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Generalidades 
 

 
 

Este manual tiene como finalidad describir paso a paso el proceso de captura de los Formularios 

Extra Situ del Sector de Profesionales por parte de los Sujetos Obligados no financieros (en 

adelante SONF) a través de la aplicación web. 

 

 

Cada  proceso  ha  sido  elaborado  de  acuerdo  a  los  requerimientos  establecidos  por  la 
 

Superintendencia de Sujetos no Financieros (en adelante la SSNF). 
 

 
Observaciones: 

 
 

1. Todos los campos que tengan un asterisco en color verde, deberán ser capturados, 

excepto aquellos que hayan sido indicados por la SSNF que no deben ser obligatorios. 

En estos casos, aunque el campo esté indicado como obligatorio en el formulario web, el 

mismo no será validado su captura. 

2.  Cada sector, tiene secciones de los formularios Extra Situ, que corresponden únicamente 

a dichos sectores. Sin embargo, todas aquellas secciones comunes están estandarizadas 

y son aplicables a todos los sectores. 

3.  Los Formularios Extra Situ, deberán ser captados por la persona enlace (usuarios) que 

tengan designados los diferentes Sujetos Obligados no financiero (en adelante SONF). 

4. Si un enlace tiene más de un Sujeto Obligado asignado, al momento del acceso a la 

aplicación web, deberá seleccionar con cuál de los Sujetos Obligados accederá. Esto 

significa que podrá trabajar con un solo SONF al mismo tiempo. 
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Proceso de captura 
 
 

El proceso de captura de Formulario Extra Situ, consta de los siguientes pasos: 
 

 
1.  Apertura del Período Extra Situ: Los administradores de la aplicación, deberán crear 

un registro del período Extra Situ que se va a procesar. Este período debe constar de 

un nombre. Fecha de inicio y fecha final. Si este registro no está registrado en el 

sistema, no se podrá realizar la captura de los Formularios Extra Situ. 

2. El Sujeto Obligado realiza la captura del formulario Extra Situ. Este formulario 

cuenta con varias secciones. El enlace podrá realizar la captura por partes, sin 

necesidad de terminar el mismo en un solo tiempo. Cada vez que se avanza en una 

sección, estos valores serán guardados de manera temporal en el sistema. Cada vez 

que el enlace acceda a la aplicación, y entre a la opción de Captura de Formulario 

(Formulario Extra Situ), estarán los datos que haya avanzado. 

3. Aprobación o Rechazo de Formularios Captados: Los administradores de cada 

sector, deberán revisar cada Formulario Extra Situ captado por los Sujetos Obligados, 

con la finalidad de determinar su completa información y validez de la misma. En este 

proceso, podrán darse las siguientes opciones: 

a.  Formulario Aprobado: En este caso, el formulario captado por el Sujeto Obligado, 

cumple con todos los requerimientos y el administrador del sector correspondiente, 

aprueba el mismo y se da por terminado ese registro. Al aprobar el formulario, se 

debe generar los registros de la matriz estructural correspondiente al sector para el 

Sujeto Obligado, y de igual manera, se genera un PDF con el resumen de los datos 

captados en el formulario. 

b.  Formulario Rechazado: En este caso, el administrador del sector, determina que 

la información captada en el formulario contiene información incorrecta, faltante, o 

cualquier situación que considere pertinente para rechazar dicho formulario. En 

este caso, deberá indicar un motivo por el cual están rechazando el formulario, con 

el objetivo de que el Sujeto Obligado sepa que información debe corregir. Al 

momento de rechazar un formulario, al Sujeto Obligado, se le enviará un correo 
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c.  indicado la situación. De igual manera, al acceder a la plataforma web, podrá ver el 

motivo por el cual se ha rechazado el formulario. 

d.  Corrección de Formulario: En este caso el Sujeto Obligado deberá realizar las 

correcciones indicadas por el administrador del sector. Una vez realizados, los 

cambios necesarios, deberá terminar el proceso de captura normal. 

e.  Los pasos b y c, se podrán repetir tantas veces como sea necesario, hasta que se 

cumpla con todos los requerimientos para aprobar el formulario. 

 

 

Nota: El formulario Extra Situ, estará habilitado para su captura mientras este en estado 

de Iniciado o Rechazado. Una vez el SONF lo haya completado o el administrador del 

sector  de  la  SSNF  lo  apruebe,  el  mismo  no  estará  disponible  para  modificaciones. 

Aplican excepciones en periodos de prueba. 
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Captura de Formulario Extra Situ – Sector Abogados 

y Firmas de Abogado 

 

A. Acceso al Sistema 
 
 

 
Dirección de la aplicación: Para acceder a la aplicación, deberá escribir en el navegador web 

de su preferencia (IE, Chrome, Firefox, etc.), la dirección siguiente: 

 
https://www.ssnf.gob.pa/SSNFOnline/Pages/LogInForm 

 
 

1.  Pantalla de Acceso: Al acceder a este sitio, se mostrará la siguiente pantalla: 
 

 

 
 

Deberá introducir el usuario (correo electrónico del enlace) y la contraseña inicial. En el primer 

acceso, todos los enlaces deberán cambiar la contraseña inicial. 

 

 

En el primer acceso del enlace (usuario) al sistema, deberá realizar el cambio de contraseña. 

Para esto, se desplegará una pantalla en donde deberá introducir la información de la clave 

nueva. 

https://www.ssnf.gob.pa/SSNFOnline/Pages/LogInForm
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En esta pantalla se deberá introducir: 
 

 
 Contraseña Anterior: La clave actual del usuario. 

 Contraseña Nueva: La nueva contraseña que usara el enlace. 

 Confirmar Contraseña: Repetir la nueva contraseña que usará el enlace. Al realizar el proceso 
de cambio, se mostrará el mensaje siguiente: 
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El sistema mostrará nuevamente la pantalla de acceso, en donde el usuario deberá colocar sus 

datos de acceso (usuario y nueva contraseña). 

 

 

Si el enlace solo tiene un SONF asignado, la aplicación abrirá directamente la pantalla inicial. En 

caso contrario, deberá seleccionar el SONF con el cual trabajará, como se muestra en la 

siguiente pantalla: 
 

 

 
 
 
 
 

Cuando la validación de los datos de acceso haya sido satisfactoria, se mostrará la pantalla 

siguiente: 
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Opciones del Enlace 
 

Las opciones que se habilitarán al enlace son las siguientes, según la figura arriba: 
 

 
1.  Información del Sujeto Obligado: En esta pantalla, se mostrarán los datos 

siguientes: 

a.  Datos generales del sujeto obligado. 

b.  Datos generales del o de los enlaces. 

c.  Datos generales de los agentes residentes. 

 
2.  Solicitudes: Opción que permite realizar solicitudes de cambios en la Razón Social, 

Razón Comercial o Cambio de Sector. De igual forma, muestra la lista de todas las 

solicitudes realizadas. 

3.  Formulario Extra Situ / Formulario Pendiente: Muestra el Formulario Extra Situ 

para su captura. 
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B. Captura de datos Extra Situ – Persona Jurídica 
 

Para realizar la captura del formulario, damos clic a cualquiera de las opciones Formulario 
 

Pendiente (del Menú) o Formulario Extra Situ (Menú Superior): 
 
 
 

 
 
 

Si el SONF, no ha actualizado su información general, el sistema le indicará que deberá hacerlo. 
 

 
 

Una vez damos clic, a cualquiera de estas opciones, iniciará un Wizard (asistente en forma de 

captura  en  este  caso)  que  guiará  al  usuario  en  las  diferentes  secciones  que  incluye  el 

Formulario Extra Situ para el sector de Abogados y Firma de Abogados: 

 
 

1.   Datos Generales del Sujeto Obligado: esta sección muestra los datos generales del SONF, si no 

hay cambios, se deja como esté. 
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En esta sección, también se muestra los datos de domicilio del SONF. Estos datos deben 

ser introducidos. 

 

 

Una vez se hayan capturado los datos requeridos, se debe dar clic al botón Siguiente, para 

avanzar. 

 

 

2. Representante Legal del SONF: En esta sección se debe capturar los datos del 

Representante  Legal del  SONF.  Esta  sección  es  obligatoria,  debe  indicar  al menos un 

registro. 
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Para agregar un nuevo registro, se presiona el botón Nuevo que está en la parte superior 

izquierda de la tabla. Esto abrirá un formulario de captura de los datos: 
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Una vez captada la información requerida, se presiona el botón Aceptar de la figura en la página 

12. Si la información es correcta, se cerrará la ventana emergente y se mostrará el registro en la tabla. 
 

Si se desea modificar el registro, solo se deberá presionar el botón Editar sobre el dato que se 

desea modificar. Esto abrirá la ventana emergente con los datos cargados para edición. Se 

realizan los cambios y se presiona Aceptar. 

 

Cuando se haya captado  los  registros, se presiona  Siguiente para avanzar a la  próxima 

sección. 

 

3.  Persona de Enlace: esta sección muestra los datos de las diferentes personas de enlace 

(usuarios) que tenga el SONF. Estos datos ya existen y no será necesario captarlos. Sin 

embargo, se le podrán hacer modificaciones a los registros existentes. 

El concepto de esta sección es similar a los casos anteriores, Nuevo, si desea agregar un 

registro, Editar para modificar existentes. 
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Una vez terminada la sección, avanzamos a la Siguiente. 
 

 
 

4.  Datos de Accionistas: En esta sección se debe captar la información de los accionistas del 

SONF. Los accionistas pueden ser Personas Naturales o Personas Jurídicas. Sin embargo, si 

se define una Persona Jurídica como accionista, se deberá capturar una persona natural 

para esa Persona Jurídica. 

 
 

El concepto de la captura de los datos es igual a la de las secciones anteriores. Botón Nuevo 
para un nuevo registro, o Editar para modificar registros existentes. 
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Debe existir al menos un registro, sea Persona Natural o Persona Jurídica. 
 

 
 

Si se crea un accionista jurídico, se deberá agregar a la persona natural relacionado. 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

Una vez captado los datos, se procede a la Siguiente sección. 
 
 

5. Departamento de Cumplimiento: Sección que muestra los distintos parámetros 

relacionados a cumplimiento con los organismos reguladores. Se deben llenar todos los 

datos solicitados. 

 
 

Dependiendo  de  la  pregunta,  se  deberá  detallar  más  información.  El  sistema  mostrara 

campos de textos que deberán ser ingresados si la respuesta es SI. 

 
 
 
 



 

 
 
 
 

 

 

 

Al terminar la sección, avanzamos a la Siguiente. 
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6.  Estructura Jurídica:  En  esta  sección,  se  define  la  estructura  económica  del  SONF, 

siempre que el mismo cuente con alguna de ellas. 

 

Se  debe  proveer  en  esta  sección  la  información  de  Grupo  Económico  y  la  información 

relacionada a morosidad de clientes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para captar un nuevo registro de Estructura Jurídica, se debe presionar el botón Nuevo de la 

tabla. Esto desplegará una ventana emergente, en donde se deberá introducir la siguiente 

información: 
 

 Tipo: Seleccionar el Tipo de Estructura Jurídica. 
 

 Nombre: Nombre de la estructura. 
 

 País: Seleccionar el país en donde está ubicada. 
 

 Provincia: Si el país seleccionado es Panamá. 
 

 Dirección Exacta: la dirección completa de la estructura jurídica. 
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 Gerente General: el nombre del gerente de la estructura. 
 

 Teléfono: Teléfono de la estructura. 
 

 Correo: Correo electrónico donde contar. 
 
 

 
 
 

Nota:  Se recomienda seleccionar la información referente a Grupo económico y Morosidad 
antes de captar la estructura Jurídica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez terminada la sección, se procede con la Siguiente. 
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7.  Segmentación de Clientes Geográfica: En esta sección se detalla la procedencia 
 

geográfica de los clientes del Sujeto Obligado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para captar Nuevos registros, damos clic a Nuevo. Esto mostrara el formulario para la 

captura: 

 
 

En este formulario, se debe indicar: 
 

 Tipo de Cliente 
 

 País de procedencia, si es Panamá, se deberá seleccionar la Provincia. 
 

 Cantidad 
 

 Ubicación Exacta, no es un campo obligatorio, si se tiene la 

información, se agrega. 

 Mecanismo de Prevención, no es un campo obligatorio, sin embargo, si 

es un país de riesgo se debe indicar el mecanismo de prevención utilizado. 
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Al captar el registro, se presiona el botón Aceptar que se muestra en el formulario 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

De esta manera, se deben agregar los registros de clientes. Luego de creados, igual se podrán 

editar. 

 

 

Cuando se hayan creado todos los registros, se avanza a la Siguiente sección. 
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8.  Segmentación de Clientes / Estructuras Jurídicas: Se debe indicar los diferentes 
 

tipos de clientes según estructuras jurídicas con los que cuenta el SONF. 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

Al terminar de seleccionar los valores de esta sección, continuamos con la Siguiente. 
 
 

9.  Estructura Jurídica que Fungen Como Agente Residente: Se debe definir si el 
 

SONF cuenta con estructuras en las cuales fungen como Agentes Residentes. 

Esta información es obligatoria y deberá ser proporcionada. 
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Para agregar las estructuras Jurídicas en las que fungen como Agente Residente, se debe 

presionar el botón Nuevo de la tabla. Esto desplegará en la pantalla un formulario, en el cual 

deberán captar la siguiente información: 

 

 

 Tipo de Estructura: Seleccionar de la lista el valor que aplique. 
 

 País: País en donde está dicha estructura jurídica. 
 

 Provincia: Seleccionar solo cuando el país sea Panamá. 
 

 Cantidad: Cantidad de estructuras con las que cuenta para ese tipo y país. 
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Al captar el registro, se presiona el botón Aceptar que se muestra en el formulario. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cuando el Tipo de Estructura sea Fundación de Interés Privado, el registro se marcará en color 
 

naranja, indicado, que se deberá proveer información adicional a ese registro. 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

El detalle de este registro deberá ser ingresado obligatoriamente. Los datos son los siguientes: 
 

 
 Tipo de Fundación: Seleccionar de la lista. 

 

 Nombre de la Empresa Natural. 
 

 Identificación: dato de identificación del tipo de fundación. 
 

 Cargo dentro de la Firma: Cargo que ocupa la persona dentro de la firma. 
 

 Cargo dentro de la Fundación: cargo que ocupa dentro de la Fundación de 
Interés Privado. Esto NO aplica si el Tipo de Fundación es Protector Nominal. 
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Al captar el registro, se presiona el botón Aceptar que se muestra en el formulario. 
 

 
 
 

 
 

De esta manera se deben captar las Estructuras Jurídicas que Fungen como Agentes Residentes 

y el detalle de Fundación de Interés Privado. 

 

 

Custodio de Acciones: En esta sección, hay una pregunta referente a los custodios de 

acciones. “Detallar el número de personas jurídicas que mantienen en régimen de custodio de 

acciones”. Si la respuesta a esta pregunta es SI, se deberá detallar la jurisdicción y la cantidad. 

Si la respuesta es NO, no se debe llenar nada. 
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Al captar el registro, se presiona el botón Aceptar que se muestra en el formulario. 
 

 
 

 
 

Se debe marcar con alguna de las opciones (SI, NO), el resto de las preguntas. 
 

 

 
 

 
 

Al terminar la sección. Continuamos con la Siguiente. 
 
 



 

 
 
 
10. Actividades que Realizan los Profesionales Sujetas a Supervisión:  
En esta   sección, se deben   indicar las distintas  actividades   que  realiza   el  
Sujeto Obligado  y que están sujetas a supervisión. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dependiendo d e  la respuesta de algunas de estas preguntas, se deberá especificar más detalles. Esta 

sección  contiene  dos agrupaciones  de preguntas. 
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La pregunta 1, si la respuesta es SI, se deberá detallar la siguiente información: 
 

 
 Tipo de Actividad Nominal: Seleccionar de la lista. 

 

 Nombre de la Persona. 
 

 Identificación: Solo aplica para Director Nominal, Persona Natural. 
 

 RUC: Solo aplica para Director Nominal, Persona Jurídica. 
 

 Cargo dentro de la Firma: Solo aplica para Director Nominal, Persona Natural. 
 

 Nombre de Beneficiario Final: Solo aplica para Director Nominal, Persona Natural. 
 

 País. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se habilita tabla en donde se deberá introducir la información. Para agregar los registros, el botón 
 

Nuevo desplegará el formulario de captura. Editar para modificar los registros existentes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La Pregunta 2, igual que el caso anterior, requiere que se proporcione el detalle de la respuesta 

 

SI. 
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Se deberá indicar la siguiente información en el detalle. 
 

 

 Tipo de Actividad Nominal: Seleccionar de la lista. 
 

 Nombre de la Persona: 
 

 Identificación: Solo para el Accionista Nominal Natural. 
 

 RUC: Solo aplica para Accionista Nominal Jurídico. 
 

 Cargo dentro de la Firma: Solo para el Accionista Nominal Natural 
 

 Nombre del Beneficiario Final: Solo aplica para Accionista Nominal Jurídico. 
 

 País. 
 Porcentaje Jurídico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se habilita tabla en donde se deberá introducir la información. Para agregar los registros, el botón 
 

Nuevo desplegará el formulario de captura. Editar para modificar los registros existentes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al captar el registro, se presiona el botón Aceptar que se muestra en el formulario. 
 

 
 
 

Algunas preguntas solo pedirán una descripción de la respuesta SI. 

Luego de marcar todas las respuestas, avanzamos al Siguiente punto. 
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11. Beneficiario Final por Estructura: Aquí se debe indicar si el SONF tiene beneficiario 

final en alguna de las Estructuras Jurídicas existentes. Esto debe ser indicado tanto para 

Estructuras Nacionales y Extranjeras. 
 

 

 
 

 

 
 
 

Solo se debe marcar una de las dos opciones tanto para Nacional como extranjero y presionar 

el botón Siguiente para la próxima sección. 

 

12. Beneficiarios Finales por País: Esta sección capta la información de los beneficiarios 

finales de los clientes por país. 

 

Usa el mismo concepto de captura de las dos secciones anteriores. Nuevo para agregar 

registros o Editar para modificar existentes. 
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Este formulario, debe captar lo siguiente: 
 

 Tipo de Beneficiario 

 País de procedencia, si es Panamá, se deberá seleccionar la provincia. 

 Cantidad. 

 Nacionalidad. 

 Dirección residencial. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Al captar el registro, se presiona el botón Aceptar que se muestra en el formulario 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al terminar de captar todos los beneficiarios, avanzamos a la Siguiente sección. 
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13. Obligaciones con la UAF: en esta sección se debe proveer la información relacionada con 

los criterios de evaluación de la UAF. 

 
Se debe proporcionar toda la información solicitada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al terminar de llenar la información solicitada, podemos avanzar a la sección Siguiente. 
 

14. Obligación de Capacitar: esta sección permite captar la información de las diferentes 

capacitaciones que haya realizado el Sujeto Obligado en materia de cumplimiento. 
 

 
 

La  sección  no  es  obligatoria.  La  información  debe  ser  relacionada,  por  período,  tema  y  
 

participantes. 
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Se debe crear: 
 

1.   El período de la capacitación. 
2.  La descripción del tema. 
3.  Registro de los participantes por tema. Esta sección debe ser captada de manera 

relacionada: 
 

 Crear el Período: Definir la periodicidad en el cual se dio da la capacitación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Agregar el Tema: Dentro de la periodicidad, se debe agregar el tema o los temas 

de la capacitación. Cada tema debe tener una fecha inicial y una fecha final. 
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 Agregar los Participantes: Dentro de cada tema se debe agregar la lista de 
 

personas que participaron en los mismos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para agregar los participantes, dentro del tema, desplegamos y pulsamos el botón Nuevo. Esto 

mostrará una ventana emergente con el formulario que contiene los datos que se deben ingresar. 

 

 

Para cada participante, se debe introducir la siguiente información: 
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Al final, los registros deben quedar estructurados de la siguiente forma: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Al terminar las capturas necesarias, pasamos a la Siguiente sección. 
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15. Información Económica: Se debe ingresar los datos económicos del Sujeto Obligado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se captura la información requerida y vamos al Siguiente paso. 
 

16. Adjuntar Documentos (Auditorías Internas): En esta parte se debe adjuntar los 

diferentes documentos de sustento del formulario que sean necesarios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cada sector puede tener al menos un tipo de documento que es obligatorio adjuntar. La 

aplicación muestra en negrita aquellos documentos que deben ser adjuntados. Los documentos 

que no son requeridos, no es necesario adjuntarlos. 
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Para agregar un documento, presionamos el botón Nuevo. Esto abrirá el formulario para 
 

seleccionar los datos necesarios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para el sector de Abogado, la lista de Tipos de Documentos es: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solo debemos seleccionar el tipo de documento que deseamos adjuntar, buscar el documento 

en la ruta en donde este (PC, USB, etc.) y presionar el enlace Subir para agregarlo. 
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En cualquier momento se podrá eliminar un documento que se haya cargado al sistema, mientras 

el formulario no haya sido terminado de capturar (Finalizar). 

 

 

Cuando hayamos adjuntado los documentos, pasamos a la Siguiente sección. 
 

17. Nota Importante: Esta sección solo muestra un Disclaimer (nota) referente a la ley que 

ampara la información del Formulario Extra Situ capturado por los SONF. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Esta es la última sección del Formulario Extra Situ para el sector de Abogados y Firma de 

Abogados. Cuando se presione el botón Finalizar, se procederá a establecer el estado del 

Formulario en Completado para revisión por parte del administrador del sector. 

 

 

Al terminar, se mostrará al usuario (enlace) una pantalla con el listado de todos los formularios 

que haya capturado. 
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En este punto el Sujeto Obligado (enlace) no podrá realizar modificaciones sobre el formulario. 
 
 

Este formulario estará pendiente de aprobación o rechazo por parte de los administradores del 

sector. En cualquier caso, se enviarán correos indicando lo que se ha procesado. 
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Comentarios Extras: 
 

 
1.  Cada vez que el enlace (usuario) avanza en las secciones, se está guardando la 

información. 

2.  Si se ha avanzado en varias secciones, cuando el enlace acceda, podrá ir directamente a 

la última sección captada, sin tener que iniciar desde la primera parte. 

3.  EL formulario  estará  habilitado para  modificaciones  solo cuando  el enlace  no 

haya terminado el mismo, o cuando el administrador del sector rechace el mismo. 

4.  Cada vez que se realice algún proceso sobre un formulario captado, se enviarán correos 

a las partes involucradas. 

5.  Las secciones que se muestran en el Formulario Extra Situ, dependerá del sector. Los 

pasos varían dependiendo de estos. 


