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1. INTRODUCCIÓN
El presente documento tiene finalidad en guiar a un intermediario a realizar solicitudes de títulos, refrendos
de títulos y endosos de cursos a través del sistema de emisión de licencias de marinos utilizando un
“Formulario único no presencial” .Cubre acciones que pueden realizarse en el sistema, tomando en cuenta
los requisitos mínimos para el correcto funcionamiento de la aplicación.

Es requerido que el intermediario solicite un TOKEN o llave digital (PKI) y una licencia de procesamiento
de huellas dactilares ambos provistos por la Autoridad Marítima de Panamá.

REQUISITOS MINIMOS
a. Computadora con sistema operativo Windows de 32 bit (XP o W7).
b. Token PKI.
c. Licencia Identix para el análisis de huellas dactilares.
d. Formulario No Presencial para la obtención de los biométricos.
e. Escáner
f. Conexión a internet. (Preferible 2M en adelante)
g. Documentación propia del trámite.
h. Navegador INTERNET EXPLORER

2. ¿DÓNDE O CÓMO ADQUIRIR ESTOS REQUISITOS?
a. ¿Qué ocurre si no tiene una computadora con sistema operativo Windows de 32 bit? Contactar al

departamento de TI de la Autoridad Marítima de Panamá que brindará la asesoría necesaria para la
configuración del equipo.

b. ¿Cómo obtener un token PKI?, se debe acercar a las oficinas de la Autoridad Marítima de Panamá o
consulado y solicitar un TOKEN/PKI.

c. ¿Dónde obtengo una licencia de verificación de huellas digitales? ¿Tiene algún costo adicional?
Contactar al departamento de TI de la Autoridad Marítima de Panamá.

d. ¿Dónde puedo encontrar el formulario no presencial para el procesamiento de los datos biométricos?,
en el centro de descargas del sitio web de la AMP, www.panamaregistry.com.pa click en
DOWNLOAD CENTER, o en www.amp.gob.pa/download.

e. Contactar proveedores de escáneres de mínima resolución óptica de 600 dpi.
f. Contacte proveedores locales para este servicio.
g. ¿Puedo utilizar otros navegadores web distintos a IE?, la respuesta es Sí, pero hay que hacer una

configuración adicional que corresponde a la instalación de un componente para Firefox y Google
Chrome en http://www.ietab.net/ .

3. INICIANDO SESION
Se debe hacer click en el icono de INTERNET EXPLORER y entrar a la siguiente dirección;
https://www.panamaregistry.com.pa/GenteMar/inicio.do



MANUAL PARA TRAMITANTES – SISTEMA DE EMISION DE
LICENCIAS DE MARINOS

(OIT-2015-DGM)

Doc.: MANUAL-01-2015-OIT-DGM.doc MODELO : M01 (Versión 1, 07/2011)
ELA: ANS
REV: VVE

VERSION:
FECHA: 07-ENE-2015
FECHA: 07-ENE-2015

Pág. 5 de 38

Fig. 4.1. Pantalla Inicial del Registro de Panamá.
Luego debe dar click en la opción GENTE DE MAR, si la PKI está en conectada a un puerto USB de la
computadora aparece la siguiente ventana.

Fig. 4.2. Confirmación de token PKI
Si  es la primera vez que utiliza el sistema entonces debe llenar las preguntas de seguridad. Las mismas las
decide usted y debe recordarlas para futuro.
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Fig. 4.3. Guardando preguntas de seguridad.

Una vez guardadas las preguntas de seguridad y al hacer click en el botón MI MENU, las opciones
disponibles serán como en  la Fig. 4.4, la cual corresponde a un usuario logueado al sistema con ROL
ANONIMO. Ahora es el momento de solicitar al Departamento de Titulación que se le asigne el ROL
BROKERS el cual corresponde a todos los intermediarios.

Fig. 4.4. Aspecto del sistema al iniciar sesión por primera vez, después de completar las preguntas secretas.

Cuando el departamento de titulación asigne el ROL BROKERS las opciones tendrán la siguiente apariencia.
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Fig. 4.5. Conjunto de opciones disponibles para los intermediarios

A continuación daremos una breve explicación de cada una de las opciones disponibles para intermediarios:
1. MIS DATOS: esta opción es para modificar las preguntas secretas.
2. INFORMES: aquí tenemos el informe de emisión el cual genera un documento con todos los

documentos emitidos por el intermediario, el mismo puede ser por grado, por curso de formación.
También se tiene un informe económico en el que se genera un documento con los recaudos
realizados, de igual manera se puede filtrar por grados o cursos de formación tramitados. Ambos
informes pueden obtenerse en formato PDF o en EXCEL.

3. SOLICITUDES DE INTERMEDIARIOS: aquí se agrupan las funcionalidades principales de los
intermediarios enfocadas a la realización de solicitudes y superas de trámites deficientes.
3.1. Solicitud de Licencia: debe utilizarse cuando se realizan solicitudes de marinos que obtendrán

un título emitido por Panamá.
3.2. Refrendo de Licencia: debe utilizarse para validar títulos emitidos en otros países.
3.3. Búsqueda de solicitudes: opción para retomar las solicitudes iniciadas y que aún no han sido

finalizadas.
3.4. Endoso de curso: para realizar validaciones de los cursos emitidos en los centros de

formación reconocidos.
3.5. Duplicación: para realizar duplicados de licencias, endosos y ct`s.
3.6. Biométricos por formulario: esta opción aplica para proporcionar los datos biométricos a las

solicitudes de títulos y refrendos de títulos. Aquí se hace uso del formulario no presencial.
3.7. Corrección de solicitudes: se utiliza para hacer los superas de las solicitudes rechazadas por

el consulado.
4. CONSULTA DE EXPEDIENTES: revisión y consulta de todos los trámites realizados.
5. EMISIÓN: en esta opción se emiten las cartas de rechazo.
6. ENTREGA: para registrar la entrega de las cartas de rechazo.
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4. SOLICITUDES DE LICENCIAS
En esta pantalla se completan los datos básicos de una solicitud de título, tomando en cuenta que se deben
completar obligatoriamente los que muestren el asterisco rojo (*).
los demás campos son OPCIONALES  y pueden dejarse sin datos.

Fig. 5.1. Formulario de Datos generales de una solicitud de licencia.
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Una vez completados los datos básicos de la solicitud de licencia, damos click en el botón continuar para
asignar la solicitud a un marino. En este punto podemos buscar un marino existente en base de datos o crear
un nuevo marino.

Fig. 5.2. Creación de un nuevo marino en la base de datos del sistema.

Al presionar el botón INSERTAR nos aparece la Fig. 5.3, donde completamos toda la información necesaria
sobre el marino al que se le realiza el trámite.

Recordemos que debemos completar los campos obligatorios marcados con asterisco rojo (*), aquí se recalca
que también debe de indicarse cuál es el país de nacimiento y cuál es el país de la nacionalidad para poder
calcular la tarifa preliminar.

En la Fig. 5.3, presionamos el botón GUARDAR y nos aparece un botón CONTINUAR para avanzar con la
solicitud.
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Fig. 5.3. Formulario de datos personales de un marino.
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Seguidamente ya podemos imprimir el acuse de recibo de la solicitud, el cual es el comprobante de que se ha
iniciado en el sistema una solicitud, independiente de que se continúe o no con el trámite.
Este recibo se puede imprimir o bien se puede guardar un medio de almacenamiento masivo.

Fig. 5.4. Pantalla para emitir el comprobante de ingreso de solicitud.

Fig. 5.5. Formato del acuse de recibo de la solicitud.
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Seguidamente confirmamos la emisión del acuse de recibo.

Fig. 5.6. Confirmación de emisión o confirmación de que se ha guardado el acuse de recibo.

Fig. 5.7. Pantalla para reimprimir el acuse de recibo en caso de que esté erróneo.
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En este punto tenemos que proporcionar toda la documentación necesaria para el grado que estamos
solicitando.
Tenemos la opción de escanear el documento o si lo tenemos en formato de imagen lo adjuntamos

Fig. 5.8. Documentos requeridos para el grado de capitán.
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Esta imagen nos ilustra la manera en que debemos ir adjuntando o escaneando la documentación necesario
requerida por el grado.

Fig. 5.9. Pantalla de Adjuntar la documentación.
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Al completar la documentación de los requisitos del grado damos click en el botón ACEPTAR. En este
momento se envía un correo al marino o al correo que se especifica en los datos personales del marino y el
trámite pasa a pendiente de captura de datos biométricos.

Fig. 5.10. Aspecto de la pantalla al haber completado la documentación requerida por el trámite.
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Esta es la pantalla de finalización de ingreso de solicitud de licencia ahora tenemos que ir a la opción de BIOMETRICOS POR
FOMULARIO para continuar el trámite.

Fig. 5.11. Finalización del proceso de ingreso de solicitudes.

5. REFRENDOS DE LICENCIAS
A continuación describiremos como hacer una solicitud de refrendo de licencia, para ello elegimos del menú
principal la opción REFRENDO DE LICENCIA y completar la información necesaria.

Fig. 6.1. Inicio de una solicitud de refrendo de licencia.
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Presionamos el botón CONTINUAR y nos aparece la pantalla de búsqueda de la persona a la que
asignaremos la solicitud de refrendo, recordemos que si ya la guardamos en el sistema la buscamos con algún
criterio de búsqueda y si no pues la creamos.

Fig. 6.2. Pantalla de búsqueda de marinos ya creados en base de datos.

Si la búsqueda que hemos realizado devuelve algún resultado y ese resultado corresponde a la persona a la
que le estamos haciendo el trámite de refrendo de licencia, solamente seleccionamos y nos aparecerá la
siguiente pantalla donde podemos cambiar cualquier datos relacionado con los datos personales del marino y
guardamos los cambios, con esto ya hemos dicho que a esa persona le hemos asignado el trámite de refrendo
de licencia.
Ver la Fig. 6.3.
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Fig. 6.3. Pantalla de asignación de la solicitud de refrendo a un marino y edición los datos personales.
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Seguimos el trámite de refrendo de licencia, ahora procedemos a imprimir el acuse de recibo de la solicitud el
cual significa que hemos ingresado una solicitud de refrendo en el sistema.

Fig. 6.4. Pantalla de previsualizar e imprimir acuse de recibo.

Fig. 6.5. Pantalla de previsualizar e imprimir acuse de recibo y confirmar impresión
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Fig. 6.6. Acuse de recibo de una solicitud de refrendo de licencia
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Después de imprimir el acuse de recibo, confirmamos la impresión y aún podemos comprobar si todo salió
correcto o no, en el caso que detectemos alguna falla podemos volver a imprimir el recibo.

Fig. 6.7. Pantalla de verificación del acuse de recibo.

Lo siguiente es la pantalla para adjuntar o escanear la documentación necesaria para el refrendo.

Fig. 6.8. Pantalla de la documentación necesaria, aun no hay nada escaneado ni adjuntado.

Necesitamos proporcionar todos los documentos requeridos y luego de completarlos nos aparecerá el botón
ACEPTAR.
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Cuando ya hemos finalizado de proporcionar toda la documentación la pantalla tendrá el siguiente aspecto,
donde podemos ver el documento adjuntado o escaneado usando el botón IMÁGENES.

Fig. 6.9. Pantalla con todos los documentos adjuntados o escaneados.

Como vemos en la  Fig. 6.9 nos aparece un botón ACEPTAR, para finalizar el trámite de refrendo de
licencia. Recordemos que a la dirección de correo que hemos especificado en la Fig. 6.3, se enviará un correo
notificando que se ha ingresado una solicitud de refrendo en el sistema.

Fig. 6.10. Finalización de ingreso de una solicitud de refrendo de licencia.
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6. ENDOSO DE CURSO
Las solicitudes de endosos de cursos son más sencillas dado que no llevan biométricos y contienen menos
requisitos de documentación, sin embargo, son muy parecidas a lo que ya hemos visto.
En el menú principal hacemos uso de la opción ENDOSO DE CURSO, aparece una imagen similar a la
siguiente:

Fig. 7.1. Datos generales de un endoso de curso.
Seguido damos click en el botón CONTINUAR y nos aparece la pantalla de búsqueda de marinos registrados
en el sistema. Sí lo encontramos simplemente asignamos el endoso a la persona encontrada y en caso
contrario guardamos todos los datos personales de la persona y asignamos el endoso.

Fig. 7.2. Resultado de búsqueda de marinos registrados.
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Fig. 7.3. Datos personales de una persona a la que se le hace endoso de curso.
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Luego procedemos a emitir el acuse de recibo de la solicitud de endoso de curso.

Fig. 7.4. Pantalla de emisión e impresión de acuse de recibo.

Una vez que imprimimos el recibo, la pantalla tiene el siguiente aspecto:

Fig. 7.5. Pantalla de emisión, impresión y confirmación de la impresión del recibo.
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Fig. 7.6. Acuse de recibo de una solicitud de endoso de curso.
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Después de imprimir el acuse de recibo, confirmamos la impresión y aún podemos comprobar si todo salió
correcto o no, en el caso que detectemos alguna falla podemos volver a imprimir el recibo.

Fig. 7.7. Verificación de información en acuse de recibo.

Después de imprimir el acuse de recibo damos click en el botón continuar y tendremos la pantalla de adjuntar
o escanear los documentos requeridos para una solicitud de endoso de curso.
Aquí podemos notar que todos los documentos vigentes que fueron adjuntados o escaneados en otra solicitud
van a aparecer como parte de la solicitud que se está creando.

Fig. 7.8. Pantalla de documentos necesarios.
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Una vez completada la documentación necesaria en un endoso de curso la pantalla tendrá el siguiente
aspecto:

Fig. 7.8. Pantalla con documentación proporcionada.

Nos aparece el botón ACEPTAR con el cual terminamos el ingreso de la solicitud y al mismo tiempo
enviamos un correo a la dirección de correo especificada en la Fig. 7.3. El correo notifica que se ha ingresado
una solicitud de endoso de curso al sistema.

Fig. 7.9. Finalización de solicitud de endoso de curso.
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7. BIOMÉTRICOS POR FORMULARIOS
En este punto vamos a detallar la manera en que se adicionamos los datos biométricos (foto, firma y huellas)
a las solicitudes de títulos y refrendos de títulos.
Es importante recalcar que el formulario de biométricos debe ser lo más limpio posible y todos sus elementos
deben estar contenidos en su espacio. Del estado del formulario dependerá sí obtenemos éxito o no
capturando los biométricos. Ver Instructivo_llenado_formulario_marino_NoPresencial en
http://www.amp.gob.pa/download
En la pantalla de menú principal seleccionamos la opción BIOMÉTRICOS POR FORMULARIO, luego nos
aparece la siguiente pantalla, donde podemos buscar los trámites pendientes de datos biométricos. Ver para
ampliar Guia_RegistroMarino_NoPresencial_digital en http://www.amp.gob.pa/download

Fig. 8.1. Pantalla de búsqueda de trámites pendientes de datos biométricos.
Seguidamente seleccionamos el trámite y nos aparece la siguiente interfaz:

Fig. 8.2. Pantalla de seguimiento de trámite.
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La siguiente pantalla nos muestra que la solicitud no tiene datos biométricos por lo tanto vamos a escanear o
adjuntar los datos de firma, foto y huellas.

Fig. 8.3. Pantalla de trámite sin datos biométricos.

Luego en utilizando el botón INICIO DE CAPTURA podemos iniciar el proceso para la obtención de los
datos biométricos.
Cabe recalcar que este paso lo podemos realizar de dos maneras la primera es escaneando el formulario o
adjuntando el formulario ya escaneado.
Para efectos de este manual vamos a detallar la manera de adjuntar el formulario.
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En este punto estamos adjuntando el formulario de biométricos, la pantalla que sigue presenta la interfaz para
iniciar la captura de biométricos, primeramente debemos de indicar la ruta donde tenemos nuestro formulario,
también debemos indicar que estamos usando la opción adjuntar, marcamos los dedos y presionamos el botón
PROCESAR.

Fig. 8.4. Pantalla de inicio de captura de datos biométricos.
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Fig. 8.4. Pantalla de captura de datos biométricos. Validaciones del tamaño del formulario.
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Fig. 8.5. Primer dato procesado, fotografía obtenida del formulario.
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Fig. 8.6. Datos biométricos obtenidos desde el formulario.
Una vez que el proceso finaliza procedemos a aceptar los datos obtenidos con lo cual ya hemos
proporcionado los datos de foto firmas y huellas para el tramite realizado. Esto lo hacemos pulsando el botón
FIN CAPTURA el cual nos muestra los resultados.
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Fig. 8.7. Resultado de la captura de datos biométricos.

Fig. 8.8. Finalización del proceso de captura de datos biométricos.

Al terminar esta paso la solicitud pasa a estado de PENDIENTE DE ACEPTACIÓN DEL CONSUL,
en el cual el cónsul acepta o rechaza el trámite para proceder con el cobro y emisión del CT.
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8. CORRECCIÓN DE SOLICITUDES
Si el cónsul rechaza la solicitud el intermediario podrá hacer la corrección correspondiente haciendo uso de la
opción CORRECCIÓN de SOLICITUDES.

Fig. 9.1. Pantalla de búsqueda de solicitudes rechazadas por el cónsul.

Fig. 9.2. Pantalla de seguimiento de trámite.
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Fig. 9.3. Pantalla de corrección de datos personales
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Fig. 9.4. Pantalla de corrección de datos biométricos.

Fig. 9.5. Corrección de documentos deficientes y botón aceptar para la finalización de la corrección.

El cónsul revisa nuevamente el trámite y podrá realizar el cobro respectivo al trámite realizado.


