn de los problemas plblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientade a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

la solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta los procedimientos necesarios para proporcionar atencion al ciudadano que
requiere vafidar las firmas autografas y sellos oficiales de los documentos piiblicos expedidos por funcionarios plblicos estatales y
municipales en ejercicio de sus funciones, ¥ que conuribuyen a mejorar la actividad y a dar cumplimiento a los objetivos de fa
Cficina de Legalizaciones Valle de México.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evajuacion de fa accidn administrativa. Ei reto
impostergable es la transformacion de la culwura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad. .

I. OBJETIVC GENERAL
Mejorar ia calidad. eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Oficina de Legalizaciones Valle de México,

mediante la formalizacion y estandarizacidn de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas y formartos,
para la correcta atencién a la ciudadania.
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. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESDS

COMUNICACION CON EL USUARIO

RECEPCION DE
DOCUMENTOS
PUBLICOS

CIUDAIANA
GENERAL

LN

DOCUMENTOS
PUBLICOS
LEGALIZADOS O
APOSTILLADOS

DOCUMENTOS
PUBLICOS
LEGALIZADOS ©

APOSTILLADOS
FNTRECANNG

RESPUESTA SOBRE

LA AUTENTICIDAD

DE DOCUMENTOS
PUBLICOS

LEGALIZACION Y APOSTILLAMIENTO DE, DOCUMENTOS PUBLICOS

ADMINISTRACION

ABASTECIMIENTC

EQUIPAMIENTC

DEBIENES Y PRESUPUESTO :
DE PERSONAL SERVICIOS TECNOLOGICO
PROCESOS ADJETIVOS

lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: “Legalizacidn y Apostillamiento de Documentos Publicos™ De la solicitud a la entrega de documentos legalizados o
apostillades o, en su caso, respuesta sobre documentos retenidos.

‘Procedimientos:

L Atencidon en Mddulo de Recepcion.

. Legalizacién o Apostillamiento de Documentos Piblicos.
. Entrega de Documentos Legalizados y Apostillados.

- Emisién de Respuesta per Documentos Retenidos.

OBJETIVO:

_ IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ATENCION EN MODULO DE RECEPCION

Mejorar la |eficiencia de los servicios brindados a los usuarios de la Oficina de Legalizaciones Vaile de México, mediante la
revision deflos documentos a legalizar o apostillar y el direccionamiento correspondiente, de acuerdo al tramite solicitado y a la
situacion dg los documentos presentados.
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ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Oficina de Legalizaciones Valle de México que tengan a su cargo la atencién en ef Mddulo
de Recepcion y la revision de los documentos publicos a legalizar y/o apostillar. l

REFERENCIAS:
- Convencion de ia Haya. Celebrado el 5 de octubre de 1961,

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales dei Procedimiento de Apostilia de Documentos y
Legalizacion de Firmas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de octubre de 2013,

- Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México. Articulo 38 Ter. fraccion XXXIH, publicada en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierna”, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Financiero dei Fstado de México y Municipios. Articuio 20 Bis.. publicade en ei periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el % de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Consejeria Juridica. Articulo |1, fracciéon V. publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”. el 18 de febrero de 2013,

- Convenio de Coordinacidon que celebran el Gobiernc de! Fstade de México y la Secretaria de Relaciones Exteriores
para la instrumentacion de fa Convencidn por la que se suprime el requisito de legalizacion de los documentos publicos
extranjeros. Derivado de la Convencion de fa Haya celebrada el 5 de octubre de 1961, publicado en el periodico oficial
“Gaceta del Gobierno", el 12 de octubre de 1994,

RESPONSABILIDADES:
La Oficina de iegalizaciones Valle de México es ia unidad administrativa responsable de revisar que los documentos se

encuentren sellados, firmados y cotejados por la autoridad correspondiente, que no presenten barraduras o enmendaduras y
sean legibles y que hayan sido expedidos por servidor plblico o fedataric del Estado de México.

El responsacle del Madulo de Recepeién debera:
. Revisar que los usuarios presenten los requisitos establecidos para la legalizacion o apostillamiento de decumentos.

. Revisar que el documento a legalizar o apestillar se encuentre sellado, firmado y cotejade por la autoridad
correspondiente, que no presente borraduras o enmendaduras, sea legible para continuar con el tramite y que ia fecha
de expedicidon ne sea mayor 2 la de presentacion del documento.

. Revisar que la firma y sello que aparece en el documento a fegalizar y/o apostillar se encuentre registrado en la base de
datos del Catdlogo de Firmas y Sellos del sisterna de legalizaciones.

. En su caso, verificar que el destino del documento a apostillar sea uno de los paises que forman parte de la Convencién
de la Haya y, en caso de no corresponder, informar al usuaric que debe legalizar su documento en la Oficina de
Legalizaciones Valle de México, posteriormente en la Direccion de Coordinacién Politica con los Poderes de fa Unidn
de la Secretaria de Gobernacién, después en la Secretaria de Relaciones Exteriores a través de las Delegaciones
Metropolitanas o Foraneas y después legalizarlos en Iz Embajada o Consulado del pals en donde surtird efectos el

documento.
DEFRINICIONES:
Legalizacién.- Consiste en certificar la legitimidad de firmas y/o sellos en documentos pliblicos.
Apostillamiento.- Consiste en certificar la legitimidad de firmas y sellos de un documento piblice, que vaya a tener validez en
cualquiera de Ios paises que forman parte del Convenic de La Haya.

Convenio de La Haya.- Acuerdo por e} que se suprime el requisito de legalizacién diplomatica y consular de los documentos
que se nriginen en un pais que se encuentre adherido al Convenio de La Haya, fos cuales deberan ser reconocidos en cualquier
otro pals que forme parte de la Convencion, sin requerir de otre tipe de autenticidad.

Autoridad competente.- la dependencia de fa Administracién Pablica Estatal que se encuentra facultada conforme a fa Ley,
para realizar la legalizacion de firmas o para efectuar Ja emision de apostillas de documentos de acuerdo a la Convencion.
Documento.- instrumento o escrito en el que consta {a narracién y circunstancias de un hecho o que constituya, modifique o
extinga refaciones juridicas.

Documento Publico.- El otorgade con [a solemnidad requerida por la ley, por funcionarios publicos autorizados para ral
efecto.

Documenta Apdcrifo.- Instrumento ¢ escrito que aun cuando consta de la narracién y circunstancias de un hecho y cumple
con ciertas caracteristicas de forma, difiere de los documentos emitidos por la autoridad correspondiente tales como las firmas,
sellos y aspectos de seguridad que le dan autenticidad a los documentos oficiales.
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Estado de destino.- Aquél en el que surtira efectos of Documento pdblico debidamente jegalizado o apostillado.

Estado de origen.- Aquél en el que se emiti¢ el Documento Piablico que se pretende legalizar o apostiiiar.

INSUMOS:

Para ingregar un tramite:

Sol{citud verbai de legalizacion o apostilla.

Dokumento a legalfizar o apostiliar con sello y firma de fa autoridad que lo expidi® y, en caso de ser un documento
edycativo con el cotejo de las autoridades correspondientes y el selic lacrade en la fotografia def interesado.

Formato Universal de Pago por el concepto del tramite que se va a realizar.

Recibo de pago de derechos correspondiente.

Para solicitar respuesta de un tramite ingresado o de un documento retenido:

-]

Original y copia de identificacion oficial vigente.

Ticket de recepcion de documentos.

RESULTADOS:

Recepcion de documento o direccionamiento a la dependencia correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Entrega de Documentos Legalizados o Apostillados.
Emisién de Respuesta por Documento Retenido.

Legalizacion o Apostillamiento de Documentos Piablicos.

T oLITICAS:

P-DL-Pi/0l: Cuando el trimite solicitado sea apostilla y el pais donde se desea que tenga validez no forme parte de la
Convencién de la Haya, ef servidor pablico del Médulo de Recepcion informard al usuaric que la apostilla no procede y
que en su lugar deberd egalizarlo en primera instancia la Oficina de Legalizaciones Valle de Méxice de la Consejeria
Juridica del [stado de Mexico, y continuar con la tegalizacion en cadena ante la Direccién de Coordinacion Politica con
los Poderes de la Unidn de 12 Secretaria de Gobernacion, después ante la Secretaria de Relaciones Extariores a través
de las Delegaciones Metropolitanas o Fordneas y después ante la Embajada o Consulado del pais en donde surtira
afectos el documento, es decir al Estado de destino.

#-DL-PH02: Cuando el decumento a legalizar o apostillar no sea jurisdiccion de la Oficina de Legalizaciones Valle de
México, informara al usuario lo correspondiente y le devolvera los documentos presentados.

P-DL-P/03: E! servidor piblico del Madulo de Recepcion, debera verificar que los documentos a legalizar o apostiliar:
s Tengan nombre, cargo y firma aurdgrafa del funcionario estatal o municipal facultado.

«  Se encuentren cotejados por la autoridad correspondiente, en caso de documentos educativos,

«  Tengan el selio estampado en la fotografia del interesado, en caso de documentos educativos.

¢ No presenten borraduras o enmendaduras.

Sean legibles.

P

(Jue la fecha de expedicion no sea mayor a la fecha en que se presenta e} documento.

= L caso de que el usuario solicive apostifla, que el pals se encuentre en los paises que forman parte de la
Convencion de la Haya.

= el documento no haya sido expedido por dependencias federales o de otros Estados o el Distrito Federal.

=[P 04s B servidor plblico del Modulo de Recepcidn revisarid y cotejard que las firmas y sellos del documento

ot on los autorizados y registrados en ta base de datos del Catdloge de Firmas y Sellos de! Sistema de
Tt Uikamenta f parsona! nutorizado del Departamento de Legalizaciones y de la Oficina de Legalizaciones
o0 Tl s randrd access ada base de daros del Catilogo de Firmas y Sellos del sistema de legalizaciones, por
- cidn de caracter coplidencial en caso de que no exista registro de éstos o no coincidan los sellos y
i come improcedence of wramite v, previo visto bucno del Jefe del Departamento de Legaiizaciones,

!
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P-DL-PU/0&: El servidor publico del Modulo de Recepcion revisara el documento y en caso de que éste vaya a surtir
efectos en el extranjero, le sugerird al usuario que verifique con la Embajada o Consulado el tiempo que debe tener de
expedicion su documento para su vigencia.

P-DL-PL/07: El servidor plblico del Médulo de Recepcion remitira los documentos retenidos al [efe del
Departamento de Legalizaciones, indicindole el motive de la improcedencia para su seguimiento.

P-DL-P1/08: Ef Jefe de Departamento de Legalizaciones o personal autorizado solicitard a las autoridades
correspondientes el registro de sellos y firmas cuando no se cuente con éstos, a efecto de dar respuesta a los usuarios
respecto de los documentos retenidos por esta circunstancia.

P-DL-Pi/0%: £l Jefe de Departamento solicitard a la unidad juridica que coiresponda la verificacion del documento
retenido por dudas de autenticidad, 2 efecto de dar respuesta a los usuarios respecto de los documenros rerenidos.

P-DL-PH/10: El tiwilar del Deparcamento de Legalizaciones verificara que el Catalogo de Firmas y Sellos impieso y del
sistema de legafizaciones se encuentre actualizado en forma constante y, en su caso, establecera los mecanismos de
coordinacion necesarios para obtenar las firmas y sellos que se requieran para iegalizar o apostillar los docwnentos.

seglin corresponda.

P.0L-PH L La Gficing de Legalizaciones Volle de México legalizard y/c apostillard los documentos priblicos expedides
por funcionarios piblicos estatales y/o municipales en ejercicio de sus funcionss como son; actas de nacimiento, actas
de divercio, actas de matrimonio, actas de defuncidn, actas de solteria, certificados de no antecedentes penales
estatales (expedidos en Tolucaj o cuaiquier ctro documento de caricter estatal o municipal, y documentes axpedidos
otaios pubiicos dei Estado de México {estos Olilimos con sus eéxcencioncs).

B-Di.-P1/12: La Oficina de Legalizaciones Valle de México no fegalizara ni apostillari dociunentos originales expedidos
por: dependencias de la Administracion Publica Federal, instituciones escolares piblicas federales, testimonios originales
y ratificaciones de firmas por parte de corredores publicos. instituciones escolires incorporadas a la Secretaria de
Educacidon Pablica, otros tstados o Distrito Federal, copias certificadas por fedatarios piblicos {notarics piblicos o
corredores publicos) de documentos expedidos por dependencias federales. estatales o municipales,

P-DL-PI/I3: Los paises que integran fa Convencién de la Hayz serin io: establecidos en el Convenio del 5 de actubre
de 1961, suprimiendo la exigencia de Legalizacion de los Documentes Pablicos Extranjeros.

P-DE-Pl/E4: Los documantos federales v ios documentos escolares expedidos por dependencias de la Administracion
Pablica Federal Instituciones Escolares Pablicas Federales, Instituciones Escolares Incorporadas 2 la Secretaria de
Educacion Patlica, Universidades Privadas incorpeoradas a o Secreraria de Educacion Publica, Universidad Macional
Autdnoma de Maxico (UMAM), Universidad Auténoma de Metropolitana {UAM). Universidzd Autdinoma de Chapingo,
Instituie Pelitéenico Nacional (PN, polizas, testimonios originales y ratificaciones de firmas por parte de Corredoras
Publicos, deberan legalizarse o apostillarse en la Direccion de Coordinanian Politica con los Poderes de fa Union de Iz
Secretaria de Gobermacion, ubicada en ia calle de Ric Amazonns, nimero 62, Delegacion Cuauncemoc, CP. 06500; en
el Distrito Federal.

'

P-DL-FPI/1E: Los documentos esiatales expedidos por autoridades © funciciurios de ctios Eswdos o e Disuite
Federal deberin legalizarse y/o aposdllarse on ta Secrzraria General de Gobierno de cada Esiado.

P-DL-P1/1&: Lo Oficina de Legalizacioncs Valle de México no estard obligndn o expeair una logalizacion o apestills
cuande sc trate de documencos cotejados por notarios plblicos, ya gue o lepalizacién de firmas vio apostilla solo s«
adhiere zn decumantos originales o copia cortificads expedida por la aveeridud o orighiuhnente tene fa facltod para
hacerlo.

P-Bi-F /1T B personal de la Oficina de Legatizacicnes Valle de Méxice, no s rusponsable de que ms autoridades no
registren o actualicen las firmas y selios oficiales que utilizan on los documentos publicos expedidos 2n atencior a sus

funciones

DESARROLLG 4.0: ATENCION EN MODULS DE RECEPCION

Mo.

UNIDAD AaDMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Usuario Solicita al servidor pubfico del Modulo de Recepcidn la legalizacion o apostilla
de su documento en la Oficina de Legalizaciones Valle de México.

Secvidor Pablice del Modulo de  Se entera, saluda al usuario aplicando of protocele de atencidn y le selicia los
Recepeion requisitos documentales.
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No. LUNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

3 Usdfario

4 Servidor Piblico del Modulo de
Regepcion

5 Seividor Publico del Modulo de
Recepcidn

6 Usuario

7 Servidor Pablico del Modulo de
Recepcidn

8 Servidor Plblico del Moduic de
Recepcion

9 Usuario

|0 Servidor Pdblico del Moedule de
Recepcion

I Servidor Piblico del Modulo de
Racepcion

12 Usuario

i3 Servidor Plbiice del Moduio de
Recepcidn

14 U?uario
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ACTIVIDAD

Entrega el documento a legalizar o apastillar en original, en su case, Ticket de
Recepcion de Documentos e identificacién oficial vigente, segin sea el caso.

Recibe requisitos documentales y procede segin corresponda.

Si es solicitud de respuesta, revisa para respuesta de tramite ingresado o
documento retenido, lo entrega al usuario junto con el Ticket de Recepcion de
Documentes e identificacidn oficial vigente y le indica espere su llamado en fa
Oficina de Legalizaciones Valle de México.

Recibe Ticket de Recepcién de Documentos e identificacion oficial vigente,
espara su lamado en la Oficina de Legalizaciones Valle de México.

Se conecta a los procedimientos: “Entrega de Documentos legalizados o
Apostillados”™ o “Emision de Respuesta por Documento Retenido™.

Si es ingreso de tramite, verifica que la solicitud y el documento a legalizar o
apostillar cumplan con los requisitos (Politica P-DL-P1/03) y procede segin
corresponda y determina:

:Cumple con los requisitos?

No, informa al usuario que su documento no es correcto, se fo devuelve y le
sugiere que acuda ante la instancia correspondiente para gue le agreguen los
requisitos faltantes. Se despide aplicande el protocolo de atencién.

Recibe su documento, se entera que estd incorrecto, se retira, complementa
los requisitos del documento y reinicia el tramite. Se conecta a la operacidn
No. 1.

Si, Coteja en el Catdlogo de Firmas y Sellos que los sellos y firmas del
documento sean auténticas {Politica P-DL-P1/04) y determina si procede el
tramite;

No, elabora Ticket de Recepcion de Documentos en dos tantos, anexa uno al
original y entrega uno al usuario informandele los mortivos de la improcedencia
y la fecha de respuesta. Despide al usuario aplicando el protocolo de atencién y
remite el documento en original y copia y el ticket al Jefe dej Departamento de
Legalizaciones.

Recibe Ticket de Recepcién de Documentos, se entera y pracede a regresar en
la fecha indicada. Se conecta a la operacion No. |

Si. Devuelve ef documento en original al usuario y le solicita realizar el pago
por el derecho solicitado, que regrese para su atencién, a la Oficina de
Legalizaciones Valle de México.

Recibe documento presentadc, se entera, realiza pags por el derecho
solicitado, regresa, y espera en el drea de atencidn a ser llamado en la Oficina
de Legalizaciones Valie de México.

Se conecta con el procedimignto:
Bocumentos Pablicos™.

“Legalizacién y/a Apostillamiento de
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USUARIO

SERVIDOR PUGBLICO DEL MODULO DE
RECEPCION

SOLICITA AL SERVIDOR PUBL!ICO DEL
MQDULO DE RECEPCION LA LEGALIZACION
O APOSTILLA DE SU DOCUMENTO EN LA
OFICINA DE LEGALIZACIONES VALLE DE

2%

SE  ENTERA, SALUDA AL USUARIO
APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION
Y LE SOLICITA LOS REQUISITOS

MEXICO.

ENTREGA EL DOCUMENTO A LEGALIZAR O
APOSTILLAR EN CRIGINAL, EN SU CASO,
TICKET DE RECEPCION DE DOCUMENTOS E
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE, SEGUN
SEA EL CASOD.

DOCUMENTALES

- Q

RECIBE REQUISITOS DOCUMENTALES Y
PROCEDRE SEGUN CORRESPONDA

Q

REVISA PARA RESPUESTA DE TRAMITE
INGRESADCO O DOCUMENTO RETENIDO, LO
ENTREGA AL USUARIO JUNTO CON EL
TICKET DE RECEPCION DE DOCUMENTOS E
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE Y LE

® <

REC!'BE TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS E IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE, ESPERA EN LA OFICINA DE
LEGALIZACIONES VALLE DE MEXICO.

y

SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS:
"ENTREGA DE DOCUMENTDS
LEGALIZADOS O APOSTILLADOS O
“EMISION DE RESPUESTA PCOR
DOCUMENTO RETENIDO®.

INDICA ESPERE SU LLAMADO ¥ PASE A LA
OFICINA DE LEGALIZACIONES VALLE DE
MEXICO.

Q

St ES INGRESC DE TRAMITE, VERIFICA QUE
LA SOLICITUD Y EL DODCUMENTO A
LEGALIZAR O APOSTILLAR CUMPLAN CON
LOS REQUISITOS (POLITICA P-DL-PTO3) ¥
PROCEDE SEGUN  CORRESPONDA Y
DETERMINA

¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
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' USUAR!IO SERVIDOR PUBLICO DEL MODULO DE
: RECEPCION

%)

INFORMA AL LSUARID  QUE  SU
DOCUMENTO NO ES CORRECTO, SE LO
DEVUELVE Y LE SUGIERE QUE ACUDA
@ -t ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE

PARA QUE LE AGREGUEN LOS REQUISITOS
FALTANTES . SE DESPIDE APLICANDO EL
RECIBE SU DOCUMERTO, SE ENTERA QUE PROTOCOLO DE ATENGION.

ESTA INCORRECTO, SE RETIRA .
COMPLEMENTA LOS REQUISITOS DEL
DOCUMENTO ¥ REINICIA EL TRAMITE SE
CONECTA A LA DPERACION NO. 1

:

COTEJA EN EL CATALOGO OE FIRMAS Y
SELLOS QUE LOS SELLOS ¥ FIRMAS DEL
DOCUMENTO SEAN AUTEMTICAS (POLITICA
P-DL-P¥ 04} Y DETERMINA:

LPROCEDE EL TRA

— Q

ELABORA TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS EN DOS TANTOS, ANEXA
UNO AL ORIGINAL ¥ ENTREGA UNO AL
USUARID INFORMANDOLE LOS MOTIVOS
@ -t DE LA IMPROCEDENCIA Y LA FECHA DE
RESPUESTA. DESPIDE AL USUARIQ
APLICANDO EL PROTOCOLC DE ATENCION
¥ ENTREGA EL DOCUMENTO EN ORIGINAL
Y COPIA Y EL TICKET AL JEFE DEL
DEPARTAMENTD DE LEGALIZACIONES.

RECIBE TICKIT DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS. SE ENTERA Y PROCEDE A
SEGRESAR EN LA FECHA INDICADA SE
CONECTA A LA DPERACION NO 1

¥ ® -

DEVUELVE EL DOCUMENTD EN ORIGINAL

. AL USUARIO Y LE SOLICITA REALIZAR EL

@ - PAGO POR EL DERECHO SOLICITADO, QUE

REGRESE PARA SU ATENCION, A LA

RECIBE DOCUMENTO PRESENTADQ, SE OFICINA DE LEGALIZACIONES VALLE DE
ENTERA, REALIZA PAGQO FPOR EL DERECHO MEXICO,

SOLICITADO. REGRESA, Y ESPERA EN EL
AREa DE ATENCION A SER LLAMADO EN
LA OFICINA DE LEGALIZACIONES YALLE

DE MEXICO

SE CONECTA CON EL PROCERIMIENTO:
"LEGALUIZACION ¥/ O APOSTILLAMIERTO
DE DOCUMENTQS PUBLICOS".

FiN

MEDICION:

indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

INGmere diario de documentos entregados

: X 100 = % de doEumentos.
Numero diario de documentos solicitados
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Indicadores para medir la eficiencia en el desarrolle de las operaciones especificas del procedimiento:

Tiempo ocupado en cotejar las firmas y
sellos por documento

X100 =

o . - .
Tiernpo estandar establecido para el cotejo de firmas y % de tiempo utilizado respecto del estandarizado.

seifos por documento

Estiandar de tiempo para el cotejo de firmas y selios:
Menos de 3 minutos.
Registro de evidencias:

La atencidén de usuarios en ef Médulo de Recepcidn queda registrada en el Ticket de Recepcidn de Documentos que se entregan
a los interesados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Ticket de Recepcién de Documentos.

- Ticket de Recepcidn de Certificados Tramitados por el Plantel Educativo.

FORMATO “TICKET DE RECEPCION DE DOCUMENTOS”

GOBIERNC DEL
ESTADG DE MEXICO R AN

Ticket Ndm. () Ampara {2)

Naucalpan de |uérez, México a (3)

Recibido por (4)

Entrega de documento a partir de las {5) hrs.
del dia_ (8)

NOTA: SIN TICKET E IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE. NO HABRA ENTREGA
DE DOCUMENTOS. IFE, PASAPORTE, LICENCIA PARA CONDUCIR, CEDULA
PROFESIONAL, FM2, FM3, CEDULA MIGRATORIA.

USTED . TIENE_HASTA 30 DIAS NATURALES, A PARTIR DE L ECHA DE

RECEPCION PARA RECOGER SUS DOCUMENTOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“TICKET DE RECEPCION DE DOCUMENTOS”

Objetivo: Llevar un control de los documentos que se reciben para su legalizacién o apostillamiento.

Elaboracion y distribucion: El formato se genera en dos tantos, un tanto se integra al documento original y uno se entrega al
usuario.

Destino: Los dos tantos del Ticket se destruyen una vez entregado el documento legalizado o apostillado.

No. | . Coneepto | . . Descripcion
I Ticker NGm. Anotar el nimero consecutive de control de los documentos recibidos.
2 Ampara Escribir el tramite a realizar.
3 Naucalpan. ... Anotar el dia, mes y afio en que fue recibido el documento para realizar el
tramite.
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Recibido por Indicar el nombre del servidor piblico que recibié el documento para tramite.
Entrega de ... Escribir a partir de qué hora puede recoger su documento legalizado o

apostillado el usuario.

6 Del dia... Escribir a partir de qué dia puede recoger sus documentos legalizados el usuario.

FORMATO “TICKET DE RECEPCION DE CERTIFICADOS
TRAMITADOS POR EL PLANTEL EDUCATIVO”

: GOBIERNO DEL ‘
ESTADO DE MEXICO

GRAMDE
Ticket Nam. {1 Ampara (2} Legalizaciones. Naucalpan de
Juirez, México a (3) Recibido por (4)
Entrega de documentos a partir de las e (3Y  hrs. del dia. (&)

NOTA: SIN TICKET E IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE. NO HABRA
ENTREGA DE DOCUMENTOS. |[IFE, PASAPORTE, LICENCIA PARA
CONDUCIR, CEDULA PROFESIONAL, CEDULA MIGRATORIA, FM2, FM3.

USTED TIENE _HASTA 30 DIAS NATURALES. A PARTIR DE LA FECHA DE
RECEPCION PARA RECOGER SUS DOCUMENTOS.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “TICKET DE RECEPCION
DE CERTIFICADOS TRAMITADOS POR EL PLANTEL EDUCATIVO™

Objetivo: Llevar un control de los documentos que se reciben para su legalizacidn.

Elaboracién y distribucién: El formato se genera en dos tantos, un tanto se integra al documento original y uno se entrega al
usuario.

Destino: Los dos tantos del Ticket se destruyen una vez entregados los documentos legalizados.

Coh;eﬁ;t_i_;_"_z:;.. Des.{ _
I Ticket Nam. Anotar el numero consecutivo de control de los documentos recibidos.
2 Ampara Escribir el nimero de tramites a realizar.
3 | Toluca Mex. ... Anotar el dfa, mes y afio en que fue recibido el documento para realizar el tramite.
4 Recibido por Indicar el nombre del servidor publico que recibit los documentos para tramite.
5 Entrega de... Escribir a partir de qué hora puede recoger sus documentos legalizados el usuario.
6 | Del dia... Escribir a partir de qué dia puede recoger sus documentos legalizados el usuario.
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PROCEDIMIENTO 4.2: LEGALIZACION O APOSTILLAMIENTO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

OBJETIVO:

Certificar fa autenticidad de las firmas autdgrafas y sellos oficiales que son colocados en documentos expedidos por funcionarios
pliblicos estarales y municipales en ejercicio de sus funciones, a efecto de detectar que no circulen documentos oficiales
apoécerifos y los que sean presentados con el tramite de legalizacion o apostillamiento tengan validez legal ante la auroridad
solicitante o en paises que forman parte de la Convencion de la Haya.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores piblicos Gficina de Legalizaciones Valle de México que participan en la legalizacidon y
apostillamiento de documentos plblicos expedidos por funcionarios estatales y/o municipales del Estado de México.

REFERENCIAS:
- Convencién de la Haya. Celebrado el 5 de octubre de 1961.

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del Procedimiento de Apostilla de Documentos y
Legalizacion de Firmas, publicado en el Diario Gficial de la Federacion, el 15 de octubre de 2013.

- Ley Organica de la Administracién Piblica def Estade de México. Articulo 38 Ter. fraccion XXXIl, publicada en el
periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de septiembre de 198), y sus reformas y adiciones.

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 90 Bis., publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el ¢ de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento interior de la Consejerfa Juridica. Articulo 11, fraccién V, publicado en el periddico oficial “Gaceta dei
Gobierno”, el 18 de febrero de 2013,

- Convenio de Coordinacion que celebran el Gobierno del Estado de México y fa Secretaria de Relaciones Exteriores para
la instrumentacién de la Convencién por fa que se suprime el requisitc de legalizacidn de los documentes publicos
extranjeros. Derivado de la Convencién de la Haya celebrada el 5 de octubre de 1961, publicado en el periadico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 12 de octubre de 1994,

RESPONSABILIDADES:

La Oficina de Legalizaciones Valle de México es {a unidad administrativa responsable de certificar la autenticidad de las
firmas y sellos de los documentos plblicos que soliciten los ciudadanos, planteles educativos y notarios.

El Receptor y Operador de Tramites debera:

. Elaborar la etiqueta de legalizacién o tarjeta de apostilia.
. Adherir al documento la etiqueta de legalizacion o de apostilla y sellaria.
. Registrar la apostilla en la libreta correspondiente.

E!l Jefe del Departamento de Legalizaciones debera:

. Revisar y firmar ef documento a legalizar o apostiliar.

DEFINICICNES:
Legalizacién.- Consiste en certificar la legitimidad de firmas y/o sellos en documentos plblicos,

Apostillamiento.- Consiste en certificar |a legitimidad de firmas y sellos de un documento piblico, que vaya a tener validez en
cualquiera de los paises que forman parte del Convenio de La Haya.

Convenio de La Haya.- Acuerdo por el que se suprime el requisite de legalizacién diplomitica y consular de tos documentos
que se originen en un pais que se encuentre adheride ai Convenio de La Haya, los cuales deberin ser reconocides en cualquier
otro pais que forme parte de la Convencién, sin requerir de otro tipe de autenticidad.

Documento.- Instrumento o escrito en ef que consta la narracion y circunstancias de un hecho o que constituya, modifique o
extinga relaciones juridicas. .

Documento Publico.- El otorgado con la solemnidad requerida por la ley, por funcionarios pliblicos autorizados para ello.

Autoridad competente.- La dependencia de la Administracién Plblica Estatal que se encuentra facultada conforme a2 la Ley,
para realizar la legalizacién de firmas o para efectuar fa emisién de apostillas de documentos de acuerdo a fa Convencion.

Estado de destino.- Aquél en el que surtird efectos el Documento piblice debidamente legalizade o apostillade.
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Estado de origen.- Aquél en &l que se emitio el Documento Publico que se pretende legalizar o apostiilar.

Certificar.- Hacer constar por escrito una realidad de heche por quien tenga fe piblica o atribucién para ello.

Cotejo.- Examen que se hace de dos escritos o documentos comparédndolos entre si, para determinar si son iguales.

Documento Apdcerifo.- Instrumento o escrito que atin cuande consta de la narracién y circunstancias de un hecho y cumple
con ciertag caracteristicas de forma, difiere de los documentos emitidos por la autoridad correspondiente tales como las firmas,
sellos y aspectos de seguridad que le dan autenticidad a los decumentos oficiales.

INSUMQS:

Documento a legalizar o apostillar.
Farmato Universal de Pago.

Recibe de pago de derechos por el tramite solicitado.

RESULTADOS:

Documento plblico legalizado o apostillade {Certificacion de la autenticidad de fas firmas de los servidores pUblicos
estatales y/o municipales en el documento).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Atencién en Médulo de Recepceion.
Entrega de Documentos Pablicos Legalizados o Apostillados.

Emisién de Respuesta por Documento Retenido.

POLITICAS:

P-DL-P2/0F: En caso de que el dtular def Departamento de Legalizaciones no se encuentre presente por motivo
justificado o no se puedan concluir los trimites de legalizacién o apostilla por causas de fuerza mayor; los mismos se
entregaran en fa fecha programada,

P-DL-P2/02: A los tramites recibidos de los usuarios-gestores se les dari seguimiento inmediatamente después de
concluir la atencién al plblico, a efecto de entregar la respuesta el dia sefialado y su tramitacion se realizara conforme al
procedimiente e instructivo de trabajo establecido para la legalizacién y apostillamiento de documentos.

P-DL-P2/03: Cuando el nimero de documentos a legalizar o apostillar sea mayor a quince, la respuesta a la solicitud
sera establecida de acuerdo a las cargas de trabajo y previa aprobacion de! titular del Departamento de Legalizaciones.

P-DL-P2/04: Cuando fa respuesta a la solicitud no sea inmediata el Receptor y Operador de Tramites le indicari al
usuario que para poder recoger su documentacion deberd presentar su Ticket de Recepcion de Documentos y una
Identificacion Oficial vigente y en caso de no presentarla, no se le podrin entregar los documentos ingresados.

P-DL-P2/05: Cuando el usuario haya extraviado el Ticket de Recepcion de Documentos debera levantar constancia de
recepcion de denuncias en donde, indique que extravié o robaron el Ticket de Recepcidn de Documentos, deberd
asimismo solicitar por escrito la blsqueda indicando el tipo de trimite que solicitd {legalizacién y/o apostilla), el nimero
de trémites que solicitd, el tipo de documento de que se trata, a nombre de quien esta el documento y la fecha de
solicitud del tramite, znexande copia de la identificacién coficial debiendo regresar en el tiempo que se le indique.
{Aproximadamente 60 minutos).

P-DL-P2/06: El Receptor y Operador de Tramites elaborard las etiquetas de legalizacion y las tarjetas de
apostillamiento siguiendo lo sefialado en el Instructivo de Trabajo IT-DL-P2/O-07.

P-DL-P2/07: Cuando la firma y sello que aparece en un documento a legalizar y/o apostillar no aparezca en el Catélogo
de Firmas y Sellos del sistema de legalizaciones y éste tenga mas de 3 afios de expedicion, se le sugerirg al usuario
solicitar una copia certificada mas reciente de su documento; o el Vo. Bo. de la institucién que expidié el documento.

P-DL-P2/08: Los documentos que se reciban antes de las 13:30 horas quedardn disponibles para su entrega al cuarto
dia siguiente hibil a partir de las [1:00 horas, sin que excedan de quince documentos, incluyendo legalizaciones y
apostillas por usuario.

]
P:DL-P2/09: El Departamento de Legalizaciones certificara (nicamente la firma, la capacidad del signatario y/o el sello
conforme a sus atribuciones, sin legitimar el contenido del documento para el cual se expidid; por lo que no se hard
ré¢sponsable del contenido baje ninguna circunstancia.

P:DL-P2/i0: Los documentos que se reciban posterior a las |3:30 horas quedaran disponibles para su entrega al quinto
dia siguiente habil a partir de las | {:00 horas,
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— P-DL-P2/1 I: Cuando ef nimero de documentos a legalizar o apostillar sea mayor a cincuenta, quedaran disponibles
para su entrega en un maximo de quince dias habiles; la respuesta a la sclicitud se establecerd de acuerdo a las cargas de
trabajo; y su tramitacion se realizara conforme al procedimiento e instructivo de trabajo establecido para la legalizacidn
y apostillamiento de documentos.

- P-DL-P2/12: El horario de atencién ai publico en la Oficina de Legalizaciones Valle de México serd de lunes a viernes

de 10:00 a 15:30 horas; excepto dias festivos y periodos vacacionales.

DESARROLLO 4.2; LEGALIZACION O APOSTILLAMIENTO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD
PUESTO
Viene del procedimiento: “Atencidn en Médulo de Recepcion” o “Emision de
Respuesta por Documento Retenido™

| Receptor y Operador de Tramites Liama al usuario, lo saluda aplicando el protocolo de atencién y le sclicita
documento a legalizar o apostillar y recibo de pago.

2 Usuario Entrega requisitos documentales.

3 Receptor y Operador de Tramites Recibe requisitos documentales, revisa nimero de documentos a legalizar o
apostillar y determina:
iSon mas de quince documentos?

4 Receptor y Operador de Tramites Si, elabora Ticket de Receptidn de Documentos en dos tantos, anexa uno a los
originales y uno lo entrega al usuario informandole la fecha de respuesta y lo
despide aplicando el protocolo de atencién. Retiene documentacidn para su
tramite conforme al instructivo de wabajo tT-DL-P2/O-07.

5 Usuario Recibe Ticket de Recepcion de Documentos, se entera de fa fecha de respuesta
y se retira. Se conecta al procedimiento “Atencién en Médulo de Recepcion”.

6 Receptor y Operador de Tramites No, Elabora etiqueta de legalizacion o tarjeta de apostilla conforme al instructivo
de trabajo IT-DL-P2/O-07, Ia adhiere al documento, sella y remite al Jefe del
Departamento de Legalizaciones para revisién y firma, Retiene Ticket y recibo
de pago.

7 Jefe del Departamento de Recibe el v los documentos a legalizar y o apostiltar, revisa, firma y regresa al

Legalizaciones Receptor y Operador de Tramites.
8 Receptor y Operador de Tramites Recibe el o los documentos legalizados y/o apostillados, en su caso, desprende el

talén de las tarjetas de apostilla. Registra las apostillas realizadas y entrega
dotumentos al usuario y lo despide aplicando el protocoio de atencidn. Archiva
talén de apostillas, libreta de registro y recibo de pago para su control y
seguimiento. Destruye Ticket de Recepcion de Documentos.

9 Usuario Recibe el o tos dotumentos legalizados y o apostillados y se retira.
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DIAGRAMA: LEGALIZACION O APOSTILLAMIENTO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

RECEPTOR Y CPERADOR OE USUARIO
TRAMITES

INIGIO )

VIENE DEL PROCEDIMIENTO:
“ATENCION EN MODULO DE
RECEPCION® o] "EMISION DE
RESPUESTA POR DOCUMENTOD
RETENIDO".

Q

LLAMA AL  USUARIO, LO SALUCA
APLICANDO EL PROTDCOLO DE ATENCION
Y LE SOLICITA DOCUMENTO A LEGALIZAR
O APOSTILLAR Y RECIBO DE PAGO.

I - @

@ . | ENTREGA REQUISITOS DOCUMENTALES.

) |

RECIBE REQUISITOS DOCUMENTALES,
REViSA NUMERD DE DOCUMENTOS A
LEGALIZARC APOSTILLAR Y DETERMINA:

SO MAS OE QUINCE
DOCUMENTOS?

ELABORA TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS EN DOS TANTOS, ANEXA
UNC A LOS ORIGINALES Y UNO LO

ENTREGA AL USUARIO INFORMANDOLE LA

FECHA DE RESPUESTA Y LO DESPIDE > @

APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION.

RETIENE DOCUMENTACION PARA sU RECIRE TICKET DE REGCEPCIGN DE
TRAMITE CONFORME AL INSTRUCTWO DE DOCUMENTOS, SE EMTERA DE LA FECHA
TRABAJO IT-DL-P2/0-07. DE RESPUESTA Y SE RETIRA.

® )

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO
“ATENCICGN EN MODULO DE
RECEPCION".

ELABORA ETIQUETA OE LEGALIZACION O
TARJETA DE APOSTILLA CONFORME AL
INSTRUCTIVO DE TRABAJO IT-DL-P2/0-07,
LA ADHIERE AL DOCUMENTO, SELLA Y
TURNA AL JEFE DEL QEPARTAMENTG DE
LEGALIZACIONES PARA REVISION Y FIRMA.
RETIENE TICKET ¥ RECIBO DE PAGO.
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RECEPTCOR Y OPERADCR DE JEFE DEL DEPARTAMENTC DE
TRAMITES LEGALIZACIONES

©
Q

RECIBE EL © LGOS DOCUMENTOS A

LEGALIZAR ¥ O APOSTILLAR, REVISA,

- FIRMA Y REGRESA AL RECEPTCR Y
OPERADOR DE TRAMITES.

RECIBE EL O LOS DOCUMENTOS
LEGALIZADOS Y/ O APQSTIL LADGS, EN SU
CASO, DESPRENDE EL TALON DE LAS
TARJETAS DE APOSTILLA. REGISTRA LAS
APOSTILLAS REALIZADAS Y ENTREGA
DOCUMENTOS Al USUARIO ¥ LO DESPIDE
APLICANDO EL PRGTOCOLO DE ATENCION,

ARGHIVA TALON DE APOSTILLAS. LIBRETA USUARIO
DE REGISTRO ¥ RECIBO DE PAGD PARA 3U
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO. DESTRUYE
TICKET DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.

RECIBE EL © LOS DOCUMENTOS
LEGALIZADOS ¥ O APOSTILLADOS Y SE

RETIRA,

FIN
MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:
Nuamero de documentos legalizados o apostillados entregados a
usuarios-ciudadanos diarfamente
X 100 = % de documentos legalizados o
Numero de solicitudes de documentos a apostillados y entregados a los usuarios-
legalizar o apostillar de usuarios-ciudadanos diariamente ciudadanes diariamente.

Indicadores para medir la eficiencia en el desarrollo de las operaciones especificas del procedimiento:

Tiempo ocupado en capturar los datos de las etiquetas de legalizacion o
tarjetas de apostilla por documento

X 100 = % de tiempo utilizade respecto

Tiempo estandar establecido para capturar los datos de las etiquetas de
del estandarizado.

legalizacion o tarjetas de apostilla por documento
(- de 5 minutos)

Tiempo ocupado en la impresion de una etiqueta de
legalizacion o tarjeta de apostilla

Tiempo estandar establecido para |z impresion deuna X 100 % % de tiempo utilizado respecto del estandarizado.

etiqueta de legalizacion o tarjeta de apostilla
(- de 2 minutos)

Tiempo transcurrido de la impresion de la etiqueta o tarjeta de
apostilla a la entrega al usuario

% de tiempo utilizado respecto del

Tiempo estandar establecido entre la impresion de una etiqueta de X 100 =
estandarizado.

legalizacion o tarjeta de apostilla a la entrega al usuario
(- de 2 minutos)
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Estandar de respuesta:
Al terceridia habil a la recepcion del tramite.
Registrag de evidencias:

Los documentos legalizados y apostillados quedan registrados en el Sistema de Legalizacion de Documentos; y los documentos
apostillados y su entrega queda registrada en el Libro de Apostillas de la Oficina de Legalizaciones Valle de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Ticket de Recepcién de Documentos (Referencia pagina 35).
- Ticket de Recepcidn de Certificados Tramitades por el Plantel Educativo (Referencia pagina 36).

- Instructivo de Trabajo.

Instructivo de Trabajo
IT-DL-P2/O-07
Elaboraci6on de Etiquetas de Legalizacion o Tarjetas de Apostillamiento
Etiquetas de Legalizacién

El Receptor y Operador de Tramites ingresa a la pantalla de legalizaciones del Sistema, captura en los campos que corresponda
el nimero de documentos a legalizar, el tipe de documento, la clave del municipio, la fecha de cotejo del documento, la linea de
captura de pago y costo; coteja con el Catalogo de Firmas y Sellos, captura el campo de fecha de legalizacién y nombre de quien
esthd el documento; verifica que los datos sean correctos e imprime la etiqueta. Asimismo, verifica que tenga nimero de
legalizacién, nimero y monto del recibo de pago y |a leyenda de legalizacién de conformidad con lo dispuesto por e Articulo 38
Ter. Fraccién XXXHI de la Ley Organica de [a Administracion Plblica del Estado de México, asi como el nombre del funcionaric
y ka fecha de expedicion de la legalizacion y ia adhiere al documento, coloca sello oficial, y continta con el procedimiento.

Tarjetas de Apostilla

Ei Receptor y Operador de Tramites ingresa a la pantalta de apostillas del Sistema de Legalizaciones, captura en los campos que
muestrafi el importe de pago de derechos, ef nlimero de tramite de apostiilamiento, el tipe de documento, el nombre del titular
del docuinento y la fecha de expedicion; coteja en el Catilogo de Firmas y Sellos del Sistema de Legalizaciones y verifica el
nombre y carge del funcionario que firma =i apostillamiento. Asimismo, verifica que los datos sean correctos, imprime la tarjeta
de apostilla y desprende el taldn; adhiere la tarjeta al documento, coloca sellos oficiales y registra en ia libreta de apostilla el
documento, el nombre del titular del documente, fecha de expedicion del documento, fecha de apostilla, costo por el pago de
derechos, linea de captura, ei pais en el que se va a presentar el documento apostillade y que se encuentra dentro del Convenio
de la Haya y nombre del funcionario que expidid el documento, a efecto de continuar con el procedimiento.

PROCEDIMIENTO 4.3: ENTREGA DE DOCUMENTOS LEGALIZADOS O APOSTILLADOS
OBJETIVO:

Entregar los documentos legalizados o apostiliados a los usuarios que fos ingresaron para su tramite a la Oficina de
legalizaciones Valle de México.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos de la Oficina de Legalizaciones Valle de México que tengan a su cargo la entrega de los
documentos legalizados o apostillados.

REFERENCIAS:
- onvencion de fa Haya. Celebrado el 5 de octubre de 1961,

- cuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del Procedimiento de Apostlla de Documentos y
egalizacién de Firmas, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, el 15 de octubre de 2013,
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- ley Organica de fa Administracion Publica del Estado de México. Articulo 38 Ter. fraccion XXXIH, publicada en ef
periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones,

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articuio 90 Bis., publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamenta Interior de fa Consejeria Juridica. Articulo 11, fraccidon V, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 18 de febrero de 2013,

- Convenio de Coordinacion que celebran el Gebierno del Estado de México y fa Secretaria de Relaciones Exteriores
para la instrumentacion de fa Convencidn por la que se suprime el requisito de legalizacion de los documentos publicos
extranjerocs. Derivado de fa Convencion de la Haya celebrada el 5 de octubre de 1961, publicado en el periédico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 12 de octubre de 1994,

RESPONSABILIDADES:

La Oficina de Legalizaciones Valle de México es la unidad administrativa responsabie de entregar en la fecha indicada los
documentos legalizados y apostillados ingresados por los usuarios que los solicitan.

El Receptor y Operador de Tramites debera:

° Entregar los documentos legalizados y/o apostillados al usuario que se identifique y presente el Ticket de Recepcidn de
Documentos que ampare dicha solicitud.

DEFINICIONES:

Documento Legalizado.- Documento plblico donde se hace constar, mediante una etiqueta adherida al mismo, seliada y
firmada por la autoridad competente, la certificacion de la legitimidad de firmas y/o selios plasmados en el mismo.

Decumento Apostillade.- Documento piblico donde se certifica, mediante una tarjeta adherida al mismo, sellada y firmada
por la autcridad competente, que fa firma y/o sello plasmados en el mismo fueron colocados por una autoridad en uso de sus
facuitades, para hacerlo valer en zigunc de los 105 paises que forman parte de la Convencién de la Haya.

INSUMOS:

. Identificacidn oficial vigente.

. Ticket de Recepcion de Documentos.
RESULTADOS:

e Documente piblico legalizado o apostillade entregado.
INTERACCIGN CCON OTROS PROCEDIMIENTOS:

® Atencion en Médulo de Recepcidn.

° Legalizacidn o Apostillamiento de Documentos Piblicos.
POLITICAS:

- P-DL-P3/01: El Receptor y Operador de Tramites no entregara ningln documento legalizado si el usuario no presenta
su Ticket de Recepcion de Documentos.

- P-DL-P3/02: Una vez que el usuaric reciba el documento legalizado y/o apostillado, no se admitiran reclamaciones
posteriores al dia en que fue entregado al usuario.

- P-DL-P3/03: Ei Receptor y Operador de Tramites no entregard ningin documento apostillado si el usuario no
presenta su Ticket de Recepcién de Documentos, ldentificacion oficial vigente (Credencial para votar, pasaporte,
licencia para conducir, cédula profesional, cédula migratoria, FM2 ¢ FM3).

DESARROLLO 4.3: ENTREGA DE DOCUMENTOS LEGALIZADOS O APOSTILLADOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

No. ACTIVIDAD

Viene de la operacién No. é de!l procedimiento: “Atencién en Modulo de
Recepcion”.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

i Receptor y Operador de
Tramites

2 "Usuario

3 Receptor y Operador de
Tramites

4 Usuario

Llama al usuario, lo saluda aplicando el protocolo de atencién vy le solicita Ticket
de Recepcion de Documentos e Identificacion Oficial vigente.

Entrega Ticket de Recepcidn de Documentos e Identificacion Oficial vigente.

Recibe Ticket de Recepcidn de Documentos e identificacidn oficial vigente,
extrae el o los documentos legalizados y o apostillados y entrega al usuario junto
con su identificacion oficial. Se despide aplicando el Protocolo de Atencidn,
destruye Ticket y registra servicio.

Recibe el o los documentos iegalizados y o apostillados junto con su
identificacion oficial y se retira.

DIAGRAMA: ENTREGA DE DOCUMENTOS LEGALIZADOS © APOSTILLADOS

RECEPTOR Y CPERADOR DE
TRAMITES

USUARID

INICiO

VIENE DE LA OPERACION NO. 8 DEL
PROCEDIMIENTO: “ATENCION EN
MGDULO DE RECEPCION".

Q

LLAMA AL USUARIO, LO SALUDA
APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION
Y LE SOLICITA TiCKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS E IDENTIFICACION OFICIAL

-0

VIGENTE.

RECIBE TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS E IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE, EXTRAE EL O LOS DOCUMENTOS
LEGALIZADOS ¥ O APOSTILLADOS Y
ENTREGA AL USUARIO JUNTO CON SU
IDENTIFICACION OFICIAL. SE DESPIOE
APLICANDQ EL PROTOCOLO DE ATENCION,
DESTRUYE TICKET Y REGISTRA SERVICIO.

ENTREGA TICKET DE RECEPGION DE
DOCUMENTOS E IOENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE.

"9

RECIBE EL O  LO3  OOCUMENTOS
LEGALIZADOS ¥ O APOSTILLADOS JUNTO
CON SU IDENTIFICACION OFICIAL Y SE

RETIRA.

FIN
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

Numero diario de documentos legalizados o

apostillados entregados
X 100 = % de documentos legalizados o apostillados
Nimero diario de solicitudes de entrega de entregados.
documentos legalizados o apostilladas

Indicadores para medir |a eficiencia en el desarrollo de las operaciones especificas del procedimiento:

Tiempo ocupado en localizar los documentos

legalizados o apostillados y entregarlos al usuario
Tiempo estandar establecido para la localizacion de ) )
X 100 = % de tiempo ocupado respecto de! estandarizado.

los documentos legalizados o apostillados y su entrega
al usuario

Estandar de respuesta:
Menos de 3 minutos,
Registro de evidencias:

La entrega de documentos apostillados queda registrada en ef Libro de Apostillas de la Oficina de Legalizaciones Valle de México,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Ticket de Recepcion de Documentos (Referencia pagina 35).

- Ticket de Recepcion de Certificados Tramitados por el Plantel Educativo (Referencia pagina 36).

PROCEDIMIENTO 4.4: EMISION DE RESPUESTA POR DOCUMENTO RETENIDO

OBJETIVO:

Dar respuesta de los documentos publicos retenidos por falta de registro de firmas y sellos o por suponerse apocrifos.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores piblicos de la Oficina de Legalizaciones Valle de México que se encarguen de la respuesta a las
solicitudes relacionadas con la retencidn de documentos por falta de regisiro o por presumirse de apocrifos.

REFERENCIAS:
- Convencion de la Haya. Celebrado el 5 de octubre de 1961,

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales del Procedimiento de Apostilla de Documentos vy
Legalizacién de Firmas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el |5 de octubre de 2013.

- Ley Organica de la Adminiscracién Pablica del Estado de México. Articulo 38 Ter. fraccién XXX, publicada en el
periadico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 90 Bis., publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gabierne”, el ¢ de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Consejeria Juridica. Articule |1, fraccion V, publicado en el periddico oficial “"Gaceta del
Gobierno”, el 18 de febrero de 2013,
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- Convenio de Coordinacién que celebran el Gobierno del Estado de México y la Secretaria de Relaciones Exteriores
para la instrumentacién de la Convencion por 'a que se suprime el requisito de legalizacion de los documentos piblicos
extranjeros. Derivado de la Convencién de la Haya celebrada el 5 de octubre de 1961, publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 12 de octubre de 1994.

RESPONSABILIDADES:

La Oficiha de Legalizaciones Valle de México es la unidad administrativa responsable de emitir las respuestas que soliciten

los usuarios por los documentos retenidos.

El Receptor y Operador de Tramites debera:

. Devolver los documentos plblicos retenidos y que sean auténticos e invitar a los usuarios a realizar el pago por el

derecho solicitado.

. Canalizar a los usuarios a las Unidades Juridicas cuando asi corresponda.

DEFINICIONES:

Documento.- Instrumento o escrito en el que consta la narracidn y circunstancias de un hecho o que constituya modifique o
extinga relaciones juridicas.

Documento Pidblico.- El otorgado con las solemnidades requeridas por la ley, por funcionarios publicos autorizades para ello.
Cotejo.- Examen que se hace de dos escritos © documentos comparindolos entre si, para determinar si son iguales.

Documento Apdocrifo.- Instrumento o escrito que aln cuando consta de la narracién y circunstancias de un hecho y cumple
con ciertas caracteristicas de forma, difiere de los documentos emitidos por fa autoridad correspondiente tales como las firmas,
sellos y aspectos de seguridad que le dan autenticidad a los documentos oficiales.

iINSUMOS:

o identificacion oficial vigente.

. Ticket de Recepcion de Documentos.

RESULTADOS:

s Devolucion del documente cotejado de auténrico.

® Canalizacién del usuario a la Unidad Juridica correspondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Atencion en Modulo de Recepcidn.
- Legalizacion o Apostillamiento de Documentos Publicos.

- Entrega de Documentos Publicos Legalizados o Apostillados.

POLITICAS:

- P-DDL-P4/01: Ei Recepror y Operador de Tramites reprogramari, en los casos que la respuesta sea inmediata, la
atencion de los usuarios a quienes les sean devueltos los documentos retenidos para su verificacién, a efecto de que
puedan continuar su tramite de legalizacién o apostillamiento.

- P-DL-P4/02: Cuando el Receptor y Operador de Tramites no localice la respuesta solicitada en el expediente de
pendientes, informara al Jefe del Departamento, a efecto de que le dé el seguimiento correspondiente y se pueda dar
respuesta al usuario cuando éste se presente.

- P:DL-P4/03: Cuando el documento sea retenido por dudas de autenticidad; fa respuesta a la solicitud sera de diez a
qpince dias habiles, la cual se dara Unicamente al interesado el cual deberi presentar original y copia de una
identificacion oficial vigente.
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- P-DL-P4/04: E| Departamento de Legalizaciones podrd realizar acciones administrativas o psnales, distintas al
procedimiento de legalizacion de firmas o apostilla de documentos piblicos, cuande existan indicios de que se trata de
documentos apoécrifos o fraudulentos, o en ef caso de que se presuma que los mismos podran ser utilizados de manera

ilicita.

DESARROLLO 4.4: EMISION DE RESPUESTA POR DOCUMENTO RETENIBO

N UNIDAD
0.
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Viene de la operaciébn No. 6 del procedimiento: “Atencién en Modulo de
Recepcion™.
Receptor y Operador de Llama al usuario, lo saluda aplicando el protocolo de atencidn y le solicita Ticket
Tréamites de Recepcidn de Documentos e identificacion oficial vigente.
2 Usuario Entrega Ticker de Recepcitn de Documentos e identificacion oficial vigente,
3 Receptor y Operador de Recibe Ticket de Recepcién de Documentos e identficacion oficial vigente,
Tramites verifica respuesta en el expediente de documentos retenidos, en su caso, extrae
documento y determina:
;Existe respuesta para el documento retenido?
4 Receptor y Operador de No, devueive el Ticket de Recepcion de Documentos e identificacidn oficial ai
Tramites Usuario, le informa {o correspondiente, (o invita para que regrese el siguiente dia
habil y se despide aplicando el protocole de atencién.
5 Usuario Recibe el Ticket de Recepcion de Documento e identificacién oficial, se entera y
procede a regresar el dia indicado.
Se conecta al procedimiente “Atencion en el Modulo de Recepcion™
& Receptor y Operador de Si, determina:
Trimites . . -
iSe canaliza a la Unidad Juridica?
7 Receptor y Operador de Si, inforna al usuario que debe acudir ante fa Unidad Juridica que corresponda
Tramites para aclarar observaciones a su documento, le devueive la identificacion oficial y
se despide aplicando e! protocolo de atencidn. Registra respuesta, extrae copla
del documento y Ticket de Recepcion de Documentos y destruye.
8 Usuario Se entera, recibe identificacion oficfal y se retira.
9 Recepror y Operador de No, entrega el documente al usuaric junte con su identificacién oficial, le informa
Tramites que debe realizar el pago por el derecho solicitado y regresar (en |0 minutos)
para continuar su tramite.
10 Usuario Recibe documento e Idendficacion Oficial, se entera, realiza page por el derecho

solicitado y espera en el éarea de atencién su lamado a la Oficina de
Legalizaciones Valle de México.

Se conecta al procedimiento: “Legalizacion ylo Apostillamiento de Documentos
Piblicos”.
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EMISION DE RESPUESTA POR DOCUMENTO RETENIDO

RECEPTOR ¥ OPERADOR DE
TRAMITES

USUARIO

|

INICIO

VIENE DE LA OPERACION NO. § DEL
PROCEDRIMIENTO: “ATENCION EN
MODULO DE RECEPCION".

Q

LLAMA Al USUARIC, LO SALUDA
APLICANDO EL >ROTOCOLO DE ATENCION
Y LE SOLICITA TICKET DE RECEPCION DE
DDCUMENTOS E iDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE

-9

ENTREGA TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTDS E IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE.

RECIBE TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS E IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE, VERIFICA RESPUESTA EN EL
EXPERIENTE DE DOCUMENTOS RETENIDOS,
EN  SU CASO, EXTRAE DOCUMENTO Y
DETERMINA:

—— 9

DEVUELVE EL TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTDS E IDENTIFICACION OFICIAL
AL USUARIO. LE INFDRMA LO
CORRESPONDIENTE, LO INVITA PARA QUE
REGRESE EL SIGUENTE Dia HABIL Y SE
DESPIDE APLICANDO EL PRDTDCOLD DE
ATENCIDN.

- Q

RECIBE EL TICKET DE RECEPCION DE
DOCUMENTD £ IDENTIFICAGION DFICIAL. SE
ENTERA Y PROCEDE A REGRESAR EL Dia

DETERMINA:

INDICADO.

#SE CANALIZA A LA
UNIDAD JURIDICA?

Se CONECTA AL PROCEDIMIENTO
SATENCION EN EL MDDULOC DE
RECEPCION".

20 de marzo de 2014
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RECEPTCR Y OPERADOR DE

TRAMITES USUARIO

©
Q

INFORMA AL USUARIO QUE DEBE ACUDIR
ANTE LA UNIDAD  JURIDICA  QUE
CORRESPONDA PARA ACLARAR
QOBSERVACIONES A SU DOCUMENTQ, LE
DEVUELVE LA IDENTIFICACION OFICIAL Y
SE DESPIDE APLICANDO EL PROTQCOLC
DE ATENCION. REGISTRA RESPUESTA,
EXTRAE COPIA DEL DOCUMENTG Y TICKET
DE RECEPCION DE DOCUMENTCS Y

DESTRUYE.
l .

SE ENTERA. RECIiBE IDENTIFICACION
OFICIAL ¥ SE RETIRA.

© v

ENTREGA EL DOCUMENTG AL USUARIC
JUNTO CON SU IDENTIFICACION OFICIAL ¥

LE INFORMA GUE DEBE REALIZAR EL PAGOD

PDR EL DERECHO  SOLICITADG Y B

REGRESAR (EN 1 MINUTOS) PARA

CONTINUAR SU TRAMITE. RECIBE DQCUMENTC E IDENTIFICACION

OFICIAL, SE ENTERA, REALIZA PAGD PCR
EL DERECHC SOLICITADC Y ESPERA EN EL
AREA DE ATENCION SU LLAMADC A LA
OFICINA DE LEGALIZACIONES VALLE DE

MEXICO.

SE  CONECTA AL PROCEDIMIENTO:
"LEGALIZACION Y/G APCSTILLAMIENTO
DEDOQCUMENTOS PUBLICOS".

FiN
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MEDICION:

Indicadqgres para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

Numero diario de respuestas emitidas por documentos
reten’dos

Niimero diario de solicitudes de respuesta por X 100= % de respuestas emitidas por documentos retenidos.

documentos retenidos

Indicadores para medir la eficiencia en el desarrolio de las operaciones especificas del procedimiento:

Tiempe ocupado en localizar una respuesta y emitirla al usuario X 100 = % de tiempo ocupado del estandarizado.

Tiempo estandar establecido para la localizacién en expedienie de
ia respuesta y la emisién de la misma al usuario

Estandar de respuesta:

Mencs de 3 minutos.

Registro de evidencias:

La respuesta de documentos retenidos queda registrada en la libreta de Seguimiento de documentos apécrifos de la Oficina de
Legalizaciones Vaite de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Ticket de Recepcién de Documentos (Referencia pégina 35).

- Ticket de Recepcién de Certificados Tramitados por el Plantel Educativo (Referencia pagina 36).

V. SIMBOLOGIA

Sfmbolo Réﬁr?és'énta '

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principic o terminacién de un

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FiN.
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Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacidn dentro del
mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo [a descripcion de la accion que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoia, hacia
donde va y al principio de la sigufente hoja de donde viere; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con |a secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
o no, identifiando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

\ 4

Linea continua. Marca el flujo de Iz informacian y fos documentos o materiales
que se estan realizando en el irea. Puede ser udilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuande por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flufo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo,
el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera gdicién {Diciembre de 2008): Elaboracién del Manual, publicado en el Periodico Oficial “Gaceta de! Gobierno”, el 22 de
septiembre de 2009,

Segunda [edicion {Noviembre de 2009): Actualizacion Manual, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, el 5 de
enero dg 2010,

Tercera edicion {Abril de 2010): Actualizacion del Manuai, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 10 de
mayo de 2010

Cuarta edicion (Noviembre de 2010): Actualizacion del Manual, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 20
de diciembre de 2010.

Quinta edicion (Febrero de 2014): Actualizacion del manual.
Vil. DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra resguardado en la Oficina de Legalizaciones Valle de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I. Direccién de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

2.  Departamento de Legalizaciones.

VHI. VALIDACION

Lic. Roberto Gonzilez Cantellano
Director de Legalizacion y del Periddico Oficial
‘“Gaceta del Gobierno”
(Rubrica).

Lic. Marisol del Pilar Contreras Sandoval
jefa del Departamento de Legalizaciones
(Rubrica).
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