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1. GENERALIDADES

1.1. MARCO NORMATIVO
Ordenanza 077 de 2014 por la cual se expide El Estatuto Tributario del Departamento de Santander
1.2 ALCANCE
Aplica para la solicitud, Generacion y liquidacion de estampillas de los contratos de prestacion de servicios que se celebran en La Gobernacién de Santander,

Inicia con el ingreso y posterior inscripcion por parte del Contratista en el aplicativo http://estampillas.syc.gov.co/ y finaliza con la liquidacion e impresion de
las estampillas.

1.3 OBJETIVO

Establecer el mecanismo para el ingreso, inscripcion en el portal “EDESK estampillas departamentales” y posterior liquidacion de las estampillas por
parte de los contratistas de la gobernacion de Santander para adjuntarla al momento de pasar las cuentas de cobro de los meses en los cuales se hayan
desarrollado actividades producto del objeto contractual.

1.4 TERMINOLOGIA

- ESTAMPILLA: Son gravamenes con naturaleza de tasa parafiscal, en la medida en que participan de la naturaleza de las contribuciones parafiscales,
en la medida en que participan de la naturaleza de las contribuciones parafiscales, pues constituyen un gravamen cuyo pago obligatorio deben realizar
los usuarios de algunas operaciones o actividades que realizan frente a organismos de caracter publico.

- EDESK: plataforma de inteligencia documental

- CONTRATISTA: se constituye en un colaborador de la entidad estatal con la que celebra el contrato administrativo para la realizacion de
actividades que propenden por la utilidad publica, pero no en calidad de delegatario o depositario de sus funciones.


http://estampillas.syc.gov.co/
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Este documento tiene como fin servir de guia mediante la elaboracién del paso a paso para facilitar el proceso de solicitud e impresiéon
de las Estampillas de los Contratos de Prestacién de Servicios que se generan en la Gobernacién de Santander

Se Ingresa por el link: https://estampillas.syc.com.co/

LIQUIDE SU ESTAMPILLA /@\

Bienvenidos

Para liquidar les siguentes estamipllas debe ragistraorse:
v \rworsita 9 ya o= 1S inice sesitn.

Actas de Posesion
Contratos

Convenios

Declaraciones

Gulas de Deguelo
Licencias de Construccion
Resolucion sabre multas


https://estampillas.syc.com.co/
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Antes de proceder al ingreso puede ver los videos desplegando: menu / ayudas para radicar tramites / ver video

Aplicaciones

YouTube ) Whatsipp (3§ Correo Gober @) STDER < FOREST & INTRANET-STDER @ SECOPI @ ESTAMPILLASEDESK & Gmail @ Contabilidad STDER DOCSOPORTE @ DIAN Acceso 2] DIAN Inicio CONSULTA RUT DL.. » Lista de lectu

Edesk Estampillas Departamento de Santander Soporteenlinea ¥

LIQUIDE SU ESTAMPILLA f@

Seleccione la entidad que le ha solicitade la estampilla y luego el tréamite

Bienvenidos
¥ Colegios
Para liquidar las siguientes estampillas debe registrarse;

w Universidades sl ya se registro inicie sesién:
¥ Organismos de Transito * Actas de Posesion

+ Contratos
¥ Alcaldias + Convenios

* Declaraciones
¥ Gobernacion y Secretarias ¢ Guias de Deglello

* Licencias de Construccién

¥ Otras entidades * Resolucién sobre multas
¥ Pasaportes

Para las demas estamplillas, seleccione de la lista la entidad que se la solicita. Podra pagar en

limAas A iranrimir co limnidsciAn v Francalar an hanecne

ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES

CONSULTE SU LIQUIDAR AYUDAS PARA
ESTAMPILLA ESTAMPILLAS RADICAR TRAMITE
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Cuando es la primera vez que ingreso debo hacer el proceso de registro como usuario para lo cual debe dar click en la opcidn registrarse

O mhandig n | QR Corms Marma taasth fixtig - Py D ot ow herarteetian Gow - [ EEYOSS TN Swiary X ) LK TITED A ANTE - + - o pa
C & wstampdl — O > o - .
o > [ o @ rost 1 L = = = [ = B homes @ Comio S |

LIQUIDE SU ESTAMPILLA @

Bienvenidos
LAMmg 1

5113 inkcie sesion;

v

- 1
. ! s Actas de Posesion
e Contratos
- a e Convenios
e Dedaraciones
= mhad e Guias de Degliedio
* Licencias de Construccion
v * Resolucdn sobre multas
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FECHA DE APROBACION 19/07/2021

Dar click en iniciar registro

@ IDESK ESTAMPILLAS DEPARTAN X < — o %2
C ® estampillazsyc.com.co g [« BRCIE a
#° Apiicscones @B YouTube @ Whatsipe (@ CorreoGoser @ STDIR 9 FOREST [ NTRANET-STOER @ SECOP > [B TACTURASDIANRY [BJ Dewolucicnes DIAN  FB) Facturacicn Blectrs. 8 hotma Cam3canrer W SiigoContsdor [ 2LC ROBERTD

Registro de usuarios

Recuerde que realizar el registro es indispensable para pagar estampillas para
e Actas de posesion

e Contratos

e Convenios

e Declaraciones ke

e Guias de Deguello

cenclas de Construccion

Lic
e Resolucion sobre Multas

e registrg, Inicle sesion

Iniciar Registro

Sienu
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Dar click en si acepto y autorizo
& C A& htips//estampillas.syc.com.co/LoginDaMLayout.aspx o a % @
ﬂ Edesk Estampillas Departamento de Santander SoporteenLinea ¥ Iniciar

Registro de usuarios

Para un mejor ejercicio de la funcion publica y atendiendo a las politicas gubernamentales de cero papel y
eficiencia/eficacia/seguridad en los tramites por y ante la administracion departamental, le recomendamos Autorizar las
Notificaciones por vias Electronicas y/o Digitales(ver ANE).

NO AUTORIZO AUTORIZO
A Mena
——T 1 — 1l — muln’——-_nn
TS o g n- el xE waHlIE . 8 =l
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Selecciono el tipo de documento

Por favor seleccione el tipo de Documento de Identificacion de la persona/empresa
que requiere la estampilla.

Cédula de Ciudadania Cédula de Extranjeria Pasaporte

Registro Civil Tarjeta de Identidad

Mena
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Completo los datos para el registro

Soporte en Linea ¥ |niciar Sesion &

Ingrese el nimero de documento de la Cédula de Ciudadania..
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Contindo completando los datos para el registro

Edesk Estampillas Departamento de Santander
Registro de usuarios

50%

Soporte en Linea

Por favor confirme o escriba el nombre completo de la persona.

Continuar
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Contindo completando los datos para el registro

< @ Edesk Estampillas Departamento de Santander Soporteenlinea = ¥ Iniciar Sesion &
Registro de usuarios

Por favor escriba el correo electronico y el teléfono de SEEEEEEEENENENENEGENEGENEENENEEEEEND
erifigue que estén correctos y activos como medio de contacto.

!l l

Continuar
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Una vez completa la informacidn se envia un correo electrénico automatico con el Link para asignar contrasefia

Gmail

IMPUESTO DE Estampillas - Respuesta solicitud creacion de usuarios #MID_32522785 = Rascaides s 2 o

estampillassan@syc.com.co mardfen 1030 Y & : 7
X espaiiol * > aiDands ¢ Traduch mensae Dezactior pars expadial » 2

Respuesta solicitud creacion de usuarios

)
Estimado(al - |

Banvenoo &l Edegk de la Cobematidn de Santandat

£u solicitud de crescisn del ussano :m la plataforma EDesk para ef pago del Impussto de Estarmpilas, ha sido ACEPTADA. Pars asignat su

contranela hagas clic 25U 0 COPIe & Siguiente enlace an 5 NEvegaoar

ENLACE

AVISO LEGAL

£ste & &5 COMMoenc:s, tembien

GO, AiTTrsin 08 s sutema

erWi0, por tavor abslengase de escribe o

Esta correo stacronico y cualquier aechivo ransmitics con &l son confidenciales y destinades exciusivamente al uso de g parsona o enlicad 4 la que van Grigrdss. S usied Na eobios este mensass por &rof, por favor notlique & atministrador ol sistema Esie mensaje contiens informacion
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Se asigna la Contrasefia
Cc @ mtpay festamprdnigrepe ol sycprustae com Adg e Tl e mICU R gl Y KLE Tt OVERITI Wt 1OV SR fiTEW VTR T IINCRIBETIH HeSor | o . i

ASIgne una nueya contfasedia Confirme la nueya contraseng

LA 00Tt SLoRTD

>

La nueva clave se asigno correctamente.

La contrasena fue asignada con exito. Haga click AQUI para regresar a la pagina principal.
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En la web se ingresa por Iniciar Sesién

cask @ Edesk Estampillas Departamento de Santander

LIQUIDE SU ESTAMPILLA

Seleccione la entidad que le ha solicitado la estampilla y
luego el tramite

w (olegios

¥ Universidades

¥ Organismos de Transito
W  Alcaldias

w  Gobernacion y Secretarias
w Otras entidades

w Pasaportes

Bienvenidos

Para liguidar las siguientes estampillas debe registrarse;
sl ya se registro inicie sesién:

e Actas de Posesién

o (Contratos
= Convenios
e Declaraciones

» Gufas de Deguello

e Licencias de Construccién
e Resolucién sobre multas

v |niciar Sesion & ’
~— ™
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Suministrar la informacién de Usuario y contraseia y selecciono ingresar

ader Soporte en Iniciar Sesion

Bienvenidos

liquidar las siguientes estampillas debe
registrarse;
Sl ya se registro inicie sesidn:

e Actas de Posesion
e (Contratos

e Convenios Ingresar

e Declaraciones

e Licencias de Construccién
e Resolucién sobre multas

¢ Olvidé su Contrasefia ?
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In,shernandez

=k @ Fdesk Egtampiﬂag Depart | Soporte en Linea ¥ Ana Rocio Paez Paez &

STAMPILLAS DEPARTAM...

GENERAR'Y i ESTADO ¥ RADICACION DE

LIQUIDAR BUSQUEDA DE TRAMITES

ESTAMPILLAS TRAMITES OFICINA
VIRTUAL
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FECHA DE APROBACION 19/07/2021

Seleccionar la opcién RADICACION DE TRAMITE

Soporte en Linea W Ana Rocio Paez Paez &

STAMPILLAS DEPARTAM...

GENERAR Y ESTADO Y RADICACION DE
LIQUIDAR BUSQUEDA DE TRAMITES
ESTAMPILLAS TRAMITES OFICINA

VIRTUAL
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Diligenciar la informacidn de nimero de identificacién y nombre del contribuyente; en caso de que no se encuentre en la base de datos se debera diligenciar manualmente

&k @ Edesk Estam pillas Departamento de Santander Soporte en Line

RADICACION

DATOS GENERALES DEL TRAMITE

Nro. Documento Contribuyente % MNombre del Contribuyente *
% Tramite *®
1 - 2

SIGUIENTE
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Contindo completando la informacién Contratista, nimero de teléfono, tramite - opcidn contratos y sub tramite — opcién OPS

as epartamento e >antanaer Soporte en Linea

RADICACION

DATOS GENERALES DEL TRAMITE

Nro. Documento Contribuyente % Nombre del Contribuyente *
100 AN

Teléfono del Contribuyente % Tramite ¥
310 Contratos e

Sub Tramite *

Observacién (Opcional)

vien
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Diligenciar la informacion colocando en la observacion el nimero de cuenta de cobro y/o acta a pagar

@ Edesk Estampillas Departamento de Santander
JCACION

Nro. Documento Contribuyente

C

Teléfono del Contribuyente

~

34

Sub Tramite

Contratos de Prestacion de Servicios (OPS)

Seleccione el contrato o convenio

Ninguno

Observacion (Opcional)

*

Nombre del Contribuyente

A

Tramite

Contratos

oporte en Linea

Ct

~
\

ar No. 0

[s7)
Y]
‘

(Vi3]




il los . ol
o GUIA PARA GENERAR ESTAMPILLAS —
{@} CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
\ 0 — PERSONA NATURAL

Yo %
’G/ lornraeiive b« /////r//// vy

CcODIGO AP-GF-GI-03
VERSION 0
FECHA DE APROBACION 19/07/2021
PAGINA 22 de 35

Se procede a realizar el cargue de la documentacion requerida para la liquidacion de la estampilla: Contrato, Cuenta de Cobro y solicitud de obligacion contraida (aqui se carga la

Solicitud de Obligacién) todos en formatos PDf.

Nota: en el momento de realizar la liquidacion se debe contar con los 3 documentos previamente descargados, con el fin de evitar bloqueos del sistema o error del servidor por

inactividad en la plataforma.

w  Lizeth Johanna Sandoval Manrique &

=k @ Edesk Estampillas Departamento de Santander
RADICACION

CARGUE SOPORTES

2
< >

Por favor cargue 10s s0

Contrato
Factura

Document Jpciona Viax 0 200 arcnivol(s 3 ano ve nd 2MB
Cuenta de Cobro

Acta de Pagos

Orden de Compra

Aqui se carga la solicitud
. . o Solicitud Contraida
de obligacién contraida -

Anexo

ESTAMPILLAS DEPARTAMENT

Aqui se cargan los adicionales
- o modificatorios de la minuta
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Si no tiene la minuta del contrato debe acceder a Secop 2 y en el item “5 documentos del contrato” y proceder a descargar el documento requerido.

W]

il

Colombio Compra Eficiente

Blsqueda ¥

Mis procesos ¥
0. —* Menu
[nformacién general
Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentos del contrato
Informacién presupuestal
Ejecucion del Contrato
Modificaciones de! Contrato

Incumplintientos

—* Administracion da cont

Meni ¥ Ira

== — Ver contrato

@ Cancelar

VER CONTRATO
Documentos del contrato

<

v_ B L;‘SCE"

d de pagina:: 23000726 Ay

Evaluacién de la Entidad Estatal

uda @

>

Descripcion
AN - 02 pdf
AN - 03.pdf

Cancelar

<

Nombre del documento Detalle
AP (deialle)
- 02 pdi
AP p- (deialle)
- 03.pdi

Evaluacion de la Entidad Estatal

(detalle)

=
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Se procede a hacer el cargue del contrato, de la cuenta de cobro previamente revisada y aprobada por el supervisor.
Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
X Eavortos [ Nombre 3 Fecha de mod X
ACTA ACLARATORIA ACTA DE INIF1 - 15/02/2921 5:5
& Grupo en el hogar 15/ Dol st Bl CODIGO AP-JC-RG-128
/M Este equipo . @ VERSION 1
R o CUENTA DE COBRO e
& Descargas D i ue s ABRGRACIGN 10/02/2020
iz Desktop
| Documentos cuenta cobro n® 1.pdf f02/2021 11: FAG'NA tiged
=! Imagenes :
W Musica
& Videos . Bucaramanga, (17) dias del mes febrero de 2021
&, WINSPRC (C) {
a Documentos (D:) 83
£3 Unidad de DVD RW (G2 CUENTA DE COBRO No. 01
4 Bibliotecas
| |
@ Red EL DEPARTAMENTO DE SANTANDER
NIT. 890.201.235-6
1% EQUIPO-
- V. '
( 3 T1del
Nombre: ‘?uenta cobro n® 1.pdf v ‘Todos los archivos (*.*) |

=

ESP  11:14a.m.

~ Ll
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Se procede a hacer el cargue de la SOLICITUD DE OBLIGACION CONTRAIDA (la SOC No requiere firma)
T L » CUENTA1F 2021 v ¢ Buscar en CUENTA wii D
Organizar v Nueva carpeta =+ B0 @
I Favoritos [] Nombre ‘ Fecha de mod 1 J L : A
NOTA: SOLAMENTE SE DILIGENCIA la casilla Nimero BPIN si el pago corresponde a PROYECTOS financiados por el Sistema General
de Regalias (SGR) 6 Nimero SSEPI si coresponde a PROYECTOS registrados en el Banco de Proyectos de Inversion Departamenta
W sl Sociny omeeemma | X]  cortoscionBancaria| x| Cereaciép heotes Senc o0
‘- Bl 0 222;’:::“.[05 Entrada Al ¢ I I Rembol de Caja Menor I_I Resolucién
& Descargas Otros Describir
. = Rub
J Desktop B cuenta cobro n 1.doc COP No.: 21000061 | RP No: 21000188 | Presupuestai: g o W Vigencia: 2021
“| Documentos cuenta cobro n® 1.pdf 2.1.2.02.02.008.002 x
= Ima Periodo a Acta Parcial | X
£ Imagenes ot Desde: 28/01/2021 | Hasta: 30/01/2021 et = No. |1
' Msica {Z OBC PRIMER 01.docx 17/02/2021 9:5 S s =
B Videos |[¥]1] OBC PRIMER 01.pdf 17/02/2021 11: Anticipol % l Desembolsol I Pago Anticipadol
&, WINEPRO () 3 Sasns “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES COMO CONTADOR PUBLICO
= Documentos (D:) EN LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL DEPARTAMENTO DE
€* Unidad de DVD RW (G5 SANTANDER”
4 Bibliotecas RESPONSABLE:
€34 Red ;
/% EQUIPO- Su firma se imprimira
Aqui
NOMBRE DEL REMI%NTE
CARGO DEL REMITENTE
v
( T ——
Nombre: | OBC PRIMER 01.pdf v | Todos los archivos > v
Abrir Cancelar
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Se verifica que los documentos hayan sido cargados exitosamente

7 AR 3 % . i P 7 A
ek @ Edesk Estampillas Departamento de Santander soporteentinea v (D L

AT\ byl

RADICACION

Contrato @

Documento Opcional - Maximo 50 archivo(s). Tamafio Permitido: 2 MB [ pdfpng,jog 1 ’

El Archivo AR 7-033.pdf ha sido cargado. ‘

Factura @

Documento Opcional - Maximo 200 archivols). Tamario Permitido: 2 MB [ pdf,pn

Cuenta de Cobro @
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FECHA DE APROBACION 19/07/2021

Y se selecciona Finalizar
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En este momento queda el tramite relacionado como pendientes de liquidar

@& rdesk Estampillas Departamento de Santander soporteentinea v QD L

JEJA DE TRAMITES

17/02/2021 - 17/02/2021 x n Actualizar

V¥ Ment
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Posteriormente se verifica por “Estado y busqueda de tramites oficina virtual” que haya sido liquidada la estampilla (se debe esperar el tiempo del tramite de liquidacion, el
cual puede variar de 5 a 30 minutos o mas dependiendo de la cantidad de tramites que tenga pendientes por tramitar Sistemas y Computadores S.A.

Nota: Si el proceso es rechazado se debe verificar el motivo y realizar el ajuste correspondiente. Se debe revisar nuevamente que los 3 documentos queden cargados.

® rdesk Estampillas Departamento de Santander soporteentinea v (EEEGD

EJA DE TRAMITES

|
GENERAR Y ‘ ESTADO Y RADICACION DE
LIQUIDAR BUSQUEDA DE TRAMITES
ESTAMPILLAS TRAMITES

OFICINA VIRTUAL
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Una vez generada la Estampilla se vera reflejada en la opcidn “Listos para pagar”

A DE TRAMITES
ooz ooz [
Pendientes de Rechazados Listos para pagar Pagados
Tramites Listos para pagar
Radicado Fecha Tramite Cédula Nombre contribuyente  Avance pago  Cuota
7€ |7 oe febrero ge Contratos de Prestacion de 1€ AN 1 Pagar
2021 Servicios (OPS)
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En este paso aparecerd la informacién resumida de la estampilla

Nota: se debera verificar que los datos que se proyectan en la vista preliminar de la estampillan estén correctos asi mismo se debera revisar que la entidad corresponda a una de
las tres (3) plantas: gobernacion de Santander, que incluye todas las secretarias a excepcion de la secretaria de educacion departamental y secretaria de salud.

LISTO PARA PAGAR x
A DATOS BASICOS LIQUIDACION
Id de radicacion Tipo de tramite
79 Contratos PRO HOSPITAL $ 6.000
PRO UIS $ 6.000
Subtramite PRO ELECTRIFICACION $ 6.000
Contratos de Prestacion Cédula del contribuye PRO CULTURA $6.000
deServicios (OPS) 100 FONDO DE REFORESTACION $ 3.000
PRO BIENESTAR ADULTO MAYOR $ 6.000
Entidad Ordenanza 012 $3.300
cnodaad
Contribuyente Gobernacién de
Al Santander 3
Total a Pagar: $ 36.300
VALOR BASE VALOR TOTAL CONTR#
$ 300.000 $ 18.000.000
VALOR ORDEN DE PAC FECHA CONTRATO

S e mprimir l ‘ Corregir ‘ Pagar
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Una vez verificada la informacién Se procede con la generacién del documento por la opcién imprimir.

VALOR ORDEN DE PAC
$300.000

NRO. CONTRATO
217

FECHA CONTRATO
25/01/2021

NUMERO ORDEN DEF

vdrig
LISTO PARAPAGAR
A  DATOS BASICOS LIQU-IDJXCION
Contratos de Prestacion Ceduia del contribuye
de Servicios (OPS) iC
PRO HOSPITAL $ 6.000
Entidad PRO UIS $ 6.000
IR o PRO ELECTRIFICACION $ 6.000
Contribuyente Gobernacién de
) S d PRO CULTURA % 6.000
ShaIoer FONDO DE REFORESTACION $ 3.000
N PRO BIENESTAR ADULTO MAYOR $ 6.000
VALOR BASE VALOR TOTAL CONTR# Ordenanza 012 $3.300
% 300.000 % 18.000.000

Total a Pagar: $ 36.300

Corregir

==
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En este paso se omite la seleccidn de las opciones y nuevamente se elige el boton “imprimir”
x

IMPRESION DE LIQUIDACION A BANCOS

-

Barbosa

Barrancabermeja

Bucaramanga

Charala

Cimitarra

Floridablanca

GQirén
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Se guarda como formato PDF la estampilla para anexar al proceso de tramite de cuenta.
Imprimir 1 pagina
Recaudo de Estampillas | S cmaqon oo semande P By
Destino B Guardar como PDF -
m — e T T o
H m;“:,m._,m _ Paginas Tode -
it Paginas por hoja 1 -
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PARA TENER EN CUENTA (Si el contratista desea hacer la validacidon de la liquidacién generada)

Se recomienda realizar la revisiéon del calculo de las estampillas de la siguiente manera:

Que la base de la liquidacion debe corresponder al valor de la cuenta que estd tramitando.

Que el numero y el valor total del contrato estén correctos

Que el Nombre y cedula del beneficiario estén correctos

Que la entidad sea la Gobernacion de Santander, secretaria de salud o secretaria de educacién segln corresponda

Tener en cuenta que los contratos con adicién deben adjuntar la minuta del adicional dentro de la opcion “ANEXOS”; asi mismo los modificatorios de las minutas
gue contienen la informacién errada del contrato inicial.

AN NI NN

La liquidacion de estampillas para CPS debe corresponder a:

v" PRO-HOSPITAL 2%

PRO UIS 2%

PRO-ELECTRIFICACION 2%

PRO-CULTURA 2%

FONDO DE REFORESTACION 1%

PRO-BIENESTAR ADULTO MAYOR 2%

PRO-DEPORTE 2%

Ordenanza 012 el 10% del total liqguidado de estampillas

AN NN NE NN

En caso de encontrar que existen errores en la liquidacion se debe proceder a: a solicitar la correccién por la misma pdagina si se observa el error en el mismo momento
de la generacidn; si la solicitud se hace en dia diferente debe hacer el mismo proceso y en la parte de la Observacidn se debe colocar que el proceso ya fue liquidado y
que se genero con error.



