ﬁ Gobernacion de Secretaria

i mNa de Hacienda

CIRCULAR No. SH-12- 2025

PARA: Oficinas de Tesoreria o de las dependencias administrativas que hagan
sus veces en el Departamento, en los Institutos Descentralizados y en las
entidades del Orden Nacional, Departamental o Municipal que funcionen en el
Departamento de Narifio

DE: Secretaria de Hacienda — Tesoreria General del Departamento de Narifio

ASUNTO: Difusién Implementacién de la Plataforma Unica de Recaudo —
Estampilla Pro Desarrollo Universidad de Narifio

FECHA: 23 de julio de 2025

En cumplimiento de lo establecido en la Ordenanza 028 de 2010, especificamente
el Articulo 259, que regula el mecanismo de recaudo de los ingresos
provenientes del uso de la Estampilla Pro Desarrollo de la Universidad de Narifio,
se informa lo siguiente:

“El recaudo de los ingresos provenientes del uso de la estampilla Pro desarrollo
de la Universidad de Narifno, se hara a través de las oficinas de Tesoreria o de las
dependencias administrativas que hagan sus veces en el Departamento, en los
Institutos Descentralizados y en las entidades del Orden Nacional, Departamental
o Municipal que funcionen en el Departamento de Narifio, trasladando
mensualmente los valores recaudados a la Tesoreria General del Departamento,
la cual dentro de los cinco (5) dias siguientes, los transferira a la Tesoreria de la
Universidad de Narifio.

Paragrafo. Los recursos que por este concepto se recauden por el Departamento
de Narifio, se manejaran en una cuenta especial que se denominara Estampilla
Pro desarrollo de la Universidad de Narifio.”

En cumplimiento de la normativa vigente y con el propdsito de optimizar el proceso
de recaudo de la Estampilla Pro Desarrollo Universidad de Narifio, nos permitimos
informar que a partir de la fecha entra en funcionamiento la Plataforma Unica de
Recaudo, a través de la cual deberan gestionarse todos los pagos vy
transferencias correspondientes a este tributo.
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La plataforma se encuentra disponible en el siguiente enlace:
e https://estampillasudenar.narino.gov.co/#/

Con la presente circular se adjunta el Manual del Usuario, el cual contiene el
paso a paso para realizar el pago o transferencia de los dineros recaudados por
concepto de esta estampilla, sin importar la entidad financiera utilizada para dicho

pago.

Es importante resaltar que, a partir del mes de agosto de 2025, los pagos o
transferencias extemporaneas generaran el respectivo interés moratorio, el
cual sera calculado automaticamente por el sistema al momento de la
transaccion.

Al personal autorizado por cada entidad para realizar este tramite, ya se le ha
asignado el respectivo usuario y contrasefia de acceso a la plataforma,
conforme a la informacion solicitada mediante la Circular SH-009 del 25 de junio
de 2025. No obstante, en caso de no haber recibido las credenciales, pueden ser
solicitadas al correo electronico:

™ tesoreriajuridica@narino.gov.co
Se reitera que el Manual del Usuario forma parte integral de la presente circular.

Agradecemos su atencion y cumplimiento a lo dispuesto.

_ —
s e

G ( R RENDON

VICTOR LO DAJOME
Tesorero Gen el Departamento de Narifio

Proyecto: Carme%l;una Mora

Profesional Univegsitario Secretaria de Hacienda

Reviso6: Maria Fernanda Martinez Santacruz
Abogada TesoreriakGeneral del Departamento.
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Manual de usuario

Transferencia estampilla Udenar



Instrucciones de uso

Este manual describe el proceso necesario para realizar la presentacion y pago de la
transferencia de estampilla Udenar ante la Gobernacion de Narino.

Inicio de sesién

Desde un navegador ingrese al enlace https://estampillasudenar.narino.gov.co/#/
seleccione la opcion Iniciar sesiony de clic en Restaurar contrasena como se indica en la
siguiente imagen

() SiSCGr | ? #Minicio  Impuestos® =MenG

Paraingresar al portal, en los campos usuarioy
contrasefia digite el nGmero del documento de
identidad.

*Usuario:

B Heleido y acepto la politica de tratamiento de datos

Inicia sesién para hacer consultas detalladas de estampillas personales

Restaurar contrasefia

Posteriormente ingrese el usuario entregado por la entidad y de clic en enviar, al correo
asignado llegaran las indicaciones para crear su contrasena y asi realizar el proceso de
inicio de sesion en el portal

(# Restaure su contrasefa

Alingresar su nombre de usuario, se le enviara un correo electronico para que pueda

restaurar su contrasenfia.

Usuario *: |Nomhre de usuario



https://estampillasudenar.narino.gov.co/#/

Con el usuario asignado vy la contrasena generada en el paso anterior, realice el proceso
de inicio de sesion como se muestra en la siguiente imagen

() Siscar | ﬁ ﬂ Inicio Impuestos » =Mena

Para ingresar al portal, en los campos usuarioy
contrasefia digite el nGmero del documento de
identidad.

*Usuario: 11111

¥ Heleido y acepto la politica de tratamiento de datos
Inicia sesién para hacer consultas detalladas de estampillas personales

Restaurar contrasefia

Al iniciar sesion se encontrara con dos secciones:

Datos bésicos

En esta seccion se visualiza la informacion general de la entidad y no permite
modificaciones, en caso de que se requiera alguna modificacion debe ser solicitada
directamente al ente territorial.

Datos bisicos Estampillas

Datos basicos cliente

Tipo de persona Persona Juridica Tipo de documento Nit Ndmero de documento
Digito de verificacién 9 Direccién Cra10Nro.2-25

Departamento Narifio Teléfono 7266109

3113220873 Correo electrénico tesoreriamunicipal@lacruz-narino.gov.co Documento de representante legal

Representante legal

Estampillas

En la seccion de estampillas se visualizan las presentaciones en sus diferentes estados
(borrador, definitiva, en proceso de firma, presentada, recaudada) v los pagos realizados
como se muestra en la siguiente imagen



= =]

Datos bisicos Estampillas

Transferencias Pagos

Lista de estampillas

BEESSESILSS

2025  Mayo Inicial 1284 20376380 $1,725000 Recaudada 2025-07-08

2025  Junio Inicial 1286 = $3,067,000  Borrador - |'_ll .

Nueva presentacion
Para iniciar una nueva presentacion se debe dar clic en el botdn nueva presentacion

Transferencias Pagos

Lista de estampillas

Nueva presentacion
mﬂ e —— NamerodePIN m i ——

Se desplegara la siguiente opcion, en donde se debe ingresar el ano de la presentacion
que se va a presentar, el periodo (mes) y la opcién de uso (inicial o inexactitud) y dar clic
en el botén aceptar

Ingrese los datos iniciales X
Seleccione opcidn de uso*
Seleccione una opcion de uso *: -
Seleccione un afio *: -
Seleccione un mes *: -
Fecha maxima de presentacion y/o pago *: E




Aldar clicen el boton aceptar se desplegara el formulario de presentacion el cual debera
diligenciar completamente

Transferencias Pagos

Cadigo: FO-GF-01-038

TRANSFERENCIA DE RECURSOS RETENIDOS POR CONTRIBUYENTE DE ESTAMPILLA PRO UDENAR Versién: 6.0

Fecha medificacion: 04/03/2020

A: TIPO DE TRANSFERENCIA B: PERIODO Nro. DE TRANSFERENCIA FECHA DE PRESENTACION €: INFORMACION DE LA TRANSFERENCIA QUESE
GRAVABLE CORRIGE POR INEXACTITUD
INICIAL ARO | MES = 2025-07-25 Nro.dela ARO MES

presentacion

INEXACTITUD 2025 | Junio Espacio reservado grupo fiscalizacion y control rentas

SECCION D: INFORMACION GENERAL

RAZON SOCIAL DEL ENTE QUE TRANSFIERE INFORMACION DEL ENTE QUE TRANSFIERE

NIT ‘DV|9

Estado de la presentacién e 5 a a = [~ >
Borrador Regresar Anexos Guardar Instructive Imprimir Soportes

Pasar a Definitiva

Enelformulario se encontrara con el boton liquidar, donde encontrara los conceptos por
los cuales transferira y diligenciara su base gravable y el sistema automaticamente
liquidara el total a pagar

E: LIQUIDACION
ESTAMPILLA BASE GRAVABLE TARIFA | SUBTOTAL SALDO AFAVOR MEMNOS RETEMCIONES TOTAL RETENCION

1 UDEMAR $5,000 0.5% $1,000 $0 $0 $1,000
2 CERTIFICADOS, CONSTANCIAS Y PAZ Y SALVO $1.000 3600% $36.000 $0 $0 $36,000
3 ACTAS DE POSESION DE CARACTER NACIONAL $2,000,000 1% $20,000 $0 $0 $20,000
4 ACTAS DE POSESION DE NIVEL DIRECTIVO $600.000.000 0.5% $3.000,000 $0 L] $3,000,000
5 ACTAS DE POSESION OTROS MIVELES $5,000,000 0.2% $10,000 30 50 $10,000
& TOTALES $607.006.000 $3.067.000 §0 50 13067000

Para liquidar las estampillas, de clic en el siguiente botdn

Al dar clic en el botodn liquidar, podra diligenciar cada concepto que aplique y una vez se

finalice, dar clic en el boton aceptar:

Estampillas a declarar X
N [ T R e e

1 UDENAR $5,000 0.5% $1,000 $0 $0 $1,000 LI;

2 CERTIFICADOS, CONSTANCIAS Y PAZ Y SALVO $1,000 3600% $36,000 $0 $0 $36,000 [Z;

3 ACTAS DE POSESION DE CARACTER NACIONAL $2,000,000 1% $20,000 %0 $0 $20,000 LI;

4 ACTAS DE POSESION DE NIVEL DIRECTIVO $600,000,000 0.5%  $3,000,000 %0 %0 $3,000,000 LI;

g

5 ACTAS DE POSESION OTROS NIVELES $5,000,000 0.2% $10,000 %0 $0 $10,000 LI,




Unavez sediligencien los datos de liquidacion se procede con la seccion de firmas, donde
se deberan diligenciar todos los campos solicitados del representante legal o tesor

F.FIRMA

*FIRMA REPRESENTANTE LEGAL ¥/O TESOREROD

"NOMERE Mombre

*CORREQ ELECTRONICO Correo electrénico

“CELULAR Celular

ccOcel) Documento

Cuando la presentacion se encuentre diligenciada completamente, se debe adjuntar el
soporte de contrato o auxiliar contable en el botdn soportes, este paso es requerido para
finalizar el proceso

Estado de la presentacion « 5 =] 8 (=) =3 -
Pasar a Definitiva

B o rrador Regresar Anexos Guardar Instructivo Imprimir Soportes

Al dar clic en el boton soportes, se abrira la siguiente ventana, donde debe seleccionar
agregar documento

Documentos relacionados

Agregar documento

Una vez de clic en agregar documento, debera agregar una descripcion y desde el boton
seleccionar archivo, elegira el archivo a adjuntar desde su computador y debe dar clicen
aceptar para finalizar

Agregar documentos a la declaracion X

Descripcién: *

Drescripcion

DESCRIPCION AQU]

Seleccionar archivo




Una vez finalice el proceso de adjuntar archivo, se debe dar clic en el botén Definitiva,
anotando que, cuando se cambia la presentacion a DEFINITIVA no permitira
modificacion alguna en ninguno de sus campos.

Cambiando la transferencia a
definitiva

Al pasar la transferencia a definitiva, ya no podran realizar
cambios sobre ella.

Una vez se pase a definitiva, se activara el botén para firma, debe dar clic en firmar vy
seguir las instrucciones que llegan al correo electronico registrado la seccion de firmas

Estado de la presentacion « 5 a8 = =

Definitiva Regresar Anexos Instructivo Imprimir Soportes

Proceso de Firma!

Senor contribuyente, usted ha iniciado el proceso de firma de su
informe de Compras. A su correo electrénico enviaremos en un rango
de tiempo de aproximadamente de dos minutos, el link para que
realice el proceso de firma siguiendo las instrucciones alli contenidas.

Una vez haya finalizado el proceso de firma, haga clic sobre el botén
"Validar Firma" para habilitar la presentacion de su informe de
Compras.

I Aceptar |



Una vez se finalice el proceso de firma completamente, se activara el boton validar firma,
se debe dar clic y se visualizara un mensaje indicando que se realizd el proceso
exitosamente

Estado de la declaracion « 5 8 - =3 =Y

En proceso de Regresar Anexos Instructivo Imprimir Soportes Validar firma

firma

Una vez se realice el proceso de validacion de firma correctamente se dara clic en el
boton presentar como se muestra en la siguiente imagen y se debera validar un PIN que
llegara al correo electronico registrado

-

Estado de la declaracion « 5 =] = "~ -

Firmada Regresar Anexos Instructivo Imprimir Soportes Presentar

Una vez se finalice el proceso de presentacion, se activara el boton para realizar pago
electrénicoquelodirigird alapasarelade pagos donde debe realizar el proceso completo
de pago

Estado de la declaracion « 5 a8 = =3 >

Presentada Regresar Anexos Instructivo Imprimir Soportes Pago electronico

Una vez complete su proceso de pago su presentacion estard en estado recaudada y
finaliza exitosamente el proceso.

iones
2025 Mayo Inicial 1284 20376380 $1,725,000 2025-07-08 L'I.



