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1. INTRODUCCION 

El presente manual de Usuario ha sido diseñado para facilitar el uso de la plataforma web de los 

servicios en línea que ofrece el Registro de la Propiedad de Portoviejo E.P. con la finalidad de 

brindar al usuario una herramienta que asegure el uso correcto del sistema. 

2. REQUERIMIENTOS 

Los requerimientos mínimos para que el PORTAL DE SERVICIOS ONLINE funcione correctamente, 

son los siguientes:  

1) Computador con conexión a internet.  

2) El Navegador web de su preferencia. 

3) Cuenta de Usuario. 

3. INGRESO AL PORTAL  

Para ingresar al portal deberemos ubicar la dirección 

https://online.registropropiedadportoviejo.gob.ec/ en el navegador, luego de lo cual aparecerá 

una pantalla como la mostrada en la Fig. 1. Se deberá dar clic en el botón “Regístrese aquí” 

ubicado en la parte derecha de la pantalla para aquellas personas que no tengan usuario 

registrado en el portal.  

 

Figura 1 

 

 

https://online.registropropiedadportoviejo.gob.ec/
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Se deberá ingresar el tipo de identificación, actualmente el portal está diseñado para que los 

usuarios sean únicamente personas naturales por lo que se puede elegir únicamente entre 

cédula o pasaporte para el caso de extranjeros. 

Se coloca el número de identificación y se debe dar clic en el casillero aceptando haber leído y 

aceptado los términos y las condiciones de uso. 

Luego damos en clic en el botón Siguiente. 

 
 

Aparecerán los datos del propietario del número de identificación ingresado, una vez que se 

verifique que la información es correcta damos clic en el botón Siguiente. 
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Se mostrará una pantalla con el usuario, que es el número de identificación, y el espacio para 

ingresar una contraseña. 

 
Tips de seguridad para establecer una contraseña: 

• Las contraseñas seguras contienen entre 8-16 caracteres. 
• No incluir palabras o nombres comunes. 
• Combinar letras mayúsculas, letras minúsculas, números y símbolos. 

Una vez que hemos elegido la contraseña damos clic en el botón Siguiente 

 

 

Con éste último paso se finaliza el registro. 

A partir de aquí estamos listos para ingresar al portal de servicios Online  

 

 

 

Aquellas personas que ya tengan creado el usuario deberán ingresar su número de identificación 

y contraseña en la parte izquierda de la pantalla y luego dar clic en el botón “INGRESAR” 
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Una vez que se da clic en el botón “INGRESAR”, el sistema lo llevará a la pantalla que se 

muestra en la siguiente imagen. 

 

 

Podemos elegir hacer un recorrido por el sistema o ingresar al panel de control donde se 

muestra el menú de opciones. 

En la parte inferior derecha de la pantalla tenemos la opción del Chat Registral, en el que un 

funcionario está presto a responder las dudas en horarios laborales (de lunes a viernes) sobre la 

utilización del sistema o a algún tema registral. 

 

 

4. COMO SOLICITAR CERTIFICADOS 

a. Solicitud de Certificado de Historia de dominio 
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Siga los siguientes pasos: 

1. Dirigirse al menú de opciones Certificados/ingreso de solicitud. 

En esta pantalla se ingresan los datos del solicitante, al ingresar el número de cédula el 

sistema se encuentra enlazado con la base de datos del Registro Civil por lo que los 

campos correspondientes a apellidos, nombres y fecha de nacimiento se llenarán 

automáticamente. 

 

La demás información, tal como: correo electrónico, número de celular, provincia, 

ciudad, parroquia, dirección del domicilio, se deberá ingresar de forma manual.  

 

 

 

 

2. Seleccionar en Tipo de Certificado: Historia de dominio  

3. Ingresar los datos del propietario del bien 

4. Ingresar los datos del bien inmueble (Fecha de inscripción, número de ficha registral) 

5. Agregar una observación que nos ayude a localizar el bien inmueble 

6. Dar clic en Siguiente  

 

Nota: Especificar el número de Ficha Registral, en el caso que la tuviera, permitirá agilizar su 

trámite y su despacho en un plazo estimado de 24 horas. 
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7. Ingresar el motivo de la solicitud y los datos para facturación 

 

 

 

8. Adjuntar documentación (Anterior certificado, escritura) 
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Podrá pagar la solicitud, se realiza a través del carro de compras  que se encuentra en la parte 

superior derecha en un icono de color verde. Se aceptan las tarjetas de crédito o débito - Visa y 

MasterCard. 
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b. Solicitud de Certificado de Bienes Raíces 

Siga los siguientes pasos: 
 

1. Dirigirse al menú de opciones Certificados/ingreso de solicitud. 
 

En esta pantalla se ingresan los datos del solicitante, al ingresar el número de cédula el 

sistema se encuentra enlazado con la base de datos del Registro Civil por lo que los 

campos correspondientes a apellidos, nombres y fecha de nacimiento se llenarán 

automáticamente. 

La demás información, tal como: correo electrónico, número de celular, provincia, 

ciudad, parroquia, dirección del domicilio, se deberá ingresar de forma manual.  
 

 

 
 

2. Seleccionar en Tipo de Certificado: Bien raíz 
 

 
 
 

3. Ingresar los datos del propietario del bien (Nombres, identificación, datos de conyugue). 
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4. Ingresar el motivo de la solicitud y los datos para facturación. 
 
 

 
 
 
 
Al igual que en el certificado de historia de dominio se podrá pagar la solicitud a través del carro 

de compras  que se encuentra en la parte superior derecha en un icono de color verde, 

aceptamos las tarjetas de crédito o débito - Visa y MasterCard. 

 

5. MIS SOLICITUDES 

En la opción MIS SOLICITUDES, encontraremos todas las solicitudes ingresadas con nuestro 

usuario. 
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6. VALIDAR CERTIFICADO 

El Registro de la Propiedad Portoviejo brinda seguridad jurídica a todos sus usuarios, una de ellas 

es la de poder validar la veracidad del certificado obtenido en línea o presencialmente. 

Para hacerlo ingresamos el código Alfanumérico que se encuentra en la parte inferior derecha 

del mismo. 

 

7. COMO SOLICITAR REVISION PARA INSCRIPCIONES: 

INGRESO DE SOLICITUD 

1. Debe ingresar una solicitud de inscripción, lo puede hacer dirigiéndose al menú de opciones, 

seleccionar la opción inscripciones/ingreso de solicitud. 

2. Ingresar los datos del solicitante  
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3. Ingresar los datos para la facturación. 
 

 

 

4. Dar clic en siguiente 

5. Ingresar el nombre de la notaria en la cual fue celebrada la escritura 

6.  Adjuntar la escritura escaneada. 
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7. Colocar la fecha de creación del archivo que contiene la escritura a revisar. 

8. Ingresar el número de páginas que contiene el archivo.  

 

 

 

9. Generar el formulario de Acuerdo de Responsabilidad de uso de medios electrónicos 
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10. Llenar formulario de responsabilidad (el cual puede ser firmado electrónicamente o de 

forma manual) 

11. Una vez llenado el formulario subir el archivo al sistema. 

12. Dar clic en guardar 

 

 

 

 

Se generará automáticamente una orden para que el departamento correspondiente realice la 

revisión de los documentos, si todo está en orden se emite una proforma con el valor a pagar 

correspondiente a la inscripción.  

En el caso de que la documentación presente algún inconveniente o haga falta algún documento 

habilitante para proceder a la inscripción, el revisor encargado del trámite enviará un correo 

electrónico al e-mail proporcionado por el usuario, informando la novedad existente para que 
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se realicen las correcciones respectivas. Toda vez que dichas correcciones han sido solventadas 

deberá realizarse un nuevo ingreso de  

 

8. PAGO DE PROFORMA 

Una vez realizada la revisión de la documentación ingresada, si no existen observaciones por 

parte del revisor (a), se puede proceder a cancelar el valor del costo de la inscripción de la 

escritura ingresada. Se generará un número de trámite que será el que sirva para realizar el 

pago.  

 

 

 

 

 

9. VALIDAR RAZON DE INSCRIPCION 

Al igual que con los certificados que se emiten en el Registro de la Propiedad de Portoviejo, las 

razones de inscripción de los diferentes actos o contratos que se inscriben también se pueden 

validar para certificar la autenticidad del mismo. 
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Para hacerlo ingresamos el código Alfanumérico que se encuentra en la parte inferior derecha 

del mismo. 
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