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Introduccion

Este documento tiene el objetivo de describir todas las funcionalidades del Sistema de
Cumplimiento de Economia Digital, para el role del Contribuyente.

El sistema tiene como objetivo que las empresas o personas que vender productos o prestan
servicios en la economia digital, puedan registrarse en la jurisdiccion donde operan, y presentar las
declaraciones de impuestos de acuerdo a las exigencias de dicha jurisdiccidn.

Basicamente con las caracteristicas descritas en este manual, el contribuyente podra realizar todas
las etapas del ciclo de vida de contribuyente, destacandose el registro del contribuyente, la
presentacién de sus declaraciones de impuestos e informes complementarios, asi como la consulta
y seguimiento, tanto de sus declaraciones, como de su cuenta corriente y pagos realizados.

Notacidn

A lo largo del presente manual se utilizan algunas notaciones especiales para destacar aspectos
importantes sobre algunas funcionalidades del sistema o comportamiento especial, que se
describen a continuacion.

Consejo:

NOTA: Utilizando esta notacién se describen pequefios tips o consejos acerca del uso del sistema.

Informacion:

NOTA: Utilizando esta notacidn se informan ciertos comportamientos del sistema que es importante
destacar.

Advertencia:

NOTA: Utilizando esta notacién se advierten requisitos que deben ser realizados al utilizar la
aplicacion.
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Acceso al Sistema

El sistema de Cumplimiento de Economia Digital (Digital Economy Compliance) es un sistema web,
y debe ser accedido a través de la URL que provea la Administracién Tributaria donde sea
implantado.

Ingreso al Sistema

El ingreso al Sistema de Cumplimiento de Economia Digital se realiza mediante el ingreso de usuario
y contrasefia, con posibilidades de utilizar doble factor de autenticacién, como veremos mas
adelante en las caracteristicas de personalizacion del usuario.

Si es la primera vez que vamos a acceder al sistema, primeramente, debemos registrarnos como
Contribuyente en el sistema, funcionalidad que describimos a continuacién.

Digital
Economy
Compliance

Manual de Usuario 5 de 37
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B Digital Economy Compliance x| +
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Digital
Economy
Compliance

veloped by CIAT / NORAD

sername

‘ admin

: Not registered yet ?

-G

Digital
Economy
Compliance

veloped by CIAT / NORA

Registro de Contribuyente

En la parte inferior de la pagina de inicio, se dispone de un link (Registrarte) para poder registrarse
como contribuyente en el sistema.
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Luego de seleccionar el link para registrarse, el sistema o a

. . , . . . E"lgLI?V\E PTE( enniao
solicitara que se seleccione el lenguaje preferido para e
completar la solicitud de registro del contribuyente.

Luego el sistema desplegara el formulario de Registro del Contribuyente, el cual estd compuesto de
8 secciones.

Datos Generales

En esta seccion se deben completar los datos generales del contribuyente, primeramente, debemos
identificar el tipo de contribuyente que estamos inscribiendo, si se trata de una persona fisica
(NATURAL) o una empresa (JURIDICA).

Tipo de Contribuyente: Dependiendo del tipo de persona seleccionada (NATURAL, JURIDICA), el
sistema desplegara a continuacion sus distintos campos de captura asociados.

En el caso de persona, se debe completar el campo Nombre Tipo de Persona
Completo, compuesto por los Nombres y Apellidos del MATURAL
contribuyente.

Nembre completo

Juan Pérez B}

En el caso de empresa, se debe completar el Nombre o Tipo de Persona
s . s . JURIDICA
Razon Social con el cual estd registrada la empresa
formalmente en su jurisdiccion de origen, asi como también S =
el Nombre Comercial de la misma. Nombre comercia

La Empresa Comercial

Nombre o razén socia

Luego se deben completar los datos de domicilio del contribuyente, especificando la direccion, el
pais, la divisidon politica, la ciudad, el cédigo postal y el sitio web.
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REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE

Datos Gener: mpuesto Contactos Operaciones

Tipo de Persona

JURIDICA

Nombre o ra
Empresa S.A.
Nombre comercia
La Empresa Comercial
Direccién

Calle 50, Edificio HiTech, Of 5D

Ciudad de Panama

Sitio V

www.empresa.com

Manual de Usuario
www.ideati.net

Vector fiscal

Division Politica

PANAMA

Vector de reportes
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Finalmente se debe seleccionar la ubicacion geografica principal del contribuyente.
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x CANCELAR

Presionando el botdn siguiente se validan los campos y avanza a la siguiente seccion de datos del
Registro del Contribuyente.

Impuesto

En esta seccidon se deben completar los datos tributarios del contribuyente en su jurisdiccién de
origen, asi como los datos de contacto del contribuyente para efectos tributarios y la moneda en la
cual va a realizar sus declaraciones de impuestos de la economia digital.

REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE
Datos Generales m Contactos Operaciones Vector fisca Vector de reportes Documentos Aceptacién

Nimero de identificacion tributario

556644 o]
Nombre del contacto en el pais de residencia Numero de documento en el pais de residencia

Juan Pérez 11223344
NUmero de identificacion tributario del contacto Numero de telefono del contacto en el pais de residencia

223344 50755664433
Moneda Declaracion @ Correo del contacto

USD - Délar estadounidense juan.perez@empresa.com

& ANTERIOR — SIGUIENTE

Presionando el botdn siguiente se validan los campos y avanza a la siguiente seccién de datos del
Registro del Contribuyente.

Contactos

En esta seccion se ingresan los datos de contacto del contribuyente, se puede registrar la cantidad
de contactos que el contribuyente considere necesarios, ademas sus contactos pueden ser personas
o empresas (Ej.: Empresa de asesores legales, Estudio Financiero Contable, etc.).

Manual de Usuario 9 de 37
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Como podemos visualizar en las imagenes siguientes, esta seccidn cuenta de dos partes, en la parte
superior donde se registran o editan los datos de cada uno de los contactos del contribuyente.

REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE
Datos Generales mpuesto Operaciones Vector fiscal Vector de reportes Documentos Aceptacion

Tipo de Persona

NATURAL
Nombre completo

Marfa Gomez B
Numero de identificacion

998877
Nuamero tributario Teléfono

112233 50766556655
Correo

maria@empresa.com
Direccién

Calle 55 Este, Edificio Costa Azul, Apart. 10D.

Pais Divisién Politica

Panama PANAMA

Ciudad de Panaméa 11000

Volcan

Golfe'de
b
Panama
Chitré <

x‘_ Leaflet | © OpenStreetMap contributors

+ NUEVO v GUARDAR

Y en la parte inferior se visualiza una grilla con el listado de contactos registrados por el
contribuyente.

Acciones Nombre Correo Teléfono

Ea Maria Gémez maria@empresa.com 50766556655

4« ANTERIOR — SIGUIENTE
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Agregar contacto

Para agregar un contacto, debemos completar todos los datos de la parte superior + AGREGAR
del formulario, y finalmente presionar el botdn agregar.

Eliminar contacto

Para eliminar un contacto que hayamos registrado por error, se debe utilizar el botén
eliminar que se encuentra asociado al registro de contacto visualizado en la grilla.

Editar contacto

Para editar los datos de un contacto que tengamos registrado, se debe utilizar el
. . . . . Z
botdn editar que se encuentra asociado al registro de contacto visualizado en la

grilla.

Una vez seleccionado el botdn editar, el sistema carga en la parte superior de la ~ GUARDAR
pantalla todos los datos asociados a ese contacto, donde podremos modificarlo, y
finalmente registrar los cambios utilizando el botén guardar.

Visualizar contacto

Para consultar los datos de un contacto que tengamos registrado, se debe utilizar el botén a
visualizar que se encuentra asociado al registro de contacto visualizado en la grilla. Luego

de presionar este botén, el sistema cargara en la parte superior de la pantalla, los datos

del contacto seleccionado.

Presionando el botdn siguiente se validan los campos y avanza a la siguiente seccién de datos del
Registro del Contribuyente.

Manual de Usuario 1 de 37
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Operaciones

En esta seccién el contribuyente debera seleccionar las Operaciones o Actividades Econdmicas que
tiene asociada su empresa, se deberd seleccionar al menos una Operacion y en podra seleccionar
varias Operaciones si asi correspondiera.

REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE
Datos Generales Impuesto Contactos Vector fisca Vector de reportes Documentos Aceptacién

Seleccione las operaciones correspondiente

Intermediacién de servicios/ventas

«©

Intermediacion de servi

/ventas realizadas localmente o en el extra njerc que den origen a una importacion.

Entrega de contenido di

Entrega de contenido digital a partir de descargas, streaming u otras tecnologias.

Venta de software

«©

Venta de software, plataformas de almacenamiento de informacién o infraestrucura informatica.

Difusién de publicidad

Difusién de publicidad independiente del medio en que se realice.

&« ANTERIOR — SIGUIENTE

Presionando el botdn siguiente se validan los campos y avanza a la siguiente seccién de datos del
Registro del Contribuyente.
Vector Fiscal

De acuerdo a las Operaciones o Actividades Econdmicas que el contribuyente haya registrado en la
seccién anterior, el sistema le desplegara el listado de impuesto u obligaciones tributarias asociadas,
para lo cual debera especificar para cada una de ellas, la periodicidad, y la fecha de inicio de
operacioén.

REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE
Datos Generales Impuesto Contactos Operaciones Vector de reportes Documentos Aceptacion

Impuesto Periodicidad Dia de expiracién Iniciar operacién
101 - IVA Mensual 5 01/02/2021
102 - Impuesto de Renta Anual 10 01/01/2021

& ANTERIOR — SIGUIENTE
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Fecha: Cuando el sistema requiere la captura de un campo de tipo fecha, se
despliega un calendario que ayuda al usuario con el ingreso de esta informacion.

Vector de Reportes

Al igual que como ocurre con el vector fiscal, dependiendo de las Operaciones o Actividades
Econdmicas que el contribuyente haya registrado en la secciéon de Operaciones, el sistema le
desplegara el listado de Reportes o Informes asociados a dichas operaciones, para lo cual debera
especificar para cada uno de ellos, la fecha de inicio de operacién.

REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE
Datos Generales Impuesto Contactos Operaciones Vector fisca Documentos Aceptacion

Reporte Periodicidad Dia de expiracién Iniciar operacién

3 - Ventas con tarjetas extranjera Trimestral 4 01/02/2021

< ANTERIOR — SIGUIENTE

Presionando el botdn siguiente se validan los campos y avanza a la siguiente seccion de datos del
Registro del Contribuyente.
Documentos

En esta seccion, el Contribuyente debera adjuntar los documentos de soporte de su inscripcion,
estos documentos exigidos dependeran de cada administracion tributaria, pero habitualmente se
solicitara el documento de registro de la empresa en su jurisdiccién de origen y el documento de la
persona de contacto.

REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE
Datos Generales Impuesto Contactos QOperaciones Vector fisca Vector de reportes Aceptacion

Identificador del documento de registro de la empresa

Registro-Empresa.pdf Subir Archivo OAD FILE ‘
NUmero de identificacién del contacto en el pais de residencia
JuanPerez-Documento.pdf Subir Archivo UPLOAD FILE ‘

Identidad del contacto loca

JuanPerez-Documentoldentidad.pdf Subir Archivo | UPLOAD FILE ‘

& ANTERIOR — SIGUIENTE
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Documentos Adjuntos: Para subir los documentos de soporte al registro del contribuyente, el sistema
desplegara el dialogo de seleccionar archivos por defecto del dispositivo utilizado. El sistema validard
gue todos los adjuntos hayan sido ingresados.

Luego de seleccionar el archivo se debe presionar el botén UPLOAD FILE, para
adjuntar el archivo a la solicitud de registro del contribuyente.

UPLOAD FILE ‘

Luego de adjuntar cada uno de los archivos el sistema despliega  [EElE N EE G T E 0 ol
una notificacion de que el archivo fue adjuntado con éxito. EooEt

Documentos validos: Es importante que se adjunten los documentos adecuados, ya que estos
documentos seran utilizados por la administracion tributaria para validar los datos del registro del
contribuyente, y, en consecuencia, aprobar, rechazar la solicitud de registro del contribuyente o
solicitar se subsane la informacion enviada.

Presionando el botdn siguiente se validan los campos y avanza a la siguiente seccién de datos del
Registro del Contribuyente.
Aceptacion

Finalmente llegamos al Uultimo paso de la solitud de registro del Acpiarierminosy condicions:
contribuyente, donde el sistema despliega los términos y condiciones del uso

del sistema, la cuales debemos de aceptar para poder finalizar el registro del

contribuyente.

REGISTRO DEL CONTRIBUYENTE

Datos Generales Impuesto Contactos Operaciones Vector fiscal Vector de reportes Documentos Aceptacién

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit per, penatibus euismod ac libero praesent sollicitudin lacinia nulla platea, nam hac cursus cubilia

congue luctus dapibus. laculis luctus egestas accumsan eleifend metus dis aptent quisque, lacus vitae nullam habitasse ad mollis tempor, mattis ornare
dapibus laoreet auctor tellus dui. Ante integer sagittis erat accumsan vulputate potenti senectus, rutrum ullamcorper nam hendrerit ridiculus faucibus,
parturient fames ligula venenatis tristique inceptos.

Cum aliquet tempor cras non potenti inceptos aptent, mauris scelerisque mollis auctor libero porta id ut, sodales vulputate eget imperdiet netus
posuere. laculis dignissim himenaeos magna luctus nulla egestas porttitor, eros vulputate volutpat sociosqu quisque mollis donec, class placerat justo
vivamus imperdiet accumsan. Ultrices facilisi phasellus augue cursus etiam viverra suspendisse est, nam vulputate tempor posuere dignissim feugiat
sed hac sodales, diam tristique pretium auctor ad erat sem. Et enim gravida magnis malesuada nam nascetur fermentum, proin platea elementum nec

penatibus ultricies, blandit cubilia aptent neque praesent sociis.

Aceptar terminos y condiciones

< ANTERIOR I, ENVIAR
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Al pulsar el botdn de enviar el sistema despliega un mensaje de notificacion de que la solicitud ha
sido guardada de forma exitosa, y recibiremos un correo electrénico con la confirmacion de la
solicitud de registro del contribuyente.

Su solicitud de Registro de Contribuyente ha sido recibida Inbox x ~ B 2

Jan 20,2021, 11:07AM ¥ &
tome ~

Completo!

Su solicitud ha sido recibida

Hola Empresa S A,

Su solicitud de registro ha sido recibida. si tienes algun incidente , por favor contacta
nuestro soporte

Gracias!

Numero de Solicitud:

Verificacién: El sistema asigna la solicitud ingresada a un analista de la administracién tributaria el
cual deberd analizar la informacion ingresada en la solicitud y tomar una determinacion sobre si
aprueba el registro del contribuye, lo rechaza o solicita informacién adicional.

Manual de Usuario 15 de 37
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Aprobacion del Registro de Contribuyente

Una vez la administracién tributaria aprueba nuestra solicitud de registro, se recibird un correo con
la confirmacién del registro, el NIT asignado por la administracion, el cual dispondra de un link al
final para poder establecer la contrasefia.

Su solicitud de Registro de Contribuyente ha sido aprobada inbox x & 2

11:50 AM (2 minutes ago) Yy &
tome ~

Completo!

Su solicitud fue aprobada

Estimado Empresa S.A.,

Su solicitud de registro numero TRR-210205-K9ZJ8H ha sido aprobada. Se le ha
asignado el siguiente nimero de identificacion tributaria(NIT)

Debes utilizar tu NIT como usuario al acceder al sistema, haz clic en el botén cambiar
contrasefia

Gracias!

Cambiar contrasefia

I NIT: Numero de Identificacion Tributario.

Manual de Usuario 16 de 37
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Configuracion de Contrasefia y Primer Inicio de Sesion

Al utilizar el link de cambio de contrasefia que recibimos en el correo electrénico, nos direcciona a
una pagina para poder establecer la contrasefia del usuario.

Digital
Economy
Compliance

eloped by CIAT / NORAD

CAMBIAR CONTRASENA

Luego de establecer la contrasefia el sistema nos direcciona a la pagina de inicio, para que podamos
hacer nuestro primer inicio de sistema. En usuario debemos utilizar el NIT que hemos recibido con
el mail de notificacidn de la aprobacion del registro del contribuyente.

Digital
Economy
Compliance

ped by CIAT / NORAD

RUC-210205-KGXMOK

Manual de Usuario 17 de 37
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Digital
Economy
Compliance

veloped by CIAT / NORAD

RUC-210205-KGXMOK

\/ I'm not a robot

¢ No estas registrado aln ? Reg

Luego debemos ingresar la contraseiia que establecimos en el paso anterior, y como es la primera
vez que vamos a ingresar no solicita indicar que no somos un robot, este requisito aparece también
cuando realizar intentos de ingreso fallidos.

PLIMIENTO DE LA ECONOMIA DIGITAL

Digital
Economy
Compliance

Digital Economy Compliance

Luego de validar el ingreso, el sistema nos carga la pantalla de inicio del sistema, la cual en la parte
superior izquierda nos brinda el acceso al menu de opciones y en la parte superior izquierda el
buzdn, e identificacion del usuario, donde podremos cambiar el idioma por defecto y la contrasefia.
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Recuperacion de Contrasefa

En la pantalla de inicio al sistema, donde nos pide las credenciales de acceso de usuario y contrasefia,
disponemos en la parte inferior un link para Recuperar Contrasefia, el cual, al utilizarlo, nos
direcciona a una pantalla donde debemos ingresar el NIT y pulsar el botén enviar.

¢ Olvidaste tu contrasefia ?
Ingresa tu usuario y te enviaremos un correo con las
instrucciones para recuperar

Usuario

‘ RUC-210205-KGXMOK B ‘

¢ No estas registrado alin ? Registrarte

Una vez ingresado el NIT y pulsado el botdn enviar, el sistema nos envia un correo electréonico con
un link para poder establecer una nueva contrasefia.

Reestablecer contrasena Inbox x ~ B [

12:25PM (28 minutes ago) Yy
fome ~

Reestablecer Contrasefa | | .

Estimado(a) Empresa S A,

Por favor, para reestablecer su contrasefia haga click en el siguiente link

Reestablecer contraseia

jGracias!

Utilizando el link de restablecer contrasefia, nos direcciona a la pagina donde se establece una nueva
contrasefia (ver Configuracion de Contrasefia y Primer Inicio de Sesion).
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Datos del Usuario

ldioma y datos generales

En la parte superior derecha de la pantalla, haciendo clic en el nombre de
usuario, podemos acceder a la pantalla de datos generales del usuario, donde °
se desplegard el nombre del contribuyente, su identificador, el correo -
electrénico asociado, y el lenguaje de preferencia, este ultimo se puede
cambiar seleccionando cualquiera de los lenguajes disponibles en la lista.

PERFIL DE USUARIO

Nombre de Usuario Nombre

2 RUC 210205 KGXMOK <

Logout

RUC-210205-KGXMOK Empresa S.A.

Correo Lenguaje de preferencia

sebastian.noguez@gmail.com | ES—ES X | v l

x CANCELAR ~ CAMBIAR CONTRASENA ~ GUARDAR

Una vez seleccionado el nuevo idioma y presionado el botdn guardar, el sistema registra el cambio
de idioma asignado al usuario, y nos despliega una notificacién indicandonos que el cambio ha sido
realizado, pero para que el mismo se haga efectivo, el usuario debe salir del sistema y volver a

ingresar.

Cambio de contrasena

Por dltimo, mencionar que en esta pantalla también se puede realizar el cambio de contrasefia
utilizando el botdn que estd disponible para este propdsito.

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefia Actual

B

Nueva Contrasefia

Repetir Contrasefia

@

x CANCELAR ~* GUARDAR

Opciones de Menu

El menu de opciones del sistema este compuesto de cuatro secciones principales: Seguridad, Perfil,
Buzdn y Declaraciones.
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Seguridad
En la seccion de seguridad agrupan las funcionalidades de:

e APIKEYS
e Autenticacién con Doble Factor

Perfil
En la seccion de perfil del contribuyente se agrupan las funcionalidades de:

e Actualizar Registro

e Consulta de Pago

e (Cuenta Corriente

e (Crédito Rectificativas

Buzdén

En la seccion de buzdn se podrdn consultar todas comunicaciones y notificaciones que nos envia el
sistema y la administracién tributaria.

Declaraciones
En la seccion de declaraciones se agrupan las funcionalidades de:

e Presentar Declaracién de Impuestos
e Presentar Informe Complementario
e Rectificar Declaracién

e Consulta de Declaraciones

e Consulta de Informes
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Seguridad - APl KEYS

En caso de que el usuario quiera utilizar servicios web para realizar integraciones con el sistema de
Cumplimiento de Economia Digital, para, por ejemplo, presentar sus declaraciones de impuestos o
informes a través de un desarrollo propio, en lugar de utilizar de forma interactiva las
funcionalidades del sistema creadas para dichos propdsitos, entonces debera crear los APl KEYS que
necesitara para la autenticacion de los servicios utilizando esta funcionalidad.

API KEYS

Nobre

<& LIMPIAR + NUEVO C, BUSCAR

Acciones Nombre Fecha de Expiracién

No hay ningun resultado

En esta pantalla el usuario podra visualizar y consultar los APl KEYS que haya creado, o podra crear
nuevos. Para ello deberia presionar el boton de nuevo, luego establecer un nombre y una fecha de
expiracion para el nuevo API KEY.

API KEYS

Nobre Fecha de Expiracion

IntegracionWs 31/12/2021

x CANCELAR ~ GUARDAR

Luego de presionar el botdn guardar el sistema generara el token de acceso.

Guardar Token: Es importante que el usuario guarde el token de autenticacion, ya que el mismo no
volvera a estar accesible en el sistema.

API KEYS

Nobre Fecha de Expiracién
IntegracionWs 31/12/2021

Su nuevo Personal Access Token

FB7A3914291F4C7350F83673157DF4D87F0C84AFS0A40ABAOEFE2D31109B535C

:.SEE urese de ;‘ar:la\ a - no podra acceder a ella nuevamente.

&« VOLVER
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La nueva API KEY se mostrara en el listado de API KEYS, y podra ser eliminada en cualquier
momento utilizando el botén de eliminar.

API KEYS

Nobre
<] LIMPIAR + NUEVO Q, BUSCAR
Acciones Nombre Fecha de Expiracién

ntegracionWs 3171272021

Seguridad - Autenticacion con Doble Factor

Mediante el uso de esta funcionalidad se puede habilitar la opcién de doble autenticacion, para ello
debemos escanear el cddigo QR generado por el sistema con nuestro dispositivo movil, utilizando el
app Microsoft Authenticator, y obtener el cddigo de verificacién generado.

CONFIGURAR AUTHENTICATOR APP

Descargue una authenticator app como Microsoft Authenticator para

1. Windows Phone, Android y Google Authenticator para Android y iOS.
2. Escanee el codigo OR o introduzca esta llave CECNSRESERETIVEVELER PR T I SIS EEEIINESY | =ntro de su authenticator app. Los espacios y
separadores no importan.

Cédigo de Verificacion

x CANCELAR ~ VERIFICAR
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Authenticator

Escaneo de QR Generacién de Cddigo de Verificacion

Para finalizar debemos ingresar el codigo de verificacién generado, en el campo Cdédigo de
Verificacion y pulsar el botdn verificar. El sistema visualizara una pantalla de confirmacién, con los
cédigos de recuperacion.

CODIGOS DE RECUPERACION

Guarde estos cédigos en un lugar seguro.

Si pierde su dispositivo

y no tiene los cédigos de recuperacién, perderé acceso a su cuenta

aaeef781 d188828c
ad3deg7b 3coe6fsd
244f55b8 eSbhesebf
3858c228 8bof7eced
492d273e Sa3fd7b7

ATRAS

A partir de este momento cada vez que vayamos a ingresar al sistema, ademas del usuario y
contrasefia el sistema nos solicitard un cédigo de verificacién, el cual debemos obtener del
dispositivo movil con el cual escaneamos en QR al momento de habilitar esta funcionalidad.

Digital
Economy
Compliance

Developed by CIAT / NORAD

AUTENTICACION DE DOBLE FACTOR

Codigo autenticador

Recordar este navegador

INICIO DE SESION

No tienes acceso a tu dispositivo de autenticacion? puedes

INICIO DE SESION CON EL CODIGO DE RECUPERACION
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Deshabilitar Doble Factor de Autenticacion

Para deshabilitar esta funcionalidad, debemos ir a la opcion de menu de doble autenticacion y
seleccionar la opcion Deshabilitar 2FA.

AUTENTICACION CON DOBLE FACTOR

Autenticacion con Doble Factor (2FA)
Deshabilitar 2FA Reiniciar cédigos de recuperacion
Authenticator app

Reiniciar authenticator app

El sistema cargard una pantalla de confirmacién, para deshabilitar el doble factor de autenticacion,
una vez confirmada, quedard deshabilitado y el ingreso sera Unicamente con usuario y contrasefia.

DISABLE TWO-FACTOR AUTHENTICATION (2FA)

/A This action only disables 2FA.

Disabling 2FA does not change the keys used in authenticator apps

If you wish to change the key used in an authenticator app you should: reset your authenticato

DISABLE 2FA
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Perfil - Actualizar Registro

Esta opcion de mend sirve para cuando el contribuyente requiere actualizar sus datos en el sistema,
de cualquiera de las secciones de informacion asociadas. Accediendo a esta funcionalidad el sistema
desplegara el formulario de registro del contribuyente, con los datos vigentes cargados, y podremos
actualizar los datos de cualquiera de las secciones del formulario.

ACTUALIZAR REGISTRO

Datos X ) Vector de
Impuesto Contactos Operaciones Vector fiscal Documentos
generales reportes

Tipo de Persona

Nombre o razén socia

Empresa S.A. B
Nombre comercia

La Empresa Comercial
Direccién

Calle 50, Edificio HiTech, Of 5D

Pais
Panama
Ciudad

Ciudad de Panama

Divisién Politica
PANAMA
Codigo Postal

11000

ACTUALIZAR REGISTRO

Datos
| Impuesto Contactos
generales

Identificador del documento de registro de la empresa

Registro-Empresa.pdf

Nuimero de identificacién del contacto en el pais de residencia

JuanPerez-Documento.pdf

Identidad del contacto local

JuanPerez-Documentoldentidad.pdf

& ANTERIOR

Para finalizar deberemos presionar el botdn enviar, y la solicitud de actualizacién de datos serd

guardada en el sistema.
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ALERTAS

Avisos (0)
Mensajes: 0

Camplete!
Su Salieitud - ha sido recibidar -

Alertas (0)

Mensajes: 1

Notificaciones (0)
Mensajes: 0

Comunicaciones (0)

Mensajes: 0 Estimado Empresa S A

Su solicitud de actualizacion de informacion ha sido enviada. si tienes
algun incidente , por favor contacta nuestro soporte

jGracias!

Numero de solicitud -

x CANCELAR

Revision de Solicitud: Un funcionario de la administracién tributaria realizara la revisién de
la solicitud y realizard la aprobacion o rechazo de la solicitud. Este resultado sera notificado
al contribuyente tanto en su correo electréonico como en el buzdn del sistema.

Perfil - Consultar de Pago

En esta opcién de menu el contribuyente podra consultar los pagos de impuestos que ha realizado
con la administracién tributaria.

CONSULTA DE PAGO

Impuesto

Impuesto al Valor Agregado

Fecha desde Fecha hasta
01/01/2021 B 28/02/2021 B}
<] LIMPIAR Q, BUSCAR
Fecha pago Impuesto Monto
05/02/2021 101 500.00
05/02/2021 101 501.00
05/02/2021 101 502.00
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Perfil - Cuenta Corriente

Esta funcionalidad permite consultar la cuenta corriente del contribuyente, y visualizar el detalle del
impuesto por periodo, con todos sus accesorios (Intereses, multas, mora). Permite filtrar por
impuesto y periodo.

CUENTA CORRIENTE

mpuesto Periodo
Impuesto de Renta E
&) LIMPIAR 1 DESCARGAR Q, BUSCAR
Nit Impuesto Periodo Monto Multa Intereses Mora Total
RUC-210205-KGXMOK 102 4,995.00 4,995.00 4,995.00 4,995.00 4,995.00
RUC-210205-KGXMOK 102 4,996.00 4,996.00 4,996.00 4,996.00 4,996.00
RUC-210205-KGXMOK 102 4,997.00 4,997.00 4,997.00 4,997.00 4,997.00
RUC-210205-KGXMOK 102 4,998.00 4,998.00 4,998.00 4,998.00 4,998.00
RUC-210205-KGXMOK 102 4,999.00 4,999.00 4,999.00 4,999.00 4,999.00

Perfil - Crédito Rectificativa

Esta funcionalidad permite consultar el saldo disponible de la cuenta corriente de rectificativas del
contribuyente, asi como el detalle de las transacciones que hacen uso de este, con enlace al

documento que generd el movimiento.

CREDITO POR RECTIFICACION

Impuesto Tipo de cuenta

&) LIMPIAR Q BUSCAR

Acciones Impuesto Tipo de cuenta Salde

Impuesto al Valor Agregado Cuenta de Crédito por Rectificativa 30,92

Luego de seleccionar la cuenta el sistema permite visualizar las transacciones que hacen uso del
crédito por rectificativa, el sistema presenta un enlace al documento que generd la transaccion.
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2 RUC-210524-

CUENTA CORRIENTE TRANSACCION

* CANCELAR

Fecha Tipo de transaccion Valor Decumente
01/06,/2021 Credito por rectificacion 203,00 101-202010-DVIUY3
01/06/2021 Uso de el credito -172,08 101-202011-OSUPRM

Buzdn - Notificaciones

Esta funcionalidad es muy Util para el contribuyente, ya que mediante esta via la administracion
tributaria y el sistema lo mantendran informado de las novedades, todas las acciones que realizar el
contribuyente en el sistema, como puede ser una solicitud de actualizacion de datos, la presentacion
de una declaraciones de impuestos o un informe complementario, generan un mensaje de
confirmacion el cual es enviado a las bandejas del buzén y al correo electrénico asociado al usuario
del contribuyente.

BUZON

Mostrando 1 a 0 de 0 registros

Avisos (0)

Mensajes: 0 Acciones Mensaje Leido Fecha

Alertas (0)
Mensajes: 0
Notificaciones (0)
Mensajes: 0

Comunicaciones (0)
Mensajes: 0

Acceso directo al buzén: Utilizando el icono que se encuentra en la parte superior izquierda -
de la pantalla, al lado del nombre del usuario, se puede acceder directamente al buzon.

Declaraciones - Presentar Declaracion de Impuestos

Esta funcionalidad es utilizada para realizar la presentacion de las declaraciones juradas de
impuestos. El usuario deberd seleccionar el impuesto a declarar, el sistema solo le listara los
impuestos que estén asociados a su vector fiscal.
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PRESENTAR DECLARACION DE IMPUESTOS

Impuesto
Impuesto al Valor Agregado
Periodo

2021 Enero

 PRESENTAR DECLARACION DE IMPUESTOS

Luego de seleccionado el impuesto, se deberd seleccionar el periodo a declarar.

Periodicidad: El periodo a especificar dependera de la periodicidad que tenga configurado el impuesto
en el sistema. En los impuestos con periodicidad mensual, se debera especificar el afio y el mes, en
los de periodicidad trimestral, se debera especificar el afio y el trimestre y en los de periodicidad anual
se debera especificar solo el afio de la declaracion.

Finalmente se presiona el botén Presentar Declaracion de Impuestos y el sistema desplegara el
formulario asociado al impuesto para que el contribuyente complete y envié la declaracion.

Validaciéon de Periodo: El sistema validard de que no exista una

a2 . . . . La declaracion ya existe para este X
declaracion jurada del contribuyente para ese mismo impuesto y [
periodo.
Formulario de Declaracién de Ejemplo
DATOS CABECERA
101 - Cédigo de formulario G 102 - Nombre de impuesto @
100 Value Added Tax
103 - Codigo RUC o NIT G 104 - Periodo @
RUC-210205-KGXMOK 202101
106 - Tipo de declaracién G 107 - Moneda de la declaracién de impuestos G
original USD - Délar estadounidense
DATOS GENERALES
201 - Nombre @ 202 - Pais (i
Empresa S.A. Panamé
203 - Direccion fiscal @ 204 - Web
Calle 50, Edificio HiTech, Of 5D WWW.empresa.com
205 - Correo &
sebastian.noguez@gmail.com
Manual de Usuario 30 de 37

www.ideati.net



ideati

DATOS DE VENTAS

402 - Impuesto gue se obtiene aplicando |a tarifa sobre la base
401 - Base imponible del impuesto repercutido por ventas @ imponible
1,000.00 70.00
403 - Dev ciones sobre ventas. Estos 404 - Impuesto de las devoluciones, descuentos, anulaciones sobre
conceptos so ventas (0
0.00 0.00
DETERMINACION DE IMPUESTO Y TOTAL A PAGAR
601 - Impuesto determinado 602 - Crédito anterior
70.00 0.00
603 - Multas ¢ 604 - Intereses (@
54,567.27 54,567.27
605 - Total a paga 606 - Tipo de cambio
109,204.54 1.00
607 - Total de impuesto local a pagar @ 608 - Crédito préximo @
109,204.54 0.00

~ GUARDAR

ATENCION: Los formularios de presentacién de impuestos son parametrizables y el detalle de los
mismos dependerd de cada administracion tributaria, las imagenes del formulario anterior son para
efectos meramente ilustrativos.

campos de la declaracién, al presionar el
botdn guardar' el sistema nos pedlré ;Estas seguro que quieres realizar esta accion?
confirmacion sobre él envid de |la

declaracion CANCELAR

Luego de confirma él envié de la declaracién, la misma es almacenada en el sistema, y recibimos

un mensaje de confirmacion de recepcion con el identificador Unico de la declaracion.

v/

101-202101-0TDEBU

Declaracién con periodo 202107 fue enviada satisfactoriamente el 2/5/2021.

declaracion jurada de ingresos que recibimos en pantalla, el sistema envia un mensaje de

Confirmacién de recepcién: Ademas del mensaje de confirmacién de la recepcién de la .
confirmacién al buzén y al correo electrdnico asociado al contribuyente.
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BUZON

NOTIFICACIONES

Avisos (0)
Mensajes: 0

Notifieacion!

Alertas (0)
Mensajes: 1

Notificaciones (0)

Mensajes: 1

L Estimado Empresa S A_,
Comunicaciones (0)

Mensajes: 0 Su declaracion de impuestos ha sido recibida

Numéro de dsclaracidn:
101-202101-0TDEBU

Gracias! <

x CANCELAR

Declaraciones - Rectificar Declaracion

Un requerimiento habitual de los contribuyentes en los sistemas de impuestos, es la necesidad de
tener que realizar una correccién a una declaracién jurada de impuestos previamente presentada.
Como ya vimos en la funcionalidad de presentacion de declaracién de impuestos, el sistema no
permite presentar una declaracién de un periodo que ya ha sido presentada previamente, es por
eso que existe esta funcionalidad de rectificar declaracion.

RECTIFICAR DECLARACION

Formulario Periodo
Formulario-IVA A
Numero Declaracién Tipo Declaracién
Criginal
Fecha Desde Fecha Hasta
01/01/2021 28/02/2021

<] LIMPIAR Q, BUSCAR

Acciones Nimero Declaracién Fecha Tipo Declaracién Estado Formularie Activa Periodo

a 101-202101-0TDEBU 05/02/2021 Original Aceptada 100 Si 202101

Mostrando 1 a 1 de 1 registros . .

El sistema despliega una pantalla donde se puede ver el listado de todas las declaraciones juradas
del contribuyente, en la parte superior de la pantalla se encuentra la seccién de filtros, los cuales se
pueden aplicar para filtrar el listado de declaraciones que aparece en la parte inferior que pueden
ser rectificadas.
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Presionando en el botdn de la lupa, seleccionar la declaracion jurada de impuestos a
gue deseamos rectificar.

Para lo cual el sistema nos despliega el formulario de captura asociado a la declaraciéon, donde
deberemos completar todos los campos de igual forma como lo hacemos cuando capturamos una
declaracién jurada de impuestos original.

Luego de completar y verificar todos los campos
de la declaracion rectificativa, al presionar el

botdn guardar’ el sistema nos ped”-é ;Estas seguro que quieres realizar esta accion?
confirmacion sobre él envid de la declaracion

rectificativa. CANCELAR

Rectificativa Aumenta el Impuesto: Si la declaracién jurada rectificativa aumenta el impuesto causado
comparado con la declaracion jurada que se estd corrigiendo, la misma es aceptada de forma
automatica y queda como activa en el sistema, dejando la declaracion anterior como inactiva.

Rectificativa Disminuye el Impuesto: Si la declaracién jurada rectificativa disminuye el impuesto
causado comparado con la declaracidn jurada que se esta corrigiendo, entonces la nueva declaracion
rectificativa queda en estado pendiente, y es asignada a un funcionario de la administracion tributaria
para que analice y tome la determinacion de aprobacién o rechazo de la declaracion rectificativa.

Crédito por rectificativa: Si la declaracion jurada rectificativa que disminuye el impuesto causado es
aprobada, entonces el sistema genera una cuenta corriente de rectificativas con un saldo disponible,
el cual serd utilizado automaticamente por el sistema en posteriores declaraciones que generen
impuesto causado.

v/

101-202101-CB1BXD

Declaracién con periodo 2021017 fue enviada satisfactoriamente el 2/8/2021.

Debido a que la declaracién rectificativa ha disminuido el impuesto, la misma sera sometida a un proceso de revisién para su aprobacién o rechazo por parte

la administracion tributaria.
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Declaraciones - Presentar informe complementario

Ademads de las declaraciones juradas de impuestos, las administraciones tributarias definen
habitualmente un conjunto de informes complementarios que solicitan a los contribuyentes
dependiendo de las operaciones que realizar o actividad econdmica a la que pertenecen. Es por eso
que con el registro del contribuyente ademas de configurar el vector fiscal del contribuyente,
también se configura el vector de reportes.

Cuando el contribuyente accede a esta funcionalidad el sistema le desplegara el listado de los
posibles informes que puede presentar de acuerdo al vector de informes que tenga asociado.

PRESENTAR INFORME COMPLEMENTARIO

Reporte
Informe de ventas con tarjetas extranjeras
Periodo

2021 Primer trimestre

~ PRESENTAR INFORME COMPLEMENTARIO

Luego de seleccionar el informe a presentar y el periodo para el cual se va a suministrar la
informacion, el sistema presenta la pantalla de carga del informe.

ATTACHMENT SUPLEMENTARY REPORT ENNER

DEFINICION ARCHIVO (.CSV,.XLS,XLSX)

Cabecera Tipe Descripcién

D_CUSTOMER form-cells.label.text dentificacién de cliente al que se hizo la venta

CUSTOMER_NAME form-celis.label.text Nombre de cliente
SALE_AMOUNT form-cells.label.currency Monto total de la venta
TAX form-cells.label.currency mpuesto de IVA
Informe complementario
Sin Archivo Elegido Buscar Archivo

x CANCELAR ADJUNTAR INFORME

En la pantalla de presentacién del informe, se muestra en la parte central la informacién de los
campos de informacion que debe contener el archivo del informe, describiendo los nombres de los
campos, los tipos de datos y las descripciones para orientar adecuadamente al usuario.

Presentar Informe: Para presentar el informe se debe utilizar el botén Buscar Archivo, el cual abrira
el dialogo de seleccionar archivos por defecto del dispositivo utilizado. El archivo del informe podra
de cualquiera de los formatos indicados (.CSV,.XLS,.XLSX).
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Luego de seleccionar el archivo del informe, al
presionar el botdn adjuntar informe, el sistema nos
pedird confirmacion sobre él envid del informe. Estas seguro que quieres realizar esta accion?

CANCELAR ACEPTAR

Luego de confirmar él envié del informe, el mismo es almacenado en el sistema, y recibimos un
mensaje de confirmacion de recepcion con el identificador Unico del informe.

BUZON

NOTIFICACIONES

Avisos (0)
Mensajes: 0

Netifieadion!

Alertas (1)
Mensajes: 2

Notificaciones (1)

Mensajes: 3

Comunicaciones (0) Estimado Empresa S.A.,

Mensajes: 0 Su informe ha sido recibido y se esta procesando, una ves que este
paso termine recibira una notificacion

x CANCELAR

Recepcién del Informe: El informe es recibido por el sistema, luego del enviar la confirmacion de
recepcion al correo y al buzén del contribuyente, el sistema procesa la informacién del informe,
validando que la estructura corresponda con el informe seleccionado y ademds aplicara las reglas de
validacién que hayan sido definidas (campos con férmulas). Finalizado este procesamiento, se envia
un mensaje al correo y al buzén del contribuyente con el resultado.

ALERTAS

Avisos (0)
Mensajes: 0

Alertas (0)

Mensajes: 3

Notificaciones (1)
Mensajes: 4

Estimado Empresa S A

Se han encontrado datos inconsistentes en su declaracion nimero 3-
Comunicaciones (0) 202101-HFV450

Mensajes: 0

- TaX: El valor ingresado 50,00, no coincide con
21l wvalor calculado 4%,00

- TaX: El valor ingresadc €0,00, no colncide con
. el valor calculado 56,00

x CANCELAR
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Correcciéon de Informe: Cuando necesitamos
corregir un informe a diferencia de las
declaraciones, donde debemos ingresar a la
opcién de rectificacion de declaracién, para los
informes complementarios solo debemos
ingresar nuevamente a esta funcionalidad, y
luego de seleccionar el informe y el periodo,
adjuntar el nuevo informe, el sistema
reemplazara el informe existente por la Ultima
version que enviemos.

ideati

Informe ya existe

Declaraciones - Consulta de Declaraciones

CANCELAR ACEPTAR

Esta funcionalidad permite consultar todas las declaraciones juradas de impuestos del
contribuyente, en la parte superior de la pantalla se encuentra la seccién de filtros, los cuales se
pueden aplicar para filtrar el listado de declaraciones que se visualizan en la parte inferior.

Filtros: Se puede filtrar por formulario, periodo, numero de declaracién jurada, tipo de declaracion
{Original, Rectificativa}, fecha desde, fecha hasta, activa {Si, No} y Estado de la declaracion {Pendiente,

Aceptada, Rechazada}.

CONSULTA DECLARACIONES

Formulario Periodo

Nimero Declaracion

Tipo Declaracion

Fecha Desde Fecha Hasta
Activa Estado
&] LIMPIAR
Acciones Numero Declaracién Fecha Tipo Declaracién Estado Formulario
a 101-202101-0TDEBU Original Aceptada 100
m 101-202101-CB1BXD Rectificativa Pendiente 100

Mostrando 1 a 2 de 2 registros
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Declaraciones - Consulta de Informes

Esta funcionalidad permite consultar todos los informes complementarios del contribuyente, en la
parte superior de la pantalla se encuentra la seccion de filtros, los cuales se pueden aplicar para
filtrar el listado de informes que se visualizan en la parte inferior.

Filtros: Se puede filtrar por tipo de reporte, periodo, operacién, nimero de reporte, fecha desde y
fecha hasta.

CONSULTA DE INFORMES

Tipo de reporte Periodo

@
Operacion Numero de reporte
Fecha Desde Fecha Hasta

<x] LIMPIAR Q, BUSCAR

Acciones MNumero de reporte Fecha Registro Period Tipo de reporte
a 3-202101-WYOTQG 08/02/2021 202101 nforme de ventas con tarjetas extranjeras
a 3-202101-HFV450 08/02/2021 202101 nforme de ventas con tarjetas extranjeras

Mostrando 1 a 2 de 2 registros .
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