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1. VENTANILLA VIRTUAL 

1.1 Solicitud de Certificados 

Desde esta opción el usuario puede realizar una solicitud nueva de certificado. El pago del trámite de 

Certificado podrá hacerlo desde en línea utilizando su tarjeta de crédito Visa o MasterCard.  

Una vez tramitado el mismo, se le enviará un correo electrónico donde se le informará si su certificado ya 

puede ser retirado en ventanilla. En el caso de que el usuario seleccione la opción “Entrega Telemática” 

el certificado solicitado se le enviará a través de una notificación por correo electrónico.  

1.1.1 Solicitar Certificado 
Para ingresar una nueva solicitud de certificado, el usuario deberá hacer clic en la opción “Solicitar 

Certificados” del apartado “Solicitud de Certificados”: 

 

Para completar su solicitud, deberá introducir los siguientes datos: 

1. Tipo de Entrada: 

 “Certificado” o “Certificado de No Propiedad”. Es un dato obligatorio. 

 

2. Tipo de Certificado:  

Una vez indicado el tipo de entrada, se desplegará un listado de tipos de certificado que se pueden 
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seleccionar. El usuario seleccionará el certificado que desea solicitar: 

 

 

3. Datos del solicitante: 

En este panel se solicitan Correo Electrónico y confirmación de Correo Electrónico: son dos campos en 

los que debe rellenarse el correo electrónico donde el usuario desea recibir las notificaciones de su 

solicitud. Ambos campos deben tener el mismo email para poder continuar con la solicitud: 

 

4. Datos del Folio:  

Se añadirá el folio para el que se solicita el certificado, en el caso de que se haya marcado “Certificado” 

esta opción estará habilitada y además será obligatoria. Para agregar el folio, el usuario deberá hacer 
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clic en Añadir: 

 

Se abrirá la siguiente ventana que es un buscador de folios: 

 

Se deberá indicar el Tipo de Registro: 

 

Y a continuación el número de folio solicitado y hacer clic en Buscar: 

 

Si el folio es electrónico y se puede solicitar un certificado sobre el mismo, aparecerá como resultado de 

la búsqueda: 
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Haciendo clic sobre el resultado, quedará agregado a la solicitud: 

 

5. Opción de entrega telemática:  

Por defecto aparecerá marcada la opción de entrega telemática, y no será obligatorio indicar la oficina de 

entrega.  

 

Si no se selecciona la opción de entrega telemática entonces será obligatorio indicar la oficina de 

entrega: 

 

6. Documentos Asociados 

El usuario contará con la posibilidad de adjuntar Documentos Asociados si así lo estima oportuno. No es 
un dato obligatorio para continuar con la solicitud. Si decide adjuntar algún tipo de documentación, 
deberá hacer clic en el botón “Añadir Documento”: 
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Se añadirá un panel de documentos a la solicitud: 

 

El usuario deberá especificar el tipo de documento y los datos que se soliciten en función del documento 

seleccionado: 

 

Para adjuntar el archivo, hará clic en “Seleccionar Archivo”: 

 

Se abrirá una ventana donde seleccionará desde su PC el archivo que desea adjuntar y hará clic en 

Abrir: 
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El documento quedará adjuntado en ese momento a la solicitud de certificado: 

 

 

7. Observaciones:  

Campo de texto libre para que el usuario agregue los comentarios que considere necesarios. 

 

El usuario podrá entonces, guardar la solicitud para continuar editándola posteriormente: 
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Para editar la solicitud en otro momento, una vez guardada, podrá retomarla desde la bandeja 

“Pendientes de Ingreso” del apartado “Solicitud de Certificados”: 

 

Si lo desea, también puede realizar el pago y solicitar el trámite en ese momento, seleccionando alguna 

de las 2 formas de pago disponibles: 
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En ese caso, una vez hecho el pago, se mostrará la confirmación de la presentación de la solicitud: 

 

Desde la propia confirmación, podrá descargar si lo desea el justificante de pago: 
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Y el justificante de la reserva: 
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Pago con Yappy 
En todos los formularios del portal donde actualmente tenemos la opción de “Realizar Pago/Solicitar” 

debajo se muestra el botón de pago Yappy para tener la posibilidad de realizar el pago mediante Yappy: 

 

Al hacer clic en este botón se solicitará el número de teléfono que el usuario tiene registrado en Yappy: 

 

Al confirmar, se habilitará un IPN (servicio de pago instantáneo) para escuchar la respuesta que Yappy 

enviará cuando el cliente ejecuta la transacción en su dispositivo móvil. El usuario tiene un límite de 5 
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minutos para ejecutar la transacción.  

 

Una vez recibida la respuesta, nos mostrará la siguiente pantalla de confirmación de pago.  

 

En el caso de que pasen los 5 minutos o se rechace el pago, se mostrará una pantalla indicando que la 

operación ha sido cancelada o el tiempo se ha agotado: 
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Reintentar Pago con Error de Respuesta del Banco 
En el caso del pago con tarjeta a través de pasarela de pago, cuando se recibe la respuesta del banco y 
se produce algún tipo de error se muestra una pantalla similar a la imagen con un botón “Volver”. 

 
El botón “Volver” ha sido sustituido por un botón llamado “Reintentar”: 

Que 
automáticamente si ya estaba pagado en el banco intentará completar el proceso en el Registro, y si no 
estaba todavía pagado se irá a la pantalla de edición de esa liquidación/certificado/presentación por si el 
usuario desea editar algo antes de intentar el pago nuevamente en el banco: 
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Mensajes para el Solicitante 
Se mostrará el mensaje: 
El pago fue exitoso, pero hubo un problema con la liquidación XXXXXX. Haz clic en 'REINTENTAR' 
hasta que el pago se refleje en la Ventanilla Virtual. Si el error vuelve a aparecer, escríbenos a 
sistemas@registro-publico.gob.pa. 
No es necesario crear un nuevo certificado hasta solucionar el problema. 

 
Ambos mensajes serán configurables y para ello se crearán dos parámetros de configuración llamados: 

• “Mensaje_Pago_Exitoso_Certificado” 

• “Mensaje_Pago_Exitoso_Presentacion_Telematica”  

Ambos estarán visibles para mantenimiento. Estos parámetros de configuración extendidos se 
configuran desde el menú Administrar/Parámetros de “Configuración/Parámetros de Configuración 
Específicos” como se puede ver en la siguiente imagen: 

 

1.1.2 Mis Certificados 

En este apartado se muestra el listado de certificados solicitados por el usuario en los últimos 15 días. 

mailto:sistemas@registro-publico.gob.pa
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Permite aplicar filtros y ordenaciones para una consulta más ágil por parte del usuario. 

 

Existe la posibilidad de modificar el rango de fechas de los certificados que se mostrarán en la opción, 

pudiendo de esta forma visualizar los solicitados en otras fechas.  

 

Asimismo, desde los resultados de la búsqueda, el usuario dispone de varios enlaces desde la columna 

“Opciones” para consultar diferentes datos de sus solicitudes de certificados: 
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- Podrá consultar y descargar el Recibo de Pago: 

 

 

- Consultar los datos de la entrada generada: 
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- Consultar y descargar el recibo de ingreso: 
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1.1.3 Pendientes de Ingreso 

Es un listado que muestra los certificados pendientes de ingreso, que permite aplicar filtros y 

ordenaciones para un manejo más ágil de la opción por parte del usuario. 

 

Desde esta bandeja, se permite editar o anular las solicitudes pendientes verificando previamente que no 

han sido pagadas. 

Para editar una solicitud pendiente, deberá hacer clic en la opción “Editar” que aparece en la columna 

“Opciones” de esta vista: 



20  

 

Si el usuario desea eliminar una solicitud pendiente, podrá hacerlo haciendo clic sobre la opción “Anular” 

que aparece en la columna opciones de esta vista: 

 

1.1.4 Notificaciones Solicitud de Certificado 

Se enviarán notificaciones mediante correo electrónico al usuario para confirmar las solicitudes de 

certificados. Estas notificaciones llevarán adjuntos los documentos de justificación de la reserva y la 

justificación del pago efectuado a través de la Oficina Virtual: 

 

En los casos en los que el solicitante seleccione Entrega Telemática al hacer su solicitud, se le enviará 

una notificación a su correo electrónico con un enlace que le permitirá descargarse el certificado 

solicitado directamente de la Oficina Virtual: 
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1.1.5 Pendientes de Pago – Hoja Adicional Certificados 

Cuando el certificado solicitado por el usuario exceda de las hojas que ha liquidado al realizar la solicitud, 

se le enviará una notificación por correo electrónico con un enlace de acceso directo a la opción de pago 

de hojas adicionales: 

 

Al hacer clic en el enlace, se le enviará a la página de acceso a la oficina virtual: 

 

Al acceder, nos mostrará directamente la bandeja de Pendientes de Pago – Hoja Adicional. Desde esta 

bandeja se muestran al usuario las solicitudes de certificado que se encuentran pendientes de pago 

adicional: 
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La página cuenta con la posibilidad de filtrar por fecha en el caso de que el usuario acumule muchas 

entradas pendientes de pago. 

Para realizar el pago adicional y recibir el certificado seleccionado, el usuario deberá hacer clic en el 

botón “Pagar” de la solicitud que desee liquidar: 

 

En ese momento se podrá realizar el pago a través de la pasarela de pago y una vez confirmado, se 

mostrará la confirmación de este: 
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Pendientes de Pago – Hoja Adicional Informes e Historial de Informes 

En caso de que un informe tenga hojas adicionales se ejecutará la acción “Finalización de Trámite con 
Pagos Adicionales” y transitará la entrada a "Listo para entrega como Trámite Agotado (Hojas 
Adicionales)". En el caso de las publicidades solicitadas desde la web y con entrega telemática, el 
funcionamiento es similar al existente para los certificados telemáticos. Se enviará el solicitante una 
notificación de que existen hojas adicionales pendientes de pago y el enlace para acceder al pago: 

 

Las entradas que queden pendientes de realizar pagos de hojas adicionales se mostrarán al usuario en 
la opción de la oficina virtual “Pendientes de Pago – Hojas Adicionales”: 

 
Y cuando intente pagarlas el sistema calculará automáticamente la cantidad de hojas adicionales y por 
tanto cuanto debe pagar:  
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Una vez realice el pago, la entrada se entregaría automáticamente y tendría disponibles sus certificados 
en su correo electrónico: 

 

En el momento de implementación de esta funcionalidad, se estableció que para informes las se cobraría 

como adicional a partir de 1 hoja de más y en el caso de los informes de historia, a partir de la hoja 6. 

Hay un parámetro que controla esto, visible desde administración. Consultar manual de administrador. 

1.1.6 Nuevo Estudio de Certificado 
Acceder desde la opción Nuevo Estudio de Certificado: 

 
Se deberán completar los siguientes apartados: 
1.  Tipo de Entrada: 
El tipo de entrada por defecto en estos casos será adición de documentos: 
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2. Entrada Complementaria: 
Se habilitará la opción para indicar la entrada para la que se va a crear la entrada complementaria del 

tipo indicado: 

 

Para añadir la entrada original para la que se desea ingresar documentos adicionales, el usuario debe 

hacer clic en el botón “Seleccionar”: 

 

Se mostrará la siguiente ventana, donde deberá indicar la entrada original sobre la que desea ingresar la 

adición: 

  

Una vez indicada la entrada, si es posible ingresar la adición, el usuario deberá hacer clic en Aceptar: 
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La entrada original quedará añadida en la presentación: 

 
3. Datos del Solicitante: 
En este panel se solicitan Correo Electrónico y confirmación de Correo Electrónico: son dos campos en 

los que debe rellenarse el correo electrónico donde el usuario desea recibir las notificaciones de su 

solicitud. Ambos campos deben tener el mismo email para poder continuar con la solicitud: 

 

4. Datos Adicionales: 

Permitirá añadir los datos del dueño del documento, todos los datos son obligatorios excepto el segundo 

apellido: 

 
5. Documentación: 
Permitirá introducir tantos documentos adjuntos como sea necesario. Para añadir el documento, el 

usuario deberá hacer clic en “Añadir Documento”: 

 



27  

Se desplegará el siguiente panel: 

 

En primer lugar, deberá seleccionar el tipo de documento: 

 

Como se ve en la imagen anterior, al seleccionar el tipo de documento, se activan otra serie de campos 

necesarios para la presentación del trámite. El usuario deberá completarlos y a continuación, hacer clic 

en “Elegir archivo”: 

 

Se abrirá una ventana para la búsqueda y selección del documento a adjuntar desde el PC del usuario. 

Seleccionará el documento y hará clic en “Abrir”: 
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En ese momento el documento quedará cargado en el panel de “Documentos Asociados”: 

 

Si el usuario se equivoca de documento, podría eliminar los datos del panel y el documento que ha 

asociado haciendo clic en el botón Eliminar: 

 

Si necesita asociar algún otro documento a la presentación, hará clic en el botón “Añadir documento”: 
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Y se 

añadiría un documento más para el que el usuario deberá completar los datos de la misma forma que se 

detalla en los puntos anteriores: 

 

Una vez completados todos los datos el usuario puede guardar la presentación para continuar 

editándola, pagarla y/o presentarla en otro momento, haciendo clic en Guardar: 
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Se mostrará una confirmación de que la solicitud se ha guardado correctamente: 

 

Esta solicitud podrá continuar editándose posteriormente desde la bandeja “Pendientes de Pago”. 

El usuario podrá también continuar con la realización del pago y presentarla en el momento de la 

solicitud inicial: 

 

Si el usuario decide continuar con el pago, deberá hacer clic en la opción “Realizar Pago/Solicitar”: 
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El trámite quedará solicitado y presentado en el Registro Público para su tramitación: 

 

 


