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Para que un contribuyente pueda crear a un Apoderado de Retiro de Firma Electrénica
(FEP) debe sequir los siguientes pasos:

1. Iniciar sesion
Es necesario que el contribuyente ingrese al sistema de e-Tax 2.0 con su Usuario/ Ruc y
Nit/ Contrasefias actualizados.

Usuario / Ruc

25-25-25

Olvidd su NIT? CERRAR INGRESAR ”

2. Ingresar al menu de e-Tax 2.0

Una vez que ingresa con el RUC, hacer clic al sub-menu de Factura Electrénica y se
desplegara la opcion de “Apoderado de Retiro de Firma Electrénica (FEP)”.

MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINAN:
IN GENERAL

torizar Acceso a Colaborador
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3. Crear solicitud de Apoderado

3.1. Aceptar los términos y condiciones

MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL

DE INGRESOS

Al seleccionar la opcion de Apoderado de Retiro de Firma Electrénica (FEP), se presenta
una pantalla donde se le informa al contribuyente los términos y condiciones de uso, la
cual es importante leer y si esta de acuerdo entonces dar clic en Aceptar para continuar

con la edicion del formulario.

MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL

DE INGRESOS

Confirmar Accion

1.- Declaro conocer y aceptar las ici enla ién N° 201-
5784 de 31 de agosto de 2018 'POR MEDIO DE LA CUAL SE AUTORIZA EL USO DE
FACTURA ELECTRONICA DE PANAMA, EXCLUSIVAMENTE PARA LAS EMPRESAS
AUTORIZADAS Y LISTADAS QUE PARTICIPAN DENTRO DEL PLAN PILOTO, QUIENES,
POR EL GIRO, VOLUMEN O NATURALEZA DE SUS ACTIVIDADES COMERCIALES,
REQUIERAN DE ESTOS SISTEMAS DE FACTURACION, ¥ SE ACTUALIZA Y PUBLICA LA
FICHA TECNICA.

2.- Dedlaro conocer y aceptar las condiciones establecidas en el Decreto Ejecutivo N°
766 de 29 de diciembre de 2020 'POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS NORMAS
RELATIVAS A LA ADOPCION DE LA FACTURA ELECTRONICA PARA LAS EMPRESAS QUE
SE ENCUENTRAN EXCEPTUADAS DEL USO DE EQUIPOS FISCALES POR LA DIRECCION
GENERAL DE INGRESOS.

3.- Dedlaro conocer y aceptar las ici enla ién N° 201-
0295 de 20 enero de 2021'POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTAN LA REGLAMENTACION
DE LOS PROVEEDORES DE AUTORIZACIGN CALIFICADO (PAC) PARA LA FACTURA
ELECTRONICA.

4.~ Declaro bajo gravedad de juramento, y con pleno conacimiento de las sanciones

AEAE

Ca

LI

que la Ley impene por false testimonio al tenor de lo establecide en el Cédigo Fiscal,

peepr -

que la informacién contenida en este documento, es correcta.

3.2. Completar la informacion solicitada

Luego de confirmar la accién, se presenta en pantalla el formulario que es necesario
completar para registrar la solicitud, los campos marcados con un (*) son los campos
obligatorios. Los campos Segundo Nombre y Segundo Apellido no estan marcados con

un (*) pero es necesario sean completados si los tiene.
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MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS

DE LA CUAL SE AUTORIZA EL USO
SUS ACTIVIDADES COMERCIALES,

EXCLUSIVAMENTE PARA LAS EMPRESAS
-ACTURACICN, Y SE ACTUALIZA Y PUBLICA LA

'BOR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS NORMAS RELATIVAS A LA ADORCION DE LA FACTURA ELECTRONICA PARA LAS EMPRESAS QUE

L USO DE EQUIPOS FISCALES POR LA DIRECCI

iciones establecidas en la Resolucién NO 201 e 20 enero d

1'POR ME

DE LA CUAL SE DICTAN LA REGLAMENTACION DE LOS PROVEEDORES DE AUTORIZACION CALIFICADO (PAC) PARA LA

n pleno conecimiento de las sanciones que I Lay impone por

E Tipo Relacién (%) Tipo Identificacién (=)

timonio al tenar de lo establecido en < Cadig:

que la infol

‘macién contanida en est

umento, es correcta,

Brimer Nombre (¥) Segundo Nembre Segundo Apsllide

Nimero de Identificacién (%) Pais Expadicidn (¥) ncimiento ()
v
Brovincia (*) Distrito (%} Barrio
v v v v
Calle o Avenida (<) Nombre Edificia Nimero Casa/Apartamento Dirsccién Dascriptiva (*}
Telefone Fija Telefona Mavil () Fax Carrea Electrénico {*)
+ Agregar

Mo se han sgregacs relaciones profesionates

Cancelar

3.3. Agregar apoderado

Luego de completar la informacién solicitada, es necesario dar clic en + Agregar para que
se genere el cuadro con la informacién proporcionada.

Tipo Relacidn (*) Tipo Identificacién ( Fecha Desde (*) Fecha Hasta (*
APODERADO PARA RETIRODE ¥ GEDULA DE IDENTIDAD v 04/03/2020 04/03/2021
Primer Nombre (*) Segundo Nombre Primer Apellido (=) Segundo Apellido
YARELIS SOFIA MOREO SANTOS
Numero de Identificacién (*) Pais Expedicién (*) Fecha de Emisién (*) Fecha de Vencimiento (*)
8-765-4321 PANAMA A 04/03/2020 04/03/2025
Provincia (*) Distrito (*) Corregimiento (*) Barrio
PANAMA v PANAMA v BELLA VISTA v v
Calle o Avenida (*) Nombre Edificio Nimero Casa/Apartamento Direccién Descriptiva (*)
CALLE 41 TORRE MUNDIAL 3 EDIFICIO DEL MEF
Telefono Fijo Telefono Mévil (%) Fax Correo Electrénico (*)
65611234 yjefiries @ mef gob pa
+ Agregar
Tipo Relacién Fecha Fecha Tip Identificacién  Fecha Fecha pais Mombre  Provincia Distrta Calle/Avenida  Nembre Numere. Direeeién  Telefono Teiéfono Fax  Coereo Blectrénico  Estade
Desae Masta  Identificacién Emisién  Vencimiento del  CasajAgartamento Descriptiva  Fjo Wil
Edificio
% 040312020 | 040372021 04032020 | 04032025 | PANAMA PANAMA | PANAMA | CALLE 11 ToRRE 3 eniAco 65611234 Viefresgenetob pa | NUEVD
AUNDIAL DEL MEF
# Guardar Solicitud Cancelar

3.4. Guardar Solicitud

Luego de que se refleje el cuadro con la informacién proporcionada, es necesario dar clic
en la opcién de Guardar Solicitud.
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Tigo Raiacién recra | Facra Tpo  |ldewtcacién| Fecha |  Fecha | Fais | Mombre | Provincia | Distita | Calle/Avenida | Mombre Nurmeso Dirsccidn | Tetefona | Tebéfono | Fax | Corres Bectrénico | Estada
Emisién  Vencimiento et | Casajaportomentn Desciptua Pjo | mé
e
x @ owax200 | ooz 1 W cur e mtgotise | WUEWD

« Guardar Solicitud Cancelar

Luego de presionar Guardar Solicitud, se genera un nimero de documento. De esta
manera ya se ha registrado el Apoderado de Retiro de Firma Electrénica (FEP) en el
sistema.

...5u solicitud ha sido realizada satisfactoriamente, para censultarla por favor hacer clic en el siguiente niumere de documente 100000000090.

+ Nuevo .

3.5 Formulario 1000-0

Al dar clic en el numero de documento ( 100000000090.) se presenta el Formulario 1000-0
con el detalle de la solicitud, es necesario que el contribuyente guarde este formulario.
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REPUBLICA DE PANAMA

—— GOBIERNO NACIONAL —

i- MINISTERIO DE DOCUMENTO 100000000090
ECONOMIA Y FINANZAS
- ESTADO APROBADO
REPUBLICA DE PANAMA DIRECCION GENERAL
— GOBIERNG NACIONAL — DE INGR FECHA 04/03/2020

Solicitud Apoderado para Retiro de Firma

FORM.1000-0 Al
Electrénica

RUC: 25-25-25 DV:10

Tipo CEDULA DE

Tipo Relacién: APODERADO PARA RETIRO DE FIRMA ELECTRONICA (SFEP)
Identificacion: IDENTIDAD

Primer Segundo Fecha
YARELIS SOFIA 04/03/2020
Nombre: Nombre: Desde:
Segundo Fecha
MOREO SANTOS 04/03/2021
Apellido: Hasta:
Numero de
8-755-4321

Identificacion:

Datos de Ubicacion

MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL

DE INGRESOS

Provincia: PAMNAMA  Distrito: PANAMA Corregimiento: BELLA VISTA
Barrio: Calle/Avenida: CALLE 41 TORRE MUNDIAL
Casa/Apto 3 Teléfono Fijo 65611234
Fax Direccion Descriptiva: EDIFICIO DEL MEF
Correo Electrénico: yjeffnes@mef.gob.pa
Terceros Vinculados
APODERADO PARA RETIRO DE FIRMA ELECTRONICA  Fecha Fecha
Tipo de Relacidn: 04/03/2020 04/03/2021
(SFEP) Desde: Hast:
Tipo YARELIS SOFLA MOREOQ
CEDULA DE IDENTIDAD Namero: 3-765-4321 Nombre:
Identificacion: SANTOS
Direccidn: EDIFICIO DEL MEF Estado: ACTIVO

Términos y Condiciones

1.- Declaro conocer y aceptar las condiciones establecidos en la Resolucién N° 201-5784 de 31 de agosto de 2018 "POR MEDIO
DE LA CUAL SE AUTORIZA EL USO DE FACTURA ELECTRONICA DE PANAM#'\, EXCLUSIVAMENTE PARA LAS EMPRESAS
AUTORIZADAS Y LISTADAS QUE PARTICIPAN DENTRO DEL PLAN PILOTO, QUIENES, POR EL GIRO, VOLUMEN © NATURALEZA DE
SUS ACTIVIDADES COMERCIALES, REQUIERAN DE ESTOS SISTEMAS DE FACTURACIﬁN, ¥ SE ACTUALIZA ¥ PUBLICA LA FICHA
TECNICA."

2.- Declaro bajo gravedad de juramento, y con pleno conocimento de las sanciones que la Ley impone por falso testimonio al

tenor de lo establecido en el Codigo Fiscal, que la informacion contenida en este documento, es correcta.

4. Modificar o registrar un nuevo Apoderado de Retiro de Firma

Electronica (FEP)

4.1 Pre-condicion

Solo puede existir un Apoderado de Retiro de Firma Electronica (FEP)
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e Siya existe un Apoderado de Retiro de Firma Electronica (FEP) activo, no se
podra generar uno nuevo. Para poder realizar un cambio de apoderado es
necesario desactivar el apoderado actual.

Mensaje Informativo

Ya existe un Apoderado para Retiro de Firma
Electronica ACTIVO

Cerrar

4.2 Registrar un nuevo Apoderado de Retiro de Firma
Electronica (FEP)

Para registrar un nuevo Apoderado de Retiro de Firma Electrénica (FEP), se requiere inactivar

la solicitud actual seleccinando el icono * para que el estado pase a INACTIVADO y es
necesario presionar ¥ Suerdarseliciud. n5rg finalizar la solicitud.

Tipo Fecha Fecha Tipo Identificacidn Estado
Relacion Desde Hasta Identificacion
- % (% APODERADO  03/03/2020 04/03/2020 CEDULA DE 8-765-4321 INACTIVADO
PARA RETIRO IDENTIDAD
DE FIRMA
ELECTRONICA
(SFEP)

Luego se generara un nuevo numero de documento y formulario, especificando que el
estado esta inactivo.

...5u solicitud ha sido realizada satisfactoriamente, para censultarla por favor hacer clic en el siguiente nimero de documento 100000000091,

+ Nuevo

Formulario 1000-0
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Terceros Vinculados

APODERADO PARA RETIRO DE FIRMA ELECTRAONICA Fecha Fecha

Tipo de Relacion: 03/03/2020 04/03/2020
(SFEF) Desde: Hasta:

Tipo YARELIS SOFLA MORED
CEDULA DE IDENTIDAD Nuamero: 3-765-4321 Nombre:

Identificacion: SANTOS

Direccign: EDIFICIO DEL MEF Estado: INACTIVO

Términos y Condiciones

1.- Declaro conocer y aceptar las condiciones establecidos en la Resolucion N° 201-5784 de 31 de agosto de 2018 "POR MEDIO
DE LA CUAL SE AUTORIZA EL USO DE FACTURA ELECTRONICA DE PAMAMA, EXCLUSIVAMENTE PARA LAS EMPRESAS
AUTORIZADAS ¥ LISTADAS QUE PARTICIPAN DENTRO DEL PLAN PILOTO, QUIENES, POR EL GIRO, VOLUMEN O NATURALEZA DE
SUS ACTIVIDADES COMERCIALES, REQUIERAN DE ESTOS SISTEMAS DE FACTURACIéN, Y SE ACTUALIZA ¥ PUBLICA LA FICHA
TECNICA."

2.- Declaro bajo gravedad de juramento, y con pleno conocimento de las sanciones que la Ley impone por falso testimonio al

tenor de lo establecido en el Cédigo Fiscal, que la informacion contenida en este documento, es correcta.

A " Nuevo . . . L
Al dar clic en nuevo los datos previamente inactivados se eliminan de la
pantalla.

De esta manera puede editar la informacién del nuevo Apoderado de Retiro de Firma
Electronica (FEP) completando el nuevo formulario.

Tipo Relacion (*) Tipo Identificacion (*) Fecha Desde (*) Fecha Hasta (*)

v v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Primer Nombre (*) Segundo Mombre Primer Apellido (*) Segundo Apellido
Numero de Identificacion (*) Pais Expedicién (*) Fecha de Emisién (*) Fecha de Vencimiento (*)

v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Provincia (*) Distrito (*) Corregimiento (*) Barrio

v v v v
Calle o Avenida (*) Nombre Edificio Nimero Casa/Apartamento Direccién Descriptiva (*)
Telefono Fijo Telefono Mévil () Fax Correo Electrénico ()

+ Agregar

No se han agregado relaciones profesionales

Cancelar

4.3 Modificar el Apoderado de Retiro de Firma Electrénica
(FEP)

Para modificar la informacion del apoderado es necesario dar clic en el icono Iz , luego
de esto, se presentard la pantalla con los datos completados previamente del Apoderado
de Retiro de Firma Electrénica (FEP). En esta edicion no se puede cambiar los campos
Tipo de Identificacion, ni la Identificacidn, porque ya se estaria creando otro
apoderado.
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Tipo Fecha Fecha Tipo Identificacion
Relacian Desde Hasta Identificacion
o G APODERADO 03/03/2020 | 04/03/2020 | CEDULA DE B-765-4321
PARA RETIRO IDENTIDAD
DE FIRMA
ELECTROMICA
(SFEP)

Es necesario dar clic a + Agregar para que se genere el cuadro con la informacion

actualizada, para finalizar la solicitud de actualizacidn es necesario dar clic en
« Guardar Solicitud

Luego se generara un nuevo namero de documento y formulario, con las actualizaciones
realizadas.

...Su solicitud ha sido realizada satisfactoriamente, para consultarla por favor hacer clic en el siguiente ndmero de documento 100000000091.

+ Nuevo

Y con este Ultimo paso se finaliza el proceso de esta solicitud. Recordar consultar el resto
de los requisitos en la pagina web de la DGI seccion Factura Electrénica — menu
Requisitos Certificado Firma Electronica para continuar con su tramite.

Para mayor informacién sobre la firma electrénica puede consultar el siguiente link:
https://www.firmaelectronica.gob.pa/
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