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1. DATOS DEL SOFTWARE:

El SOFTWARE WEB DE IMPUESTOS Y TERRITORIALES (SWIT), es un software de
propiedad CS-3 S.A.S, desarrollado a la medida de las necesidades para entidades
estatales, a fin de facilitar el control y gestion tributaria de sus contribuyentes.

2. COMO USAR ESTE MANUAL:

Esta orientacion documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad estatal
(usuarios finales) responsables de realizar las notas de crédito y débito bajo diferentes

causales contables.

Es de resaltar que el proceso es igual para todos los impuestos.
Se recomienda seguir cada una de las instrucciones para los respectivos procedimientos

aqui descritos.

3. INGRESO A LA PLATAFORMA:

Para ingresar a la plataforma, digitar las credenciales asignadas

INGRESO AL SISTEMA
suario
dministra

@ Comercializador \
&y = Ssoftwars,Servicies y Suministros

Figura 1. Ingreso al sistema
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4. CREACION DE LA NOTA:
4.1SELECCIONAR EL CONTRIBUYENTE A AFECTAR:

Desplegar el menu vertical del impuesto donde se realizara la afectacion e ingresar a la
opcion de atencién al contribuyente, utilizar los filtros de busqueda para seleccionar el
predio 0 negocio.

#2% IMPUESTO PREDIAL
“— UNIFICADO

.!;. Atencion al |
Contribuyente

Figura 2. Mena vertical

L LY L TR D Referencia Catastral v [l INGRESE REFERENCIA CATASTRAL yel Anterior Siguiente

Informacién de Predio Informacion de Motificacion nformacion de Titulares mpuestos y Predios Asociados Alertas
p A REFERENCIA NACIONAL 000100010001000 DESTINO AGROPECUARIO PROPIETARIO | 000003256402 - TELLEZ * FERNANDO v ‘
X %)
2] .
[-AT‘ il REFERENCIA CATASTRAL 000100010001000 Tiro RURAL A. TERRENO 23 Ha - 0 Mitc
| - | MAT. INMOBILIARIA 230-686 CLASE A. EDIFICADA 148 Mtc
Estado: Activo pireccién peL PreDIO LA LOMA ESTRATO ULT. VIGENCIA 2020 ULT. AVALOOD 19.566.001

Estado de Cuenta I Pagos Apiicados H Nofas Credito H Nofas Debito H Novedades H Paz y Salvos H Facturas H Documentos H Acuerdos de Pago H Cobro H Historial IE

| Imprimibles + | Buscar en | Concepto v| | {Todes) v|
Periodo Concepto Base Tarifa Causado Pagado Acreditado Debitado Saldo Saldo a Favor Observacion
® 2020 PREDIAL UNIFICADO 19.566.000 7,20 MIL 140.875 1] o 1] 140.875 o
® 2020 RECARGO BOMBERIL 140.875 1,00 % 1.40% o 0 o 1.409 0
® 2019 PREDIAL UNIFICADO 18.996.000 7,20 MIL 136.771 1] o 1] 136.771 o

Figura 3. Panel de atencion al contribuyente

4.2 INGRESAR AL PANEL DE ATENCION DIRECTA:
En la parte derecha de la pantalla desplegar el panel de atencién directa y escoger la
nota a realizar (crédito o débito)
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rorn N

Bro ‘ ‘ Historial ‘ @

. ]
Figura 4. Desplegar panel de atencion directa

ATENCION DIRECTA
= Emitir Recibo
I-__@ Oficial de Pago

_:::, Emiiir Faciuras por
—_— Lotes

$ Sistematizar Pago
o Manusal
@ Registrar Pago
s
Paz y Salvo
Elaborar Notas
g Crédito
Elaborar Notas
Eg Deébito

Figura 5. Panel de atencion directa

4.3 DILIGENCIAR LOS CAMPOS DE INFORMACION DEL SOLICITANTE:

En este recuadro completar los campos de la persona que esta solicitando el proceso de
acuerdo a la siguiente imagen:
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Nota crédito -
Informacion del Solicitante

Primer Nombre | PRUEBA ‘ Segundo Nombre | SWIT | Primer Apellido | PRUEBA | Segundo Apellidu| SwIT |
Tipo de Solicitante | PROPIETARIO V:‘ Fecha de Solicitud | 04/09/2020 ‘ B Humero de Documento |j] Telefono/Celular |m|
Direccion | CALLE FALSA 123 | Departamento |AT|-ANT|C‘37V| Municipio |w]
Email [ prueba@swit.com.co ]

Figura 6. Informacion del solicitante

4.4 VERIFICAR LA INFORMACION DEL CONTRIBUYENTE:

Informacion del Contribuyente
Codigo‘ 000100010001000 EDocumento 000003256402 Propietario TELLEZ * FERNANDO Direccion | LA LOMA

Figura 6. Informacion del contribuyente

4.5 COMPLETAR LA INFORMACION GENERAL:

Para esta ocasion se puede escoger la fecha en la cual se solicité la nota, ademas la
causal contable y por ultimo en el recuadro de descripcion, un texto breve donde se
indigue el porqué de esta.

Informacion General

No. Nota 9102 Fecha ‘nmneﬁznzn ‘ 8 Causal |PREscmP<:|oNv|

DESCRIBIR EL MOTIVO DE LA NOTA

Descripcion

Figura 7. Informacion general

4.6 VERIFICAR LOS DATOS Y CONFIRMAR:

Se debe revisar que la informacion ingresada sea correcta, despues confirmar
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Nota crédito

!
Primer Nombre ‘ PRUEBA | Segundo Nombre ‘ SWIT | Primer Apellido | PRUEBA ‘ Segundo Apellido‘ SWIT ‘
Tipo de Sulicitﬂnte‘_"“ﬂp'ﬁ““‘o V| Fecha de Solicitud ‘ 04/09/2020 | o Numero de Documento | 1234567) Telefono/Celular ‘ 3124567890 ‘
Direccion ‘ CALLE FALSA 123 | Departamento |ATLANTIDG v.‘ Municipio ‘ BARRANGUILLA v‘
Email [ prueba@swit.com.co |

Informacion del Contribuyente

Cudigo‘ 000000050124003 !:Ducumenta 000041360575 Propietario GRANADAS DE GUTIERREZ LUCIA Direccion PARCELA 7 VDRA PACHAQUEARO

Informacion General

No. Nota 9106 Fecha ‘ 04/09/2020 | & Causal |A.IUSTE DE RECAUDO v‘

DESCRIPCION DEL MOTIVO DE LA NOTA
Descripcion

)
Informacion Adicional

Confirmar Cancelar

Figura 8. Verificacién de datos

4.7 AGREGAR SALDOS Y PERIODOS:

El sistema cargara una ventana donde el primer recuadro mostrara una combinacion de
la informacién que fue ingresada como se observa a continuacion:

Nota Credito

Informacion General

Mo. Nota 9106 Fecha |04f09!2020 |?

DESCRIPCION DEL MOTIVO DE LA NOTA
Descripcion

Referencia | 000000050124003 Documento | 000041360575 Propietario ~ GRANADAS DE GUTIERREZ LUCIA

Direccion PARCELA 7 VDRA PACHAQUEARO

Figura 9. Resumen de informacién

A continuacion encontrara una lista deplegable donde existen varias formas de
ingresar los periodos y saldos, dependiento el que se escoja el sistema le traera la
ventana correspondiente como se detalla acontinuacion, se resalta que para
industria y comercio solo existen dos formas de realizar este paso.
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| Seleccione~ | Distribuir Saldo [ ]

| ® Agregar individual

I
& Multiple Por Periodo Concepto i
| @ Multiple Por Periodo |

|
& Rango de Periodos

L ol ) TN AT FInl FITIT 11 =T

Figura 10. Menu de ingreso de periodos y saldos

Periodo Concepto Valor de la nota

X v |20 v| |:PREDIALUNIFICADO v| [

20.000 |

Figura 11. Agregar individual. Permite agregar uno a uno los diferentes periodos y conceptos

X

Periodos Relacionados

Ocultar Periodos sin Saldo
Periodo  Concepto

Base Gravable Tarifa Causado Pagado Acreditado Debitado Saldo Saldo a Favor

] 2019 INTERESES BOMBERIL 0 FDA o 0 0 20.000 20.000 0
2020 PREDIAL UNIFICADO 2.150.000 4,70 MIL 10.293 0 i} 0 10.293 0
103 0 o o 103 0

O 2020 RECARGO BOMBERIL 10.293 1,00 %

Figura 12. Multiple por periodo concepto. Se puede adicionar al mismo tiempo mas de un periodo y
concepto
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Periodos Relacionados |
Saldo

Periodo Impuesto Facturade Pagade Acreditade Debitade Saldo a Favor

DZD]Q IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 9.992 8.793 1.1  20.000 0 20.000

2020 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 10.396 0 0 0 0 10.396

Figura 13. Mdltiple por periodo. Agrupa los conceptos por vigencias

Panel Seleccion Cartera . e |
Informacién General

Desde | 2020 w | Hasta | 2020 - |

Figura 14. Rango de periodos. Se adiciona desde X periodo hasta uno Y

El sistema permite una vez ingresado los conceptos y valores, editar estos ultimos
dando clic en el boton editar y luego seleccionar el simbolo, tambien es posible
ingresar un valor que afecte a todos los periodos y conceptos marcando la opcion

distibuir saldo.

Informacion de Periodos

| Seleccione- | Distribuir Saldo Orden x periodo | PROPORCIOM: v| Orden x concepto | PROPORCION: v| Valor | 20.000 | @
Periodo Concepto Antes de nota Valor de la nota Despues de nota
E x 2019 INTERESES BOMBERIL 20.000 0 20.000
&; x 2020 PREDIAL UNIFICADO 10.293 5.774 3.519
EI] x 2020 RECARGO BOMBERIL 103 57 36

TOTAL ANTES DE NOTA TOTAL NOTA TOTAL DESPUES DE NOTA

Informacion de Anexos

Figura 15. Distribucion de saldo
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Informacion de Periodos

| EelErdEes | Distribuir Saldo []

Periodo Concepto Antes de nota Valor de la nota Despues de nota
x v 2019 INTERESES BOMBERIL 20.000 10.000 20.000
2020 PREDIAL UNIFICADO 10.253 6.774 3.51%
2020 RECARGO BOMBERIL 103 67 36

TOTAL ANTES DE NOTA TOTAL NOTA TOTAL DESPUES DE NOTA

Figura 16. Edicion de Valores

4.8 ANEXAR SOPORTES:

Con el objetivo de brindar seguridad al proceso el sistema solicita adiccionar documentos
en formato pdf que soporten la nota, para esto es necesario seleccionar el boton de

agregar.

Informacion de Anexos

@ Buscar en | Tipo de Anexo v| | Todos V| [JMostrar Todos  Pagina: 1/ 1

Figura 17. Adicionar soportes

Realizar una descripcion breve, escoger el tipo de anexo y seleccionar el archivo y

confirmar
Anexos (Nota Contable) -

Informacion General

Descripcion [ DESCRIBIR EL ANEXO ]

Tipo de Anexo | OTRO TIPO DE DOCUMENTC v| Anexo PRUEBA pdf

Figura 18. Seleccionar Archivo

10
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4.9 CONFIRMAR LA NOTA:

Despues de ejecutar los pasos anterior es necesario confirmar todo el proceso

Nota Crédito

Informacién General

Ho. Nota  °108 Fecha |u4fuwzuzu “3

DESCRIPCION DEL MOTIVO DE LA NOTA

Descripcion

Referencia 000000050124003

Documento 000041360575 Propietario GRANADAS DE GUTIERREZ LUCIA
Direccion  PARCELA 7 VDRA PACHAQUEARO
Informacion de Periodos
| Seleccione~ | Distribuir Saldo []
Periodo Concepto Antes de nota Valor de la nota Despues de nota,
# ¢ 200 INTERESES BOMBERIL 20.000 0 20.000
# X 22 PREDIAL UNIFICADO 10.293 6.774 3.51%
F X 2020 RECARGO BOMBERIL 103 67

36

TOTAL ANTES DE NOTA TOTAL NOTA TOTAL DESPUES DE NOTA

Informacion de Anexos

@ Buscar en | Tipo de Anexo V| | Todos V‘ []Mostrar Todos  pagina: 1/ 1

Tipo de Anexo

OTRO TIPO DE DOCUMENTO DESCRIBIR EL ANEXO

Confirmar Cancelar

Figura 19. Confirmar Nota
4.10ELIGIR LAS ACCIONES A EJECUTAR:

Como ultimo paso y de acuerdo a los permisos otorgados es necesario activar las
respectivas acciones a ejecutar, tal como se detalla en la siguiente imagen:

11
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Usted tiene permiso por parte del administrador del sistema para
Proyectar, Aprobar y Aplicar la Nota

¢Que acciones desea ejecutar?

() Proyecta la nota () Emitir resolucion
‘) Aprobar la nota ‘) Aplicar la nota

Figura 20. Acciones a ejecutar

El sistema le arrojara un documento pdf en el cual queda plasmado los detalles de la

nota realizada

Fecha de Registro Causal de la Nota
04/09/2020 AJUSTE DE RECAUDO
Descripeion de la Nota

DESCRIPCION DEL MOTIVO DE LA NOTA

Referencia Catastral Propietaric

000000050124003 GRANADAS DE GUTIERREZ LUCIA

Direccidn \

PARCELA 7 VDRA PACHAQUEARD

Vigencias

20192020

| Periodo Concepto Valor de la Nota |

2019 INTERESES BOMBERIL 50

2020 PREDIAL UNIFICADO 56.774

2020 RECARGO BOMBERIL 567
TOTALES 4 5.841

Figura 21. Documento con los detalles de la nota

12




