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MANUAL DE USUARIO — REGISTRO, INICIO DE SESION Y RECUPERACION DE

CONTRASENA
INFORMATICA Y TRIBUTOS S.A.S

Todos los derechos reservados. Ninguna parte de esta obra puede ser reproducida
de ninguna forma o por cualquier medio - gréafico, electronico mecanico, incluyendo
fotocopias, grabacion o almacenamiento de informacion y sistemas de recuperacion

de informacidn - sin la autorizaciéon por escrito de la editorial.

Los productos que se mencionan en este documento pueden ser marcas
comerciales y/o marcas registradas de sus respectivos propietarios. El editor y el

autor no pretenden estas marcas.

Si bien todas las precauciones se han tomado en la preparacion de este documento,
el editor y el autor no asumen responsabilidad alguna por errores u omisiones, ni de
dafios que resulten del uso de la informacién contenida en este documento o del uso
de programas y cédigo fuente que pueden que lo acompafien. En ningun caso, el
editor y el autor seran responsables de ninguna pérdida de beneficios o cualquier
otro dafio comercial causado o presuntamente causado directa o indirectamente por

este documento.
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REGISTRO, INICIO DE SESION Y RECUPERACION DE CONTRASENA

Este manual ofrece una guia detallada para el registro en el Portal Ciudadano/Tributario,

facilitando a los contribuyentes la creacion de una cuenta de usuario, el acceso al sistema

y la recuperacion de contrasefias en caso de ser necesario.

1. Crear o Registrar Usuario

1.1.Acceso ala opcioén

Para acceder al portal ciudadano clic aqui.

Secretariade

Hacienda Distrital - _:

SERVICIOS EN LINEA

Realiza tus tramites desde cualquier lugar y en cualquier momento en nuestro Portal Tributario

IMPUESTO PREDIAL
INIFIC,

i

DELINEACION
URBANA

loaa E -

INDUSTRIA Y. SOBRETASA
COMERCIO A LA GASOLINA

®
1=>

Imagen 1 - Portal Tributario/Ciudadano

TASA PRO DEPORTE
Y RECREACION

Elaborado

Revisado Aprobado Version

Fecha

Coordinador de Aseguramiento de calidad
Analista de Aseguramiento de calidad

Coordinador de Calidad Director de Operaciones 05

30-08-2023

Pag 3



https://cartagena.taxationsmart.co/ords/f?p=150000:1:3067627056585:::1:F_CDGO_CLNTE:13001

e °

GESTION ASEGURAMIENTO DE 1-
CAL I DA D Infgﬁmg:imcg y Trilg)utos

ejoramiento de fu gesfién

O

MANUAL DE USUARIO ITACMO0L

VERSION: 05

30/AG0O/2023

1.2. Funcionalidad

Para realizar el registro en el portal ciudadano/tributario seguir los siguientes pasos:

Clic a la opcioén ‘Industria Y Comercio’:

2 | Secretariade

2 2 ) Hacienda Distrital - _=

SERVICIOS EN LINEA

Realiza tus tramites desde cualquier lugar y en cualquier momento en nuestro Portal Tributario

it

IMPUESTO PREDIAL
INIFIC

il

DELINEACION

G

SOBRETASA TASA PRO DEPORTE
A LA GASOLINA| ¥ RECREACION

Imagen 2 - Portal Ciudadano/Tributario: Opcién Impuesto De Industria Y Comercio

A continuacion, se visualizan las opciones del Impuesto De Industria Y Comercio:

EMISION DE
RECIBOS

Secretaria de

5 | Hacienda Distrital - _

INDUSTRIA Y COMERCIO

ACTUALIZACION

DATOS DE
IMPRESION DE CONTI NOTIFICACION
FORMULARIOS 1CA

GESTION DE
DECLARACIONES

Imagen 3 - Impuesto De Industria Y Comercio
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Clic a la opcion ‘Registro e Impresion De Formularios’.

%®

EMISION DE
RECIBOS

i
Secretariade =~ X3 “_‘
Hacienda Distrital -_3

INDUSTRIA Y COMERCIO

LICITUD
REGISTRO E INSCRIPCION
IMPRESION DE CONTRIBUYENTES
FORMULARIOS ica

Imagen 4 - Registro e Impresion De Formularios ICA

A continuacion, el sistema solicita Iniciar Sesion o Registrarme:

REGISTRARME 5, |

e
e
(5 .

1. Clic |

ﬁ/ ”%"“‘\ Alcaldia Mayor de

A=s Cartagenadeindias
Xroaution

:Olvido su contrasenia?

.

REGISTRARME Fs

Terminos y condiciones

ACTUALIZACION
DATOS DE
NOTIFICACION

Imagen 5 - Iniciar Sesién o Registrarme
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Se despliega ventana Registro de Usuario:

Diligenciar los datos requeridos por el sistema:

Ingresar Direccion.

© © N o g bk~ N

Ingresar Celular.

[ERN
o

. Ingresar Teléfono.

e
N

cic

[ERN
w

Clic seleccionar Tipo de Identificacion.
Ingresar Identificacion.
Ingresar Primer Nombre.

Ingresar Primer Apellido.
Clic seleccionar Departamento.

Clic seleccionar Municipio.

. Ingresar Correo Electronico.

. Ingresar Confirmar Correo Electrénico.

Tipo de Identificacion *

Registro de Usuario

I CEDULA DE CIUDADANIA

9 Identificacién *
Ml
~ 12 ]

Departamento *

Primer Mombre * Segundo Nombre Primer Apellida * Segundo Apellido
’ 1o [ A

I SUCRE

e Municipio * Direccion *
V'] [SANT\AGO DE TOLU = [ CRA

Celular

Teléfono

=

[3'\8

Correo Electrénico *

Confirmar Correo Electronico *

IJO

E

13

E:P:p:ﬂ K-

Imagen 6 - Formulario De Registro
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Se genera ventana de registro exitoso:

Clic para continuar

iRegistro Exitoso!

Se ha enviado un correo a su
direccion electronica, para que
Usted proceda con la activacion

de su usuario.

Imagen 7 - Registro Exitoso

Automaticamente se envia un correo electronico en el cual se anexa link que redirigiré a

la pagina para confirmar el registro y crear la contrasefia de usuario:

Clic Confirmar Registro.

Registro de Portal Ciudadano (Eseme) fecibidos x g8 &
Cartagena | & | notificacionesput@cartagena.; 17:02 (hace O minutos) ﬁ “
parami

ALCALDIA DISTRITAL DE
CARTAGENA DE INDIAS
IMPUESTOS QUE SI SE VEN
05 de noviembre de 2024
Sr(a)
Usted se ha registrado exitosamante en el portal

ciudadano de la ALCALDIA DISTRITAL DE
CARTAGENA DE INDIAS

Para continuar con el proceso de registro por favor
ingrese al siguiente Link:

Confirmar Reislro

Recuerde que el usuario que le fue asignado para
acceder al portal ciudadano es:

Imagen 8 - Correo Electronico Enviado Al Correo Registrado
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Realizar los siguientes pasos para crear la contrasefia:

14. Ingresar Nueva Contraseiia.

15. Ingresar Confirmar Contrasena.

16. Clic

Mueva Contrasefia *

Confirmar Contrasefia *

[

@
:
©
‘)

* |z contrasefa debe tener al menos 5 caracteres y

méaximo 10 caracteres.

Imagen 9 - Crear Contrasefia

Nota: Después de crear la contrasefa el sistema Taxation Smart redirige a la

pagina de Iniciar Sesién.
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2.
2.

Iniciar Sesién

1.Acceso ala opcién

Para acceder al portal ciudadano clic aqui.

2\ =
2 | Secretariade

' | Hacienda Distrital -_3

SERVICIOS EN LINEA

Realiza tus tramites desde cualquier lugar y en cualquier momento en nuestro Portal Tributario

IMPUESTO PREDIAL
INIFIC,

i

DELINEACION
URBANA

SOBRETASA
A LA GASOLINA

Imagen 10 — Portal Ciudadano

TASA PRO DEPORTE
Y RECREACION
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2.2. Funcionalidad
Para iniciar sesion seguir los siguientes pasos:

Clic a la opcién ‘Industria Y Comercio’:

Secretariade

| Hacienda Distrital -~ =3

“

SERVICIOS EN LINEA

Realiza tus trémites desde cualquier lugar y en cualquier momento en nuestro Portal Tributario

G

IMPUESTO PREDIAL ISTRIA SOBRETASA TASA PRO DEPORTE
UNIFICADO A LA GASOLINA Y RECREACION

i

DELINEACION

Imagen 11 — Opcién Impuesto De Industria Y Comercio
A continuacién, se visualizan las opciones del Impuesto De Industria Y Comercio:

Clic a la opcion ‘Registro e Impresion De Formularios ICA’.

Secretaria de

Hacienda Distrital - _§~ =%

¥

INDUSTRIA Y COMERCIO

10, ‘

ACTUALIZACION
REGISTRO E

DATOS DE
!:'zsc'?n':r: % IMPRESION DE CONTRIBUYENTE: NOTIFICACION
FORMULARIOS ICA

Imagen 12 — Registro e Impresién De Formularios ICA
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Diligenciar los datos requeridos por el sistema:
1. Digitar Usuario.
2. Digitar Clave.
5. ciic == |
Alcaldia Mayor de
Cartagenadeindias
}f\( TAX/ITslm'
Usuario * g
Clave *
:0lvido su contrasefia?
INICIAR SESION 8
REGISTRARME 2,
Terminos y condiciones
Imagen 13 — Iniciar Sesion
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3. Recuperar Contrasefa

3.1.Acceso alaopcion

Para acceder al portal ciudadano clic aqui.

7 | Secretariade
</ | Hacienda Distrital -_

RIAGN
/\ IR
e
\
O =
5ok

SERVICIOS EN LINEA

Realiza tus tramites desde cualquier lugar y en cualquier momento en nuestro Portal Tributario

el

IMPUESTO PREDIAL
INIFIC,

i

DELINEACION

SOBRETASA
A LA GASOLINA

Imagen 14 — Portal Ciudadano

TASA PRO DEPORTE
Y RECREACION
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3.2. Funcionalidad
Para recuperar la contrasefa seguir los siguientes pasos:

Clic a la opcion ‘Impuesto De Industria Y Comercio’:

Secretariade

' | Hacienda Distrital -

SERVICIOS EN LINEA

I

Realiza tus trémites desde cualquier lugar y en cualquier momento en nuestro Portal Tributario

IMPUESTO PREDIAL ISTRIA SOBRETASA
UNIFICADO

A LA GASOLINA

i

DELINEACION

Imagen 15 — Opcién Impuesto De Industria Y Comercio

G

TASA PRO DEPORTE
Y RECREACION

A continuacion, se visualizan las opciones del Impuesto De Industria Y Comercio:

Clic a la opcion ‘Registro e Impresion De Formularios ICA’.

Secretaria de

Hacienda Distrital -

INDUSTRIA Y COMERCIO

%®

REGISTRO E

EMISION DE IMPRESION DE CONTRIBUYENTES
ica

RECIBOS FORMULARIOS |"

Imagen 16 — Registro e Impresién De Formularios ICA

ACTUALIZACION
DATOS DE
NOTIFICACION
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1 CI|C |£C'~fc: su contrasefia?
Alcaldia Mayor de
Cartagenadeindias
XTJD(/ITIDN'
Usuario *
Clave *
REGISTRARME 2,
Terminos y condiciones
Imagen 17 — ¢ Olvid6é su contrasefia?
2. Seleccionar Tipo de Identificacion.
3. Digitar Identificacion.
4. ciic IEETEE
Recuperar Contrasena X
Tipo de Identificacion * Q
CEDULA DE CIUDADANIA ¢ . ‘
dentificacion * ?
Recuperar
4
Imagen 18 — Recuperar contrasefia.
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Se genera mensaje informativo el cual indica que se envidé un correo al correo electrénico

del usuario:

. Aceptar
cic T

Informacion

Se ha enviado un correo a su direccion electronica,

con el fin de validar su informacion

Imagen 19 — Mensaje Informativo.

Correo enviado en el cual se anexa link que redirigiré a la pagina para digitar la nueva

contrasefna:

Clic | Cambiar Contrasefia |

Recuperar Contrasefia Portal Ciudadano
Cartagena 05 de noviembre de 2024

Externo ' Recibidos x

Cartagena = notificacionesput@cartagena.g 17:19 (hace O minutos) ¥ “

param «
ALCALDIA DISTRITAL DE
CARTAGENA DE INDIAS

TMPUESTOS QUE ST SE VEN
05 de noviembre de 2024

Sefior (a) ha solicitado un cambio de contrasefia en
el portal de la ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS.

Para continuar con el proceso ingrese al siguiente Link:

Cambiar Contraseﬁl

Si no ha solicitado el Cambio de contrasefia por favor haga caso
omiso a este mensaje

La contrasefia no cambiara hasta que se acceda al enlace de arriba y
Se Cree una nueva.

Recuerde que su usuario para acceder al portal ciudadano es: 100789

Imagen 20 — Correo recuperar contrasefia.
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1. Digitar Nueva Contrasena.

2. Digitar Confirmar Contrasefia.

3. Clic

Mueva Contrasefia * ?
LOd

Confirmar Contrasefia * ?
RO

& |3 contrasefia debe tener al menos 5 caracteres y
maximeo 10 caracteres.

Restablecer Contraseiia

Imagen 21 — Nueva contrasefia.

Autométicamente el sistema redirecciona al inicio de sesion y se genera notificacion de

contrasefa restablecida exitosamente:

Contrasefa restablecida con

exito!

Alcaldia Mayor de
Cartagenadeindias
XroaTion

:0lvido su contrasefia?

INICIAR SESION &

REGISTRARME ",

Terminos y condiciones

Imagen 22 — Mensaje proceso exitoso.
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