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@% GOBERNACION DEL META

DESCRIPCION DE SUS CARACTERISTICAS Y ALCANCES PRINCIPALES

Estampilla: Permite a los usuarios registrarse y gestionar la liquidacién de la
E::e?:' |qluI|Id:r; gestione sus Estampillas eSta m pi I Ia Pro 'Tu rism o

Firma Electrdnica: Permite a los representantes y tesoreros de las entidades
de tipo Juridico realizar la firma electrénica de las declaraciones realizadas
en el usuario principal de las entidades. (estos firmantes son previamente

D v enunciados por cada entidad en la actualizacién de datos en el usuario de la
entidad “entorno estampillas”).

ol Administrativo: Entorno exclusivo de la entidad, solo podran acceder a este
y | ﬂi‘ Administrativo entorno principal funcionarios del Instituto que cuenten con usuario y los
G IR P IDO A O R permisos habilitados directamente desde el software SC-PROSOFT.
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o3 GOBERNACION DEL META

Pasos para habilitar la
firma electronica
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_ OBERNACION DEL META

=  Menl principal En el usuario de la entidad, en la pestafia Actualiza datos debera verificar que

los datos del representante legal y tesorero estén debidamente diligenciados
con cédula y nombre.

Mavegacion @
@ Actualizar datos - — Cedula representante legal . — Mombre representante legal
11 nombre representante
Bl Liquidacién de estampillas
— Cedula tesorero N — Maombre tesorero
== Listado de estampillas 2222 nombre tesorero

(5] Pagar en linea

‘8) CAMBIAR CONTRASENA

- ) ACTUALIZAR
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el Representante Legal y
el Tesorero en el entorno
de la firma electronica




) I;&GOBERNACION DEL META

En el menu principal de la pagina web debera acceder a crear usuario que debera coincidir con
las cedulas registradas en la actualizacién de datos de la entidad.

Formulario de registro para Firma Electrénica

Firma Electrénica ~
Completa la informacion del formulario y nosotros enviaremos un correo electrénico con tu contrasefa de acceso.

resente, liquide y gestione sus documentos para Firmar

| Recuerde ingresar su nit sin digito de verificacién

& Identificacion ] Identificacién
( 2 1111 ‘

&) Contrasefia [ ]

Correo electréni
Recuperar confrasefia "
{ (@ correoprueba@hotmail.com ‘
Instituto de Turismo del Meta | Someos la Ruta Natural

€ VOLVER AL INGRESO *2 REGISTRAR FIRMA

@ Informacidén de acceso enviada a su correo

El sistema le enviara un correo electronico con la contrasena
electrénico. s e
Por faver verifique su bandeja de entrada. creada automaticamente para que pueda acceder al entorno de

firmantes.

ACEPTAR
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Entorno de Firmantes

(@)
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#8, GOBERNACION DEL META

Al acceder por primera vez debera realizar una actualizacién de datos personales

=  Men principal

1

REPRESI
® Actualizar Representante

(— Identificacion

1120503835 ‘

=
o—
=

Listade de Documentos

Primer apellido ‘ Segundo apellide

Nombres

Direccién

(~ E-mail

prueba@hotmail com ‘ Teléfono

Ciudad

[ 4@ CAMBIAR CONTRASENA

1 -
ACTUALIZAR
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o3 GOBERNACION DEL META

Cada vez que la entidad de la cual es representante o tesorero envié documentos para firma apareceran en el
panel de estampillas en el entorno de firmantes electrénicos y en la columna Estado apareceran POR FIRMAR .

Valoe Extado Facha Creacién Focha Firma Opciones
$80000 @am oo 5 (&) 7

(@)
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\ GOBERNACION DEL META

Cuando halla realizado la revision de la declaracion podra presionar sobre el icono del lapiz para realizar la firma
electrénica, cuando se realice esta accion aparecera en la columna Fecha Firma la fecha en la cual se realizo la
accion de firmado y la columna Estado cambiara a presentado cuando ambos firmantes hallan realizado la misma
accion, lo que habilitara en el usuario principal la declaracién automaticamente como presentada y estara lista para

pago.

Estampilla Valer Estade Fecha Creacién Fecha Firma Opciones

v 202508010800219200 $ 664,000 - 20250905 - 20250905 @ - FIRMAR

® turismo_meta_@) @InstitutoDeTurismoMeta € @Turismo del Meta ‘C‘ﬁec

INSTITUTO DE TURISMO DEL META




#23 GOBERNACION DEL META

Actualizacion del proceso
de presentacion de la
estampilla
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;{3; GOBERNACION DEL META

Grabada la declaracién en estado borrador el siguiente paso serad la verificacion de esta y envid a Firma
Electrénica.

B Liquidacién de estampillas - Periodo 202509

NUEVA LIQUIDACION

Llave Formularie Mit Valor Estado Acciones

>0®
®)

Filas por pigina: 5 - 1-1de { ’

20250901082200[ Formulario 01 0822001 1,000,000
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ot 5% GOBERNACION DEL META

Grabada la declaracion en estado borrador el siguiente paso sera la verificacién de
esta y envio a Firma Electroénica.

Enviar para Firma: Al presionar este botdn el sistema enviara al entorno de firma electrénica
la declaracion, también enviara un correo electrénico a los dos firmantes anunciandoles que
tienen un documento pendiente para realizar el proceso de firmado electrénico.

Comprobar firmas: En los casos en que no aparezca en cada firmante la declaracion para
firmar se puede volver a enviar a ese entorno por medio de este botdn, un ejemplo es que se
halla elaborado una declaracién y que se halla cambiado de tesorero o representante y no se
halla actualizado en los datos de usuario antes de realizar dicha declaracion.
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\ GOBERNACION DEL META

Modificar declaracion: Para los casos en los que se requiera modificar la declaracion
podra realizar la accion por medio de esta opcidn, estara habilitada siempre y cuando
la declaracion no halla sido presentada.

Eliminar declaracion: Para los casos en los que se requiera eliminar la declaracién
podra realizar la accidn por medio de esta opcidn, estara habilitada siempre y cuando
la declaracion no halla sido presentada.

Imprimir declaracion: Generar impresiéon de la declaracién seleccionada.
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# 23 GOBERNACION DEL META

Una vez surtido los anteriores pasos del firmado, desde el usuario de la entidad podra imprimir el soporte del
presentado y la declaracion queda habilitado para pago.

AL INSTITUTO DE TURISMO DEL META
FORMATO UNIVERSAL RECAUDO ESTAMPILLA FOMENTO TURISTICO
M eta REFERENCIA DE PAGO
Somes ko rutanatural ' ! s No. 202508010822001951 m——enn
CONTRIBUYENTE: L.E. SEIS DE ABRIL
Direcclon: CALLE 32 NO. 6-00 SEIS DE ABRIL NIT: 822,001,951
Chudad:  VILLAVICENCIO TEL: 3108532850 EXT:
Emadl: ick d @t il.com
2.1 Recaudo
VALOR CONTRATACION SUJETA A ESTAMPILLA 3 59,400
PORCENTAJE DE RECAUDO: % 3 1,000 ENTIDAD RECAUDADORA 0%  NO APLICA
PORCENTAJE TRANSFERENCIA: 1006 ] 1,000
OBSERVACION:
ENTIDAD A POSESIONAR:
a 2.2 Pagos
VIGENCIA: 202508 VR RECALDO: 3 1,000
n-‘ SAMCIONES - 3
INTERESES : 3
TOTAL A PAGAR: 3 1,000
REPRESENTANTE LEGAL: HENRY ALBERTO SANTIAGO PARDO C.C. 17.323.788 Me"ta 20250805
N FIRMADO EXITOSO
q TESORERO: AURORA GONZALEZ PARRADO C.C. 21238.14 Meta 20250805
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