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      DATOS DEL SOFTWARE: 

1.  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 gestión tributaria de sus contribuyentes.  

 

2. COMO USAR ESTE MANUAL: 

Esta orientación documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad estatal 

(usuarios finales) responsables de liquidar los conceptos que afectarán la información del 

impuesto de rentas menores. 

Se recomienda seguir cada una de las instrucciones para los respectivos procedimientos aquí 

descritos. 

 

3. INGRESO A LA PLATAFORMA: 

Para ingresar a la plataforma, digitar las credenciales asignadas 

 

 
 

 

 

 

Figura 1. Icono inicial de acceso al aplicativo SWIT. 
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Figura 2. Menú principal del aplicativo SWIT. 

 
4. CONFIGURAR UNA RENTA MENOR 
 

Según el contenido del respectivo estatuto tributario, debe realizarse la configuración de una 
renta menor en el sistema. Para ello, debe tener claro las tarifas y aplicabilidad de la respectiva 
renta menor. Ingresamos al sistema, según el siguiente enlace. 

 

 
      Figura 3. Enlace de configuración renta menor. 
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5. ETIQUETA DE RENTA MENOR EN EL APLICATIVO 

En este paso, vamos a habilitar el nombre de la respectiva renta menor en el aplicativo. Para 
ello, Accedemos al panel de rentas menores y seleccionamos el ícono gestión de conceptos de 
liquidación de renta menor. 
 
 

 
                          Figura 4. Acceso al panel de configuración opción gestión de conceptos de menú de renta menor. 

 

 

 

Ingresamos a la ventana que nos permite agregar el nombre de una renta menor al 

sistema. Accedemos con el botón adicionar.  
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Figura 5. Configuración de una nueva renta menor. Resaltado el botón adicionar. 

Posteriormente debemos ingresar los datos de una renta menor. Para lo cual debemos 

tener en cuenta los siguientes campos: 

 Código (estipulado por el usuario) 

 Concepto. 

 Si aplican o no intereses. 

 Clase de renta (renta propia o tercero). 
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 Figura 6. Configuración de una nueva renta menor. Resaltado el botón adicionar. 

 

Una vez digitados todos los datos del concepto, presionamos el botón CONFIRMAR. 
Posteriormente podemos visualizarlo en el sistema. 

 
 
 

 

6.TARIFICACIÓN DEL CONCEPTO 
 

En este paso debemos configurar la forma de tarificar la renta menor.  Tarificar en el aplicativo 
SWIT es asignar un porcentaje o valor fijo a cobrar por la respectiva renta menor. Presionamos 

el botón de TARIFICACIÓN.   Seguimos los siguientes pasos: 
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Figura 7. Botón de tarificar conceptos. 

 

Posteriormente debemos ingresar los datos de una renta menor. Para lo cual 

debemos tener en cuenta los siguientes campos: 

 Código (estipulado por el usuario) 

 Concepto. 

 Si aplican o no intereses. 

 Clase de renta (renta propia o tercero). 

 
 
Ingresamos a la ventana de tarificación y configuramos la respectiva clase y tipo base. 
Una vez especificando la tarifa, hacemos clic en el ícono verde del botón validador. 
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Figura 8. Ventana para agregar conceptos de rentas menores. 

Automáticamente nos aparecerá la ventana de configuración de estructura tarifaria 

del concepto de renta menor que hemos creado. 

 

 
Figura 9. Configuración de Tarificación para una renta menor 
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En este paso especificaremos las bases, cuantías o porcentajes que se van a 

tarificar en una renta menor. Damos clic en el botón para configurar la tarifa.  

 
Figura 10. Botón para ingresar a la tarificación de valores o porcentajes de una renta menor. 

 
 
 

Especificamos los detalles de la tarifa. 

Presionamos el botón confirmar para registrar en el sistema la tarifa de una renta 

menor. 

En este punto, podemos visualizar el concepto de renta menor configurada y tarifada 

en la ventana de gestión de conceptos de rentas menores. 
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Imagen 11. Renta creada y tarifada 

 

Luego de haber creado la renta menor y haber especificado la tarifas y sus 

respectivos detalles, debemos asociar a cada renta menor, sus respectivos 

conceptos. 

 

 
 

Imagen 12. Acceso gestión de opciones de menú de acceso a rentas menores. 
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8. GESTIÓN  DE OPCIONES DE MENÚ DE RENTA MENOR 
     En esta opción al hacer clic, observamos que se despliegan rentas y grupos 

 

 
Imagen 13. Opción de menú de acceso a rentas 

    

Al seleccionar renta  se abre un  nuevo recuadro, que se muestra a continuación en el cual  se 
hace nuevamente clic  en opción de agregar. 

 
 
 

  
Imagen 14. Opción de menú adicionar 

 

Hacemos clic en opción  de agregar y se despliega un nuevo  recuadro  en el cual 
suministramos información general  de la renta como: son Renta, codigo EAN , descripción de 
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la renta, padre de la renta si pertenece a renta agrupadas y finalizamos con el boton  de  
confirmar. 

 

 
Imagen 15. Cuadro de información referente a la renta creada 

 
 
 

Detallamos  que la renta  ha quedado registrada,tal como lo muetra el recuadro a continuación 
y con la información que le suministramos. 

 
 

 
Imagen 16. Opción para asociar de información renta creada. 

 

Encontramos opciones como son: 



 
RENTAS MENORES 

 

Código: 600001 

VER 02               

SEPTIEMBRE 2020 

 
 

 
 
  
 
 
 

 

 Asociar: Muestra todos los conceptos con los que está relacionada la renta. 
 

 
Imagen 17. Opción que relaciona los conceptos asociados a la renta 

 

 Usuario: Es el permiso que se le da al funcionario para liquidar la renta. 

 
Imagen 18. Opción que relaciona los usuarios asociados a la renta 
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 PDF: Excel generado con descripción de los conceptos y códigos asociados a la renta 
 

 
Imagen 19. Excel que se relaciona la renta, conceptos y tarifas 

 
 
 
 
 
 
 

 PUB: Aquí se realiza el parámetro si la renta va estar en el portal público. 
 

 
Imagen 20. Opción relaciona con la configuración de la renta  en  el portal público. 
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al hacer clic en la opción de grupos se desplieg un recuadro con la sigiente en información  que 
se detalla a continuación. 
 

 
Imagen 21. Opción de menú de acceso a Grupos de la renta. 

 

 

 
Imagen 22. Opción de información de grupo de renta. 

 
 
 
8.LIQUIDAR RENTAS MENORES 

 
Se debe proceder a liquidar a los contribuyentes, los conceptos del impuesto a cancelar.  
Los pasos a seguir son: 
 

 Clic al icono ADICIONAR LIQUIDACIÓN. 
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Imagen 23. Adicionar Liquidación 

  

 Diligenciar los campos de información del contribuyente con los datos solicitados 
 

 
Imagen 24. Datos del contribuyente 

 

 Escoger los parámetros que afectan el proceso, los ítems, clasificación, uso del suelo y 
estrato se establecen a través de lista desplegable previamente configurada en el software 
 

 
 

Imagen 5. Parámetros de liquidación 
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 Adicionar los conceptos e ingresar la base gravable y la cantidad de veces que estos se 
van a liquidar, por último, confirmar. 

 
 

          
Imagen 26. Liquidación de renta 

 
 

 Una vez se diligencie la información, clic en la X, ubicada en la parte superior izquierda, 
se mostrará un cuadro donde a través de acciones se podrá visualizar, liquidar, pagar, 
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anular y crear acuerdo de pago, a continuación, se muestra las respectivas imágenes que 
se reflejara en SWIT escogiendo cada una de las opciones anterior mencionadas. 

 

 
Imagen 27. Acciones 

 
 

 
Imagen28. Visualizar.  Muestra la información ingresada bloqueada. 
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Imagen 29. Liquidar. Genera factura para el pago del impuesto. 

 
 

 
Imagen30. Pagar.  Permite aplicar el pago escogiendo la fecha, cuenta y medio. 

 
 
 

 

 
Imagen31. Anular. Se puede revertir la liquidación creada 



 
RENTAS MENORES 

 

Código: 600001 

VER 02               

SEPTIEMBRE 2020 

 
 

 
 
  
 
 
 

 

 
Imagen32. Crear Acuerdo de pago. Al seleccionar esta opción, direcciona al menú de acuerdo de pago. 

 
 
 

Al finalizar cualquiera de los items antes indicados, el sistema le brindara a traves de la 
columna de estados la opcion de verificar el proeso  en que se encuentra el impuesto liquidado 
 

 
Imagen33. Columna de estado 

 
 

 


