
1

INSTRUCTIVO PROCESO DE GENERACIÓN DE 
ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES

PUTUMAYO

Siguiente



GENERACIÓN DE TRÁMITES SIN SOPORTE

22
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Por medio del portal se pueden realizar los 
siguientes procesos:

ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES 

PUTUMAYO

Link de acceso:
https://rentas.syc.com.co/putumayo/estampillas/
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https://rentas.syc.com.co/putumayo/estampillas/


P R O C E S O  D E  G E N E R A C I Ó N  D E  E S TA M P I L L A S  PA R A  T R Á M I T E S  Q U E  N O  
R E Q U I E R E N  D O C U M E N TA C I Ó N  

Relación de los trámites que se pueden generar sin documentación los cuales corresponden a los 
hechos generadores que tienen valores fijos previamente parametrizados en el sistema, de 
acuerdo con las ordenanzas vigentes en el departamento, los cuales no requieren la carga ni 
validación de un documento para su generación. 
 

• Certificados, Constancias, Permisos y Paz y Salvos

• Licencias, Permiso o Renovación

• Registro de diploma

• Actos y Documentos expedidos TYTD

• Certificados, Copias, Constancias, Permisos y Autenticaciones

• Acta de Posesión Funcionarios ITP
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Debe ingresar un correo 
electrónico donde recibirá el 
comprobante una vez realizado 
el pago por PSE o para 
imprimirlo en caso de efectuar 
el pago de forma física. 
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Pasos a seguir:

• Seleccione la entidad a 
la cual se dirigirá el 
recibo.

• Elija el tipo de trámite y 
sub-trámite requerido.

• Acepte la política de 
tratamiento de datos 

• Haga clic en “Iniciar 
trámite” para continuar 
con el proceso.
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N O T A :  A N T E S  D E  R E A L I Z A R  E L  
P A G O ,  R E C U E R D E  V A L I D A R  Q U E  
L O S  D A T O S  D E L  R E C I B O  
G E N E R A D O  S E A N  C O R R E C T O S .  

• Diligencie los datos requeridos para 
generar su recibo y haga clic en 
“Liquidar” para continuar.
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P R O C E S O  D E  G E N E R A C I Ó N  D E  E S TA M P I L L A S  PA R A  T R Á M I T E S  Q U E  
R E Q U I E R E N  D O C U M E N TA C I Ó N  

Trámites con soporte: requieren obligatoriamente la presentación de un documento, el cual 
permite determinar el tipo de trámite a realizar, así como la cuantía correspondiente para su 
correcta generación. 

Es importante tener en cuenta que los documentos que vayan a cargar en la plataforma debe 
tener la siguiente información:

• Fecha del documento

• Número de Documento

• Firma de las partes o documento secop (contratos y /o convenios)

• Valor del trámite

• Discriminación del IVA (En caso de aplicar)

• Identificación de los intervinientes 7



P R O C E S O  D E  G E N E R A C I Ó N  D E  E S TA M P I L L A S  PA R A  T R Á M I T E S  Q U E  
R E Q U I E R E N  D O C U M E N TA C I Ó N  

Relación de trámites y documentación 
requerida:
A continuación se presenta la lista de 
trámites que se pueden generar con 
documentación. Además, se detalla, según 
el tipo de trámite, qué tipo de documento 
se puede cargar para la generación del 
recibo de pago.

Nota: Es importante asegurarse de cargar 
el documento que contenga los datos 
necesarios para la solicitud del trámite. No 
es necesario cargar todos los tipos de 
documentos a la vez; la selección 
dependerá de la solicitud específica.
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Trámite Tipos documentales

Contratos

Minuta (Contrato)
Contrato adicional
Factura
Resolución de acreditación de AIU

Anexo

Orden de compra

Convenios Minuta (convenio)
Convenio adicional 
Factura

Anexo
Actas de 
posesión

Acta de posesión

Resolución/ decreto



• Ingrese un correo electrónico 
donde recibirá el comprobante una 
vez realizado el pago por PSE o 
para imprimirlo en caso de 
efectuar el pago de forma física. 
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Cargue el documento para el cual desea 
generar las estampillas, asegurándose de 
que incluya todos los datos requeridos, 
como:

• Nombre y documento del contratista
• Razón social y NIT del contratante
• Objeto específico
• Valor del trámite
• Fecha de suscripción del contrato
• Firmas

Luego, acepte la política de tratamiento 
de datos y haga clic en “Iniciar trámite” 
para continuar. 
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Una vez extraída la información de los 
documentos cargados en el sistema, es 
importante validar que los datos que se 
visualizan en el formulario sean 
correctos.

Para los trámites de contratos y 
convenios, el documento deberá indicar 
si el trámite incluye IVA; en caso de no 
tenerlo, seleccione “NO” o adjunte un 
documento que contenga esta 
información.

Cuando toda la información esté 
verificada, haga clic en “Liquidar” para 
continuar con el proceso.
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Una vez finalizada la generación de las 
estampillas según los parámetros indicados 
por el departamento, podrá realizar el pago 
por PSE o de forma física.

N O T A :  E L  R E C I B O  S E  E N V I A R Á  A L  
C O R R E O  E L E C T R Ó N I C O  R E G I S T R A D O  
A L  I N I C I O  D E L  P R O C E S O .
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Una vez generado su trámite, mostrará las 
opciones de pago:

Pago electrónico: corresponde a la modalidad 
de pago realizada a través de los canales 
digitales habilitados en la plataforma, mediante 
el uso de medios electrónicos autorizados. 
 
Pago físico: corresponde a la modalidad de 
pago realizada de manera presencial en las 
oficinas o puntos de recaudo autorizados por el 
Departamento, quedando el pago soportado 
con el respectivo comprobante físico de 
recaudo. 

M É T O D O S  D E  PA G O



P A G O  E L E C T R Ó N I C O

Paso 1:

• Ingrese los datos 
requeridos para realizar 
el pago por PSE. 

• Aceptación de políticas 
(PTI, ATP, PDP y TYC).

• De clic en continuar
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Paso 2:

• Seleccione el tipo de 
cliente que es: 

❖ Persona natural

❖ Jurídica 

• Seleccione la entidad 
bancaria 

• De clic en continuar

• Ingrese a la plataforma del 
banco 

• Realice el pago.
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M O D E L O  D E L  R E C I B O  D E  PA G O  E L E C T R Ó N I C O

Para tener en cuenta:

• Después de realizar el pago de 
manera electrónica el recibo llegará 
al correo electrónico indicado al 
inicio del proceso. 

• El recibo contendrá una marca de 
agua que indicará que el pago fue 
realizado. 
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Desde el módulo de Consultas y Anulación, es posible consultar el estado de los recibos 
haciendo clic en la opción Estampillas (Consulta de recibos).

Estados:

• Pendiente de Pago

• Pagado.

• Anulado.
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M O D U L O  D E  C O N S U LTA  Y  A N U L A C I Ó N
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La consulta se puede realizar por los siguientes filtros:

• Numero de recibo:

• Numero de documento del Contribuyente

• Nombre o razón social
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Para realizar la respectiva anulación, el recibo debe estar en estado “Pagado”

A N U L A C I Ó N  D E  R E C I B O

Dando clic sobre el recibo, podrá visualizar la información del recibo y  se habilitará la 
opción “ Anular recibo”
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Clic aquí para anular el recibo.

Posterior a la acción, el sistema cambiará el estado de Recibo Pagado a “Anulado”
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