1. Ingresar al portal: https://www.caqueta.gov.co/

2. Dar clic en “Liquidacién Estampillas”
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3. Clic en “Aceptar”
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https://www.caqueta.gov.co/

4. clic en “liquidacién de estampilla”
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Resolucién No. 008 del 29 de enero de 2026
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https:/fedeskprisma.syc.com.co/L ayout. {oara la
liquidacién, declaracidn y pago de las estampillas y tasas departamentales del

Departamento del Caquéta.

Instructivo Contratistas
2 Instructivo entidades retenedoras
3. Instructivo trémites sin soporte

4. Instructive departamento completo
5 Instructivo soporte en linea

6. Modelo de cernfic
7. Modelo de certific:
8, Formato Excel de

onratos

Liquidacién Estampillas

Archivos para descargar

resalucion-008-de-2026-... B instructivo-contratistas-...

3w, T .

[«

5. clicen “aceptar”
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Se enrutard a:

https://edeskprisma.syc.com.co/CAQUETA
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6. Si ya esta registrado, seguir al paso 11. Si no se encuentra registrado, clic en “registrarse”, se
enrutara a la siguiente pantalla:

Antes de dar clic en “continuar”, leer las instrucciones y tenerlas claras

Conozca y gestione sus obligaciones como contribuyente del
Departamento de Caqueta.



https://edeskprisma.syc.com.co/CAQUETA

7. Después de dar clic en aceptar, diligenciar los datos que se solicitan y adjunte el documento
de identificacidn, de acuerdo a las instrucciones dadas en el paso anterior.

©'GOV.CO - EDESK PRISMA DEPARTAMENTO DE CAQUETA @ soporteentines €@ iniciar Sesicn

Registro de Identificacion Tributaria

8. clicen “Aceptar” y digitar el cédigo que debe llegar a su correo electrdnico, luego dar clic en
“validar”.

®'GOV.CO - EDESK PRISMA DEPARTAMENTO DE CAQUETA ® Soporte en Linea e Iniciar Sesion

Registro de Identificacion Tributaria

Escriba el cédigo PIN.




9. Realice la asignacion de contrasefia, teniendo en cuenta las indicaciones para la asignacion:

Registro de Identificacion Tributaria ® Registro Exitoso

Asigne una contrasena para ingresar al Edesk Prisma de la Gobernacin de Caqueta
Hemos enviado a su correo un mensaje de notificacion desde el remitente

Asignar contrasefia

notificacionentidadterritorial@infosyc.co

Sies del caso, constate su bandeja de correo no deseade o spam y admita
éste como remitente seguro.

Gerrar

crear contrasens ] ((confirmar contrasena K

10. Como confirmacién de registro exitoso, mostrara el siguiente mensaje:

Estimado(a):
NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO

Bienvenido al Edesk Prisma

Su registro con el usuario XXXXXXXX ha sido EXITOSO, ahora podra
hacer solicitudes y seguimiento en linea de sus tramites con la
gobermnacion, ademas podra recibir notificaciones de campafas de
beneficios

Para ingresar haga clic en el siguiente enlace e identifiquese con su
usuano y contrasefia registrada

https://edeskprisma.syc.com.co/CAQUETA

11. Ingreso al Portal:

Ingrese al portal con el usuario y la contrasefia asignada. El usuario serd el nimero de documento o el NIT
registrado.
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12. Diligenciar el Registro de Identificacidn Tributaria:
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13. Radicar Estampilla:
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14. Seleccionar “Solicitud de estampillas”:

Solicitud




15. Como el contrato es con Departamento de Policia Caquetd, en “Entidad que solicita la
estampilla”, seleccionar: “Entidades nacionales”.

ESTAMPILLAS

iEvite rechazos!

entos adjuntar deben estar en formato POF y contener:




18. Diligenciar el siguiente formulario con los datos del contratista que va realizar el pago de la
estampilla:

Si el contrato es por prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion (En el contrato
debe decirlo textualmente), la tarifa a aplicar para pago de la estampilla es 1.5% sobre base
antes de IVA.

e En “sub-tramite”, escoger: “Prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion”.
e En “Tipo de soporte de pago”, seleccionar “ninguno”

Para los demds contratos, diferentes a los de prestacién de servicios profesionales y apoyo a la
gestion, la tarifa a aplicar para pago de la estampilla es 3% sobre base antes de IVA.

e En “sub-tramite”, escoger: “Contratos principales a sus adiciones, independientemente
de su modalidad”.
e En “Tipo de soporte de pago”, seleccionar “ninguno”

Una vez diligenciado el formulario, dar clic en “Siguiente”.



19. Cargar documentacion soporte:

SOPORTES AL TRAMITE

-Si en el contrato u orden de compra no se especifica el valor del IVA, diligenciar el formato
“Certificado de IVA contrato” o “Certificado de IVA orden de compra”, el cual se encuentra en el
enlace https://www.cagueta.gov.co/normatividad/resolucion-no-008-del-29-de-enero-de-
2026-882163
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Subir de forma independiente, el certificado de IVA, como anexo al contrato u orden de compra
en PDF. Luego, adjuntar en PDF el contrato u orden de compra, segun corresponda.
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[ de VA, FACTURA

El Archivo, ORDEN_DE_COMPRA_148460_1_pdf ha sido cargadn.

Dar clic en Finalizar.
Al regresar a la pantalla inicial, podra visualizar las siguientes carpetas:
v Solicitudes de estampillas en proceso:
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CONSULTAR
MIS ESTAMPILLAS

[ Centratos o Covenios
Seleccione AQUI para visualizar los

trémites que se encueniran en estado en
proceso.

En proceso

Al dar clic:

En esta opcién podrd visualizar la informacién diligenciada junto con los documentos que se adjuntaron
al momento de realizar la radicacion.
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v Solicitudes de estampillas finalizados rechazados:

il ©'GOV.CO - EDESK PRISMA DEPARTAMENTO DE CAQUETA

D Tramites finalizados
Seleccione AQUI para visualizar los
trédmites que se encuentran en estado en
6 rechazado.
Recharados

Al dar clic:

En esta opcién podra visualizar la informacion diligenciada junto con los documentos que se adjuntaron
al momento de realizar la radicacién.

Feecha de radicacin: XO000( XX De X000 Det 00X
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CAUSAL Contratos o Aclaratarios

v Tramites finalizados exitosos pendientes de pago:
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Seleccione AQUI para

2 2 1 visualizar los framites que
g se encueniran en estado

por pagar.




Al dar clic:

En esta opcidn podrd visudlizar la informacién diligenciada junto con los documentos que se adjuntaron
al momento de redlizar la radicacion. Adicional a ello se habilitardn los botones para realizar el pago de
la estampilla, ya sea de manera fisica o electronica.
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cenci de comsrucadn Corgao

Seleccione AQUI para

Seleccione AQUI para
realizar pago
electronico.

descargar/imprimir su
estampilla.

Si desea pagar de forma fisica:

Imprima y/o descargue la estampilla para poder realizar el pago de manera fisica.

®©

Seleccione

Si desea realizar pago electrénico:

Diligencie la respectiva informacion.

“ ©'GOV.CO - EDESK PRISMA DEPARTAMENTO DE CAQUETA (@v.u“ O @soponeenties @

DETALLE DE LA TRANSACCION A PAGAR
Total a pagar: $ XXX.XXX

A (1) UCENCIAS DE CONSTRUCCION

INFORMACION DE PAGO Y ENVIO DE LA ESTAMPILLA

Seleccione AQUI

para contin




Confirmacion de datos de contacto

Escriba el cédigo PIN enviado al correo registrado spxxxxox@syc.com.co
Si no lo ha recibido, le recomendamos que revise la bandeja de correo no deseado (spam)

CODIGO PIN

Reenviar PIN

PIN enviado al correo electrénico registrado.

Regresar

Confirmacién de datos de contacto

Escriba el cédigo PIN enviado al correo registrado spionecoos@syc.comico
Sino lo ha recibido, le recomendamos que revise la bandeja de correo no deseado (spam)

78TYQ ‘

Reenviar PIN

N
-

Regresar

Ejemplo soporte de pago.

R R

{Hola, 300000 0000 0000

Estado dela Transaccion:

Valor: 5000

Empresa: oooa o000
Descripeion: xio000x

Fecha de Ia tramsaccian: XXX
cus 0000

Gracias por ublizar nuecto servicio.

Ten encuenta estos tips de seguridad:
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Consultar/ Descargar estampillas pagadas:

Solichudes de estampllas

Estimado(a):
Nombre Apellido

Tiene una solicitud de estampilla que esta siendo diligenciada. Para
continuar con el proceso debe validar un correo electronico, al cual se le
enviara el detalle de la factura de la estampilla. Por favor ingrese este
cédigo PIN para validar su correo:

C7BTYQ
AVISO LEGAL

Este mensaje es confidencial, privado y estd protegido por las normas juridicas que aplican. Usted
no debe copiar el mensaje ni divuigar su contenido a ninguna persona y por ningtin medio. Si lo ha
recibido por error, por favor eliminelo de su sistema.

Esta cuenta de correo es de uso exclusivo para envio, por favor absténgase de escribir o
responder al mismo, puesto que rebotara y/o no obtendra respuesta.

Correo electrénico generado.

Ingrese el PIN de confirmacién enviado al correo electrénico registrado.

Detalle de su pago

Total a pagar: $0

Nombrs del pagader
NOMBRE
Documento del pagacs
€C: 123456

Correo elecurtnico

o.com.co

Teléfon celular

323NN

Prequntss del proceso de pago slecisrico ?

Aval s

Seleccione AUi

para generar el
pago

Ejemplo estampilla
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D Contratos o convenios.

[ Mimites generales

D Tramites finalizados

Seleccione AQLL[ para
visualizar los framites
que se encuentran en
estado pagados.




En esta opcidn podra visualizar la informacion diligenciada junto con los documentos que se adjuntaron al
momento de realizar la radicacion. Adicional a ello podrd descargar la estampilla que se pagd de manera
electrénica.
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Seleccione A fporcl
descargar la estampilla.
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Imprima y/o descargue la estampilla la cual se pagd de manera electrénica.
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