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1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL SOFTWARE 

 

El Software Web de Impuestos Territoriales (SWIT), es un software de propiedad 

CS3 S.A.S, desarrollado a la medida de las necesidades de las entidades estatales, 

con el fin de facilitar el control y gestión tributaria de sus contribuyentes.  

2. INTRODUCCIÓN 

 

Todo funcionario, en su deber de atender las solicitudes de los contribuyentes, 

accede al aplicativo SWIT para dar lugar a las gestiones respectivas, algunas de las 

gestiones por realizar son las respectivas actualizaciones IGAC. Estos 

procedimientos son detallados para su registro en el sistema, de forma MANUAL 

y/o ARCHIVO PLANO.   

3. CÓMO USAR ESTE MANUAL 

 

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

estatal (usuarios finales) responsables de registrar las novedades IGAC que 

afectarán la información de los predios referenciados en las cintas IGAC de la 

respectiva vigencia a modificar. 

Es importante seguir paso a paso cada una de las instrucciones para los respectivos 

procedimientos aquí descritos. Encontrará gráficas que corresponden a la última 

versión del aplicativo SWIT. 

4. NOMENCLATURA GRÁFICA DE BOTONES 

 

SWIT es un software con un estilo gráfico cuidadosamente diseñado y estructurado, 

los botones se repiten en su uso, constantemente en varios módulos, por lo que es 

importante conocerlos e identificarlos con anterioridad. A continuación, damos a 

conocer algunos de estos elementos gráficos. 
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Elemento Nombre Descripción 

 

 

 
Botón Adicionar 
 

Se utiliza para agregar ítems dentro de 
alguna opción en el sistema. 

 

 

 
Botón Eliminar 
 

Se utiliza para eliminar ítems dentro de 
alguna opción en el sistema. 

 

 
 

 
Botón PDF 

Sirve para generar un reporte en formato 
PDF (Portable Document Format). 

 

 

 
Botón Editar 

Se utiliza para abrir una ventana que permita 
agregar o modificar datos ya registrados en 
algún ítem. 

 

 

 
Botón Consultar 

Se utiliza para ver la información que ha sido 
registrada en algún ítem. No habilita la 
modificación de los datos. 

 
 

 

 
 
Botón Proyectar 

Para uso de proyecciones o visualizaciones 
de cambios realizados dentro de algún ítem 
del sistema. Muestra cómo afectan los 
cambios en comparación con los datos 
anteriormente registrados. 

 
Botón Aplicar Se utiliza para registrar en el sistema, los 

nuevos datos que hemos agregado a algún 
ítem. 

 
Botón Revertir Se utiliza para deshacer los cambios que 

previamente se han realizado en algún ítem, 
afectado con nuevos datos que fueron 
registrados en el sistema. 

 
Botón Registrar Se utiliza para guardar los datos que han sido 

ingresados en algún ítem. 

 
Botón Calendario Es un botón de selección. Se utiliza para 

desplegar un calendario y seleccionar una 
determinada fecha. 

 Check 
de selección. 

Es un objeto activador o desactivador de 
selección. Permite incluir o descartar la 
opción especificada con este objeto. 

 Botón inserción Agrega un nuevo objeto ya utilizado en el 
sistema. Por lo general se utiliza para agregar 
nuevos campos de filtrado para búsquedas 
de registros. 
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Botón Combo de 
selección 

Permite desplegar, en forma de listado, 
diferentes opciones a fin de escoger una 
opción particular.  

 
Botón Cerrar 
Sesión 

Permite cerrar la sesión que el usuario ha 
iniciado con su usuario y contraseña, 
previamente. Es la manera más segura y 
recomendable de salir del aplicativo SWIT. 

 

5. OPERACIONES INICIALES EN EL SISTEMA 

 

A continuación, se detallan las operaciones que se pueden realizar en el aplicativo 

SWIT. 

5.1. INGRESO AL SISTEMA 

 

Para ingresar al sistema se digita el usuario y contraseña asignados. 

 

 

Figura 1. Acceso al aplicativo SWIT. 
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5.2. PANTALLAZO PRINCIPAL 

 

Al digitar la contraseña aparece el pantallazo principal de impuestos. 

 

Figura 2. Panel principal del aplicativo SWIT.  

6. MÓDULO DE IMPUESTO PREDIAL 

 

En este módulo se encuentra el enlace de acceso para registrar las novedades 

IGAC. Se selecciona el módulo de impuesto predial y posteriormente se despliega 

un submenú. 

 

Figura 3. Enlace de acceso al módulo Impuesto Predial.  
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6.1. NOVEDADES IGAC 

 

El acceso a la funcionalidad de novedades IGAC se hace a través del enlace 

respectivo. 

 

Figura 4. Link de acceso a novedades IGAC. 

 

6.2. VISTA EN EL SISTEMA DE NOVEDADES IGAC 

 

Este módulo sirve para buscar resoluciones existentes, se puede buscar por número 

de resoluciones y además se puede adicionar novedades nuevas en el botón  

 

Figura 5. Listado de resoluciones de novedades IGAC. 

En la figura anterior, se puede visualizar: El botón adicionar, los campos de 

búsqueda, el filtrado de las resoluciones ingresadas en el sistema y uno de los 

registros ya existentes. 
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6.3. BÚSQUEDA DE RESOLUCIÓN  

 

Las resoluciones IGAC que dan lugar a modificaciones en los predios se encuentran 

listadas en el sistema, la búsqueda se puede realizar por número de resolución, 

fecha de resolución, referencia catastral o clase de mutación, para ello se 

recomienda tener claridad en el dato a utilizar. 

 

Figura 6. Listado de novedades IGAC filtrado por número de resolución. 

 

6.4. REGISTRO DE NOVEDADES 

Para registrar novedades se selecciona el icono   del cual se despliega la opción 

registro de novedades. 

 

Figura 7. Ventana para agregar afectaciones IGAC 
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6.5. AFECTACIONES DE LA NOVEDAD 

 

Las afectaciones de la novedad se incluyen, como se muestra en la figura 8.  

 

Figura 8. Ingresar al registro de novedades IGAC. 

 

Para ingresar al tipo de novedad se selecciona el ícono  

 

Figura 9. Forma de agregar afectaciones a las novedades IGAC. 
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6.6. INFORMACIÓN DE LA NOVEDAD 

 

Dependiendo de la afectación, se selecciona el tipo de novedad para proceder a 

digitar la información. 

 

Figura 10. Novedades a ingresar. Se debe seleccionar el tipo de novedad. 

 

6.7. TIPO DE NOVEDAD (ACTUALIZACIÓN) 

 

A manera de ejemplo elegiremos Actualización, posteriormente presionando la tecla 

TAB  ingresamos el número del artículo  que antecede al número de la mutación y 

digitamos la referencia catastral del predio que tiene la novedad para que el sistema 

cargue los datos y digitamos cada uno de los campos referente a  la información 

que aparece en la resolución, dependiendo de la novedad afectada seleccionamos 

control de cambios de predio, control de cambios de propietarios y/o control de 

cambios de avalúos para finalmente  actualizar y confirmar. 
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Figura 11. Control de cambios que afectan al predio. 

 

6.8. TIPO DE NOVEDAD (INSCRIPCIÓN) 

 

La novedad de inscripción se presenta cuando, dentro de una resolución IGAC, 

encontramos el reporte de un nuevo predio, para realizar el proceso debemos 

adicionar un nuevo artículo de la novedad y especificar el tipo de novedad 

INSCRIPCIÓN. 

 

 

Figura 12. Tipo de novedad INSCRIPCIÓN. 
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Figura 13. Formulario para diligenciar la información del nuevo predio. 

 

Para registrar los datos del nuevo predio en el sistema, presionamos el botón 

confirmar. Como resultado el sistema adicionará la novedad del artículo, en el 

listado de las afectaciones. 

 

Figura 14. Visualización de la novedad de inscripción en el sistema. 
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Podemos verificar cómo se afecta este predio con las respectivas tasas ya 

configuradas, por medio del botón proyectar  

 

Figura 15. Datos que afectan al nuevo predio registrado. 

 

En este punto, la novedad se encuentra en estado elaborada, para registrarla 

definitivamente en el sistema debemos presionar el botón aplicar  

 

Figura 16. Estado de novedad aplicada. 
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Se puede revisar la existencia del predio, incluso, desde la atención al 

contribuyente. 

 

Figura 17. Consulta de predio inscrito según resolución IGAC. 

 

6.9. TIPO DE NOVEDAD (CANCELACIÓN) 

 

Una cancelación IGAC es la anulación de una referencia catastral válida, registrada 

en el sistema, esta obedece a algunos cambios que pueden darse en el predio. Se 

debe revisar muy bien la resolución IGAC que la justifica. Para hacer el proceso se 

debe seleccionar tipo de novedad cancelación, ingresar el artículo de la resolución 

que la respalda y seleccionar la referencia catastral a afectar, el sistema traerá la 

información del predio. 
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Figura 18. Novedad de cancelación. 

Para registrar la cancelación del predio, presionamos el botón confirmar, como 

resultado aparecerá la afectación de la novedad en estado ELABORADA. 

 

Figura 19. Novedad de cancelación en estado ELABORADA. 

 

Para cambiar el estado de la afectación de ELABORADA a APLICADA, 

presionamos el botón APLICAR 
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Figura 20. Cambio de estado de novedad de cancelación de ELABORADA a APLICADA. 

 

6.10. REVERSIÓN DE NOVEDAD 

 

En caso de haber aplicado alguna novedad con datos erróneos, podemos deshacer 

esos cambios. Esto se hace mediante el botón reversar  

Tener en cuenta que la reversión sólo puede aplicarse a los respectivos artículos de 

las novedades, es decir, ítem por ítem y no a una resolución completa. 

 

Figura 21. Ubicación del botón para revertir novedad. 

Al revertir un ítem de una determinada resolución IGAC, previamente aplicada, el 

sistema responde con los siguientes cambios: 

 Ventana solicitando confirmación. 

 En caso positivo, notificará con un mensaje que la novedad ha sido revertida 

correctamente. 

 Cambiará el estado de APLICADA a ELABORADA. 
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 Deshabilitará el botón de reversión. 

 Activará el botón APLICAR. 

 

Figura 22. Ventana de confirmación para revertir un ítem de novedad IGAC. 

 

 

Figura 23. Respuesta del sistema al revertir ítem de una determinada resolución IGAC. 

 

6.11 CARGUE POR LOTES (TXT). 

El sistema SWIT también permite el cargue masivo a través de lotes que la entidad 

envía al municipio para ser procesados. 

 Cargue: 

 
Figura 24. Cargue del lote. 
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 Información general: 

 

Figura 25. Información general del lote. 

 Estado de la novedad en el sistema: 

 

Figura 26. Información del estado del lote. 

 Procesar el archivo: 

 

Figura 27. Procesar lote archivo. 

 Generar novedades: 

 

Figura 28. Generar novedades. 
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 Para todos los casos donde el sistema nos pregunte si se desean procesar 

datos, dar la opción para la ejecución que se está realizando. 

 

Figura 29. Ventana de confirmación de un proceso. 

 Gestionar resoluciones para verificar la información procesada de la cinta y 

cada resolución. 

 

Figura 30. Ventana de resoluciones relacionas en el lote. 

 

El proceso del cargue de lotes es totalmente automático solo se necesita cargar y 

procesar paso a paso. 
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 CONSULTAR DETALLE DE DECLARACION: 

 

Figura 30. Despliegue de consulta. 

 DETALLE DE LA RESOLUCION: 

 

Figura 31. Detalle de la consulta. 

 DETALLE DE LA MODIFICACION EN UN PREDIO: 
 

 

Figura 32. Detalle de un predio. 
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