INSTRUCTIVO OFICINA VIRTUAL-ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES

La plataforma Edesk de la Gobernacion de Santander es una herramienta construida para facilitar la
generacion, consulta y pago de las Estampillas Departamentales:

R
r@1 Gobernacién de Santander

Bienvenido al Edesk de la Gobernacién de Santander,
construido para facilitar la consulta, pago y gestién en general de la estampillas departamentales; ademas, podra
disfrutar de la Biblioteca Digital mas integral del mundo y otros servicios dispuestos para su bienestar como ciudadano.

A continuacion, se explicara el paso a paso del uso de esta herramienta:

1. Ingrese a la pagina estampillas.syc.com.co/nuevo/ por medio del navegador Google chrome.
Para iniciar sesion ingrese el usuario y la contrasefia asignados, luego de clic en el botén
“Ingresar”
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2. Alingresar podra reflejar los siguientes libros:

> Radicacién de tramites
> Estado y blusqueda de tramites oficina virtual

® Edesk Estampillas Departamento de Santander Soporte en Linea | SISTEMASY COMPUTADOR

UEDA DE TRAMITES OFICI

Ejempl,

ESTADO DE TRAMITES Agiualizado 8:452.m

PENDIENTES (0)

RECHAZADOS (0)

LIQUIDADOS (0)

PAGADOS (0)

estampillas departamentales

ESTADO Y RADICACION DE
BUSQUEDA DE TRAMITES
TRAMITES

OFICINA

VIRTUAL

Cada uno de estos libros tienen funciones especificas, las cuales se detallan a continuacion:

I. Radicacion de tramites:

Por medio de este modulo pueden radicar todos los tramites (hechos generadores) de Estampillas
Departamentales, que por su naturaleza requieren un documento soporte para generar los valores
a pagar por este tributo, como:

e Contratos

e Convenios

e Guias de deglello

e Licencias de construccion
e Actas de posesion

Para realizar el proceso de radicacién se debe ejecutar los siguientes pasos:



1. Dar clic en “Radicacion de tramites”

SISTEMAS Y COMPUTADORES S A. SYC SA

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander SEenliEE 8902063515

ESTADO Y BUSQUEDA DE TRAMITES OFICINA VIRTUAL X

»

Ejemp

0 DE TRAMITES Agiualizado 537 pm

PENDIENTES (0)

RECHAZADOS (0)

v LIQUIDADOS (3)

PAGADOS (0)

Mena W

estampillas departamentales

ESTADO Y RADICACION DE
BUSQUEDA DE TRAMITES
TRAMITES

OFICINA

VIRTUAL

2. En datos generales del tramite debe diligenciar los campos solicitados, seleccionar el tipo
de tramite y sub tramite. Nota: Si el contrato o convenio tiene liquidaciones anteriores,
pueden seleccionar el del historial.

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander Soparte en Linea | e oK O Aot

Nro. Documento Contribuyente = Nombre del Contribuyente = Teléfonc
1099874634 LAURA ANDREA RUEDA TORRES 6343558
Tramite * Sub Tramite
Contratos Contratos de Prestacién de Servicios (OPS)

Observacion (Opcional)

primer pago|

Mend A




3. Una vez diligenciada toda la informacion dar clic en “siguiente” y adjuntar los soportes
del tramite seleccionado. Para dar fin a la radicacion debe dar clic en “finalizar”

FEDERACION EMPRESARIO Y TRAB!

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander Soporte en Linea

Por favor cargue los soportes del tramite seleccionado
Contrato (pat png.pg min.-max.50 @&

CONTRATO106-2017.pdf

Factura (pdfprgipg min.- max. 200 (8)
Captura de pantalla 3.png

Cuenta de Cobro (pdfpneiog min.-max.2 @)

Acta de Pagos (netpreioz min.-max.5 (@)
Orden de Compra (pcfpnzlo min.-max. 10 @
Solicitud Contraida (pcfpngjog min.-max.2 (8)

Anexo (pdipnglog min.-max. 10 (®)

4. Alfinalizar el radicado, debe reflejar el mensaje “Radicacidn realizada exitosamente”, si
indica alglin mensaje de error por favor crear un soporte por medio de “soporte en linea”
para dar solucidn al inconveniente.




Una vez finalizada la radicacion del tramite, debe ingresar al libro “Estado y busqueda de
tramites oficina virtual”

I. Estado y busqueda de tramites oficina virtual:

En esta opcidn pueden verificar los tramites que radican dia a dia, por medio de tres estados:

Pendientes
Rechazados
Liquidados
pagados

YV V VY

SISTEMAS Y COMPUTADORE

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander Soporte en Linea

ESTADO Y BL S OFICINA VIRTUAL

Ejemplo

D'DE TRA:‘\A.}TEE Agiualizado 8:45 a.m

PENDIENTES (0)

RECHAZADOS (0)

LIQUIDADOS (0)

PAGADOS (0)

estampillas departamentales

ESTADO Y RADICACION DE
BUSQUEDA DE TRAMITES
TRAMITES

OFICINA

VIRTUAL

A continuacion, se describe la funcion de cada estado:



> Pendientes

En este estado se verifica los tramites que se encuentran pendientes por generar la liquidacion de la
estampilla.

Al dar clic en el detalle de los tramites pendientes, reflejard los datos basicos ingresados
anteriormente, como lo muestra la imagen:

ALCALDIA

@ eDesk Estampillas Departamento de Santander

LAURA ANDREA RUEDA TORRES

DATOS BASICOS
Fecha De Radicacion Id De Radicacién
Tipo De Tramite Subtramite
ESTADO DE TRAMITES Actualizado 6 ar Actualizar C Contratos r

+ PENDIENTES (1) Caddula ‘D‘cl o

ID DE RADI...CONTRIBUYENTE FECHA DE RAD..

> Rechazados

Este estado refleja los tramites que por alguna causal no pudieron ser procesados.

Al dar clic en el detalle de los tramites, en el campo “Causa del Rechazo” indica el por qué se realizd
la devolucién del tramite:

Edesk Estampillas Departamento de Santander [ soporte enLinea R ACION M e e

ESTADO Y BUSQUEDA DE TRAMITES OFICINA... X 304906 X

DATOS BASICOS
Fecha de radicacién Id de radicacion
31 de enero de 2018 304906

s j Tipo de tramite Subtramite
ESTADO DE TRAMITES _ Actualizado 2:40 p.m. [NAGUEE=N e} Contratos Contratos de Prestacion de Servicios (OPS)

Cédula del contribuyente Nombre del contribuyente
I 1099874634 AURA ANDREA RUEDA TORRES

a RECHAZADOS (7) Causa del rechazo

CODIGO DER.. CONTRIBUYENTE FECHA DERA...

304906 LAURA ANDREA RU... 31 de enero d

304857 prueba 31 deenerod...

304856 CESAR AUGUSTO R... 31 de enero d..

Reenviar

-




Una vez verificada la causal, dar clic en la opcién “reenviar” y adjuntar los soportes del tramite que
se solicitaron; para asi generar la liquidacion de las Estampilla.

» Liquidados
Por medio de este estado se reflejan todos los tramites que se han procesado de las cuales se generd

la liquidacion de la Estampilla.

Al dar clic en la radicacion refleja el detalle de los datos capturados en la liquidacion:

i

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander

DATOS BASICOS

1d de radicacion Tipo de tramite

Subtrami del contribuyente

PENDIENTES (1)

Nro. convenio Valor base

RECHAZADOS (7)

DADOS (8) Valor orden de pago Valor total convenio
400000 5100.000.000

CODIGO DE RADICA. CONTRIBUYENTE FECHA DE RADICACI Numero orden de pago Plazo ejecucion (meses)

CESAR AUGUSTO RUEDA TO... 31 de enero de 2018
Fecha convenio

LIQUIDACION

31 de enero de 2018

31 de enero de 2018

R... 31 de enero de 2018

SISTEMAS Y COMPUTADORE... 31 de enero de 2018

SISTEMAS Y COMPUTADORE... 31 de enero de 2018

LAURA ANDREA RUEDA TOR... 31 de enero de 2018

PAGADOS (0) Pago slecvonica

Si determina que de la informacion del tramite procesado presenta algun dato errado, dar clic en la
opcion “Corregir Liquidacion”, ingrese alguna observacion indicando el dato errado para generar

nuevamente la liquidacion.



Para estos casos no es necesario adjuntar nuevamente el soporte del tramite; solo dejar la
observacion del dato que se debe modificar.

X  EDESKESTAMPILLA. X

Si por el contrario, toda la informacién se encuentra correcta, Proceda a realizar el pago por medio
de PSE dando clic en la opcién “pago electrénico” y diligenciar los datos solicitados.

Valor a pagar
$ 396.000

Si Usted desea recibir el comprobante de pago, por favor diligencie los siguientes datos de quien realiza el trdmite:

NuUmero de identificacion *  Nombres y apellidos
1099874634 LAURA ANDREA RUEDA TORRES

Correo Electrénico *  Télefono

larueda@syc.com.co 6343558

¥ Acepto la de datos personales (PTI)




Una vez diligenciada la informacion dar clic en “pagar electronicamente” y luego en la opcion

\\pagar”

Detalle
Total a Pagar
Referencia de Pago

Descripccion Pago
Email Comprador
Id Cliente

Nombre Cliente
Telefono Cliente

Valor

396000

64262

ESTAMPILLAS SANTANDER
larueda@syc.com.co

8902063515

LAURA ANDREA RUEDA TORRES

6343558

Direccion Ip 10.16.2.144
Tipo de Documento C
Identificacion Cliente 1099874634

Estado: 888 Pendiente por Iniciar
| Pagar |

Al realizar el pago ingrese nuevamente a “estado y entrega de tramites oficina virtual” en el
estado pagados y dar clic en “ver detalles”, donde podra realizar la impresién del recibo.

NP SV LMD LS AL IS I e i i BYUZ0635TS

X

DATOS BASICOS

Id de radicacion Tipo de tramite
391753 Contratos

Subtramite
Contratos de Prestacién de Servicios (OPS)

Cédula del contribuyente

ActualizarC 8902063515

Nombre del contribuyente Entidad

RECHAZADOS (0) SISITEMAS Y COMPUTADORES SA

Gobernacién

Nro. contrato Valor base

LIQUIDADOS (0) 2354 $12916.538

Valor orden de pago
$14.983.184

Valor total contrato
$26.929.950.500

a PAGADOS (4)

CODIGO DER... CONTRIBUYENTE FECHADERA... Numero orden de pago Plazo ejecucion (meses)

fact 50049 60

391753 05 de enero d... Fecha contrato

19/06/2015

391630 04 de enero d...
LIQUIDACION

391222 02 de enero d... ESTAMPILLAS

391066 02 de enero d...

Imprimir

Auto declaracion:



La auto declaracion es implementada para aquellas entidades que retienen el dinero de las estampillas
y realizan el pago mensual por medio del formato “declaracion”.

A continuacion, se explicara el paso a paso a seguir para este proceso:

1. Ingresar a “Edesk estampillas Departamentales” y luego “Auto declaracién”

Edesk SYC Ambiente: Produccion Version: 1.0.00 x
EDESKSYC | sisTEMADE SOPOR...x | EDESKESTAMPILLA. X|

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander Soporte en Linea

LAURA ANDREA RUEDA TOI

estampillas departamentales
GENERAR Y ESTADO Y AUTO PREGUNTAS

LIQUIDAR BUSQUEDA DE DECLARACION FRECUENTES Y
ESTAMPILLAS TRAMITES NORMAS

”

Edesk SYC Ambiente: Produccién Versién: 1.0.0.0 X
EDESK SYC | SisTEMADE SOPOR...x | EDESKESTAMPILLA. X|

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander Soporte en Linea

LAURA ANDREA RUEDA TORRES
4

Meni W
estampillas departamentales autodeclaracién

GOBERNACION ALCALDIA DE ALCALDIA DE ALCALDIA DE ALCALDIA DE SECRETARIA DE UTS - UNIDADES
SAN GIL BUCARAMANGA FLORIDABLANCA PIEDECUESTA EDUCACION TECNOLOGICAS
DEPARTAMENTAL DE SANTANDER




3. Una vez seleccionada la entidad, automaticamente el sistema reflejara los recibos pendientes
por cancelar en “Recibos para auto declaracion”

Edesk SYC Ambiente: Produccion Version: 1.0.0.0 5 X
EDESK SYC | SISTEMA DE SO

e en Linea

)E PIEDECUE
Periodo de causacién _ — no ha pagado algunas declaraciones/recibos de meses anteriores A

RECIBOS PARA AUTODECLARACION (464) (464)

AUTODECLARACIONES PENDIENTES DE PAGO (0)

4. Dar clic en “Recibos para auto declaracion” para verificar los recibos generados en el mes.
Una vez verificada la informacién dar clic en “generar declaracion”

Edesk SYC Ambiente: Produccién Versién: 1.0.0.0 - X
EDESK SYC | SisTEMADE SOPOR...x | EDESKESTAMPILLA. X|

LAURA ANDREA RUEDA TORRES

® Edesk Estampillas Departamento de Santander Soporte en Linea ST
AUTODECLARACION
DIA DE PIEDECUESTA

Periodo de causacion [NFSpee

" REFERENCIA TRAMITE

2501700442348 Documentos Oficiales 22/11/2017

R

2501700442366 Pazy Salvo 22/11/2017

R

2501700442770 Documentos Oficiales 22/11/2017

R

2501700442790 Documentos Oficiales 22/11/2017

K

2501700442866 Documentos Oficiales 22/11/2017

R

2501700442873 Pazy Salvo 22/11/2017

R

2501700443175 Documentos Oficiales 22/11/2017

K

2501700443190 Documentos Oficiales 22/11/2017

R

2501700443237 Documentos Oficiales 22/11/2017

R




5. Ingresar los datos solicitados y dar clic en “Guardar declaracion”

jesk SYC Ambiente: Produccion Version: 10.0.0
EDESKSYC | MA DE SOPOR... X

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander

EDESKESTAMPILLA.. X |

AUTO
ALCALDIA DE PIEDECUE

reos - RG] W

causacion

Ud. no ha pagado algunas
declaraciones/recibos de meses

RECIBOS PARA AUTODECLARACION (464) (464)
" TRAMITE

2501700... Documentos Oficial.

REFEREN... VALOR

$3.70022/11/20

R

2501700... PazySalvo  $6.10022/11/20...

Q

2501700 $3.70022/11/20...

R

. Documentos Oficial..

2501700... Documentos Oficial $3.70022/11/20

R

2501700... Documentos Oficial.. $3.70022/11/20...

R

R

2501700... PazySalvo  $6.10022/11/20...

2501700... Documentos Oficlal... $3.70022/11/20...

R

2501700... Documentos Oficlal...  $3.70022/11/20...

®

2501700... $3.70022/11/20...

R

Documentos Oficial..

Soporte en Linea

AUTODECLARACION
ALCALDIA DE PIEDECUESTA

Periodo de causacion NOVIEMBRE 2017
TOTAL ESTAMPILLAS

ORDENANZA 012

fecha limite de pago: 15/12/2017
Documento del responsable Nombre del responsable

Correo electronico Teléfono

6. Si desea imprimir la declaracién dar clic en “imprimir”; si el pago lo desea realizar por
medio de PSE, dar clic en “pago electronico”

desk SYC Ambiente: Produccion Version: 1.0.0.0
EDESK SYC | sisTemaDE SOPOR . X

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander

EDESKESTAMPILLA.. X

Ud. no ha pagado algunas
declaraciones/recibos de meses

rercs o ) N 9

causacion

RECIBOS PARA AUTODECLARACION (6) (6)

4 AUTODECLARACIONES PENDIENTES DE PAGO (1)

REFEREN... PERDIODO DE ... VALOI

2501700...noviembre de 2.. $1

AURA AND
Soporte en Linea | AURAAN

250170044562°
A LIQUIDACION

AUTODECLARACION
ALCALDIA DE PIEDECUESTA

Periodo de causacion NOVIEMBRE 2017
TOTAL ESTAMPILLAS

ORDENANZA 012

fecha limite de pago: 2017/12/15

Nombre del responsable

Documento del responsable

Correo electrénico

CONTABILIDA!

RECIBOS (464)

Imprimir Pago electronico



7. Si por error involuntario seleccioné mal la cantidad de recibos y aldn no ha pagado la
declaracién, puede proceder a eliminarla en “auto declaraciones pendiente de pago”

EDESK SYC IADESOPOR..X  EDESKESTAMPILLA.. X

8. En el momento de realizar el pago y requiere descargar o imprimir el recibo de pago de la
“autodeclaracion”, seguir los siguientes pasos:

Ingresar al médulo “Estado de cuenta”

Edesk Estampillas Departamento de Santander

LLAS DEPARTAMENTALES

GENERAR Y ESTADO Y
LIQUIDAR BUSQUEDA DE
ESTAMPILLAS TRAMITES

AUTO
DECLARACION

Soporte en Linea ALCALDIA MUNICIPAL DI
=0P [0 23 35 !

*

PREGUNTAS ESTADO DE
FRECUENTES Y CUENTA

NORMAS

n .




9. Luego de dar clic en “estado de cuenta” nos aparece la Ultima declaracién pagada, si
requiere visualizar declaraciones de meses anteriores podemos filtrar por fechas el periodo
que queremos consultar.

ESTADO DE CUENTA

DECLARACIONES CON PROCESOS ABIERTOS (0)

DECLARACIONES PAGADAS (1)

Dar clic en el icono | y se visualiza el detalle de la declaracién pagada.




Se refleja el detalle de la declaracién.

A TEF ]! |

TOTAL ESTAMPILLAS $9.680.860

ORDENANZA 012 $968.080

Total $10.648.880
-

.

-

¥ RECIBOS (35)

-




Asi mismo las referencias de los recibos y su respectivo detalle que se encuentran dentro de la
declaracion ya pagada.

DECLARACION 250180018648

¥ LIQUIDACION

I a RECIBOS (35)

REFERENCIA TRAMITE VALOR FECHA

250180010 -4- 3 Contratos de Prestacion de Servicios ... $44.000 28/02/2018
2501800107 .” 8 Contratos de Prestacion de Servicios ... $88.000 28/02/2018
250180010, 177 Contratos de Prestacion de Servicios ... $61.600 28/02/2018
2501800106280 Contratos de Prestacion de Servicios ... $110.000 28/02/2018
2501800106371 Contratos de Prestacion de Servicios ... $88.000 28/02/2018
2501800106_7% 2 Contratos de Prestacion de Servicios ... $66.000 28/02/2018
2501800107327 Contratos de Prestacion de Servicios ... $363.000 28/02/2018

2501800106 -¢. Contratos de Prestacion de Servicios ... $52.800 28/02/2018




Podemos imprimir la constancia de pago de la declaracion.

Imprimir
Total: 1 hoja de papel
DECLARACION DEPARTAMENTAL DE ESTAMPILLAS | (e =

e || (= DEPARTAMENTO DE SANTANDER T3Tal32 o] 4[5
DECLARAGION
Fecha Limite de Pago: 2018/03/15 W, DECLARACION 25 B01Z 16
= e 1 el (w1
[~ PNTP7SURO1 @ oo | oo B e o

Destino

Cambiar... e e e |

o e I
Alcaldiade . du- sloof1/2(4

p. 8. 1-5, 8, 11-13
Copias 1
Color Blanco y negro -
Tamafio del TOTLBELAABS $9.680.800
aps a4 - PRGOS ANTIGIASOS.
1 sanciozs
Escala W Ajustar a pagina DL Cmoo eV
p—r $968.080
93 $10.648.880

(I
A > AMURIZ 30048 7

= T e ]

Imprimir utilizando el cuadro de di
sistema (Ctri+Shift+P)
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