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Entornos de la página 
web



INSTITUTO DE TURISMO DEL META

DESCRIPCION DE SUS CARACTERISTICAS Y ALCANCES PRINCIPALES

SC-2000717

Estampilla: Permite a los usuarios registrarse y gestionar la liquidación de la 
estampilla Pro-Turismo

FUNCIONALIDADES DE LA PLATAFORMA

Firma Electrónica: Permite a los representantes y tesoreros de las entidades 
de tipo Jurídico realizar la firma electrónica de las declaraciones realizadas 
en el usuario principal de las entidades. (estos firmantes son previamente 
enunciados por cada entidad en la actualización de datos en el usuario de la
entidad “entorno estampillas”).

Administrativo: Entorno exclusivo de la entidad, solo podrán acceder a este 
entorno principal funcionarios del Instituto que cuenten con usuario y los 
permisos habilitados directamente desde el software SC-PROSOFT.



Pasos para habilitar la 
firma electrónica
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En el usuario de la entidad, en la pestaña Actualiza datos deberá verificar que 
los datos del representante legal y tesorero estén debidamente diligenciados 
con cédula y nombre.



Creación de usuarios para 
el Representante Legal y 
el Tesorero en el entorno 

de la firma electrónica
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En el menú principal de la pagina web deberá acceder a crear usuario que deberá coincidir con 
las cedulas registradas en la actualización de datos de la entidad. 

El sistema le enviara un correo electrónico con la contraseña 
creada automáticamente para que pueda acceder al entorno de 
firmantes.



Entorno de Firmantes
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Al acceder por primera vez deberá realizar una actualización de datos personales



Documentos por firmar
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Cada vez que la entidad de la cual es representante o tesorero envié documentos para firma aparecerán en el 
panel de estampillas en el entorno de firmantes electrónicos y en la columna Estado aparecerán POR FIRMAR .
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Cuando halla realizado la revisión de la declaración podrá presionar sobre el icono del lápiz para realizar la firma 
electrónica, cuando se realice esta acción aparecerá en la columna Fecha Firma la fecha en la cual se realizo la 
acción de firmado y la columna Estado cambiara a presentado cuando ambos firmantes hallan realizado la misma 
acción, lo que habilitara en el usuario principal la declaración automáticamente como presentada y estará lista para 
pago.

FIRMAR



Actualización del proceso 
de presentación de la 

estampilla
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Grabada la declaración  en estado borrador el siguiente paso será la verificación de esta y envió a Firma 
Electrónica.
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Grabada la declaración  en estado borrador el siguiente paso será la verificación de 
esta y envió a Firma Electrónica.

Enviar para Firma: Al presionar este botón el sistema enviara al entorno de firma electrónica 
la declaración, también enviara un correo electrónico a los dos firmantes anunciándoles que 
tienen un documento pendiente para realizar el proceso de firmado electrónico.

Comprobar firmas: En los casos en que no aparezca en cada firmante la declaración para 
firmar se  puede volver a enviar a ese entorno por medio de este botón, un ejemplo es que se 
halla elaborado una declaración y que se halla cambiado de tesorero o representante y no se 
halla actualizado en los datos de  usuario antes de realizar dicha declaración.
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Modificar declaración: Para los casos en los que se requiera modificar la declaración 
podrá realizar la acción por medio de esta opción, estará habilitada siempre y cuando 
la declaración no halla sido presentada.

Eliminar declaración: Para los casos en los que se requiera eliminar la declaración 
podrá realizar la acción por medio de esta opción, estará habilitada siempre y cuando 
la declaración no halla sido presentada.

Imprimir declaración: Generar impresión de la declaración seleccionada.
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Una vez surtido los anteriores pasos del firmado, desde el usuario de la entidad podrá imprimir el soporte del 
presentado y la declaración queda habilitado para pago.

FIRMADO EXITOSO
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