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1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL SOFTWARE 
El SOFTWARE WEB DE IMPUESTOS Y TERRITORIALES (SWIT), es un software de propiedad 

CS-3, desarrollado a la medida de las necesidades para entidades estatales, a fin de 

facilitar el control y gestión tributaria de sus contribuyentes. Éste manual corresponde a la 

versión V16-0427.  

2. INTRODUCCIÓN 
Todo funcionario en su deber de atenderlas 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 forma de registro en el sistema.  

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. Es importante 

conocerlos e identificarlos con anterioridad. A continuación, damos a conocer algunos 

elementos gráficos a tener en cuenta. 

Elemento Nombre Descripción 

 
Botón Adicionar Se utiliza para agregar ítems dentro de alguna 
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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 éste 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. 

 

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. 

Tabla 1. Nomenclatura de botones más comunes en aplicativo SWIT. 
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5. OPERACIONESINICIALES EN EL SISTEMA 
A continuación se detallan las operaciones que se pueden realizar en el aplicativo SWIT. 

 

5.1. INGRESO AL SISTEMA 

 

 

Figura 1.Acceso al aplicativo SWIT. 

Para ingresar al sistema se digita el usuario asignado al funcionario y la contraseña. 

 

5.2. PANTALLAZO PRINCIPAL 

Al digitar la contraseña aparece el pantallazo principal de impuestos. 

 

 

Figura 2. Panel principal del aplicativo SWIT. Vista del usuario al acceder correctamente al aplicativo. 
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6. MÓDULO DE IMPUESTO PREDIAL 
En este módulo se encuentra el enlace de acceso para registrar las Nota Especiales. Se 

selecciona en el módulo de impuesto predial y se despliega un submenú. 

 

Figura 3.Enlace de acceso al módulo Impuesto Predial. Visualiza el enlace de acceso a Notas Especiales 

 

6.1. NOTAS ESPECIALES 

El acceso a la funcionalidad de Nota Especialesse hace a través del enlace respectivo. 

 

Figura 4. Link de acceso a Notas Especiales 

 

 

6.2. VISTA EN EL SISTEMA DENOTAS ESPECIALES 

Este módulo sirve para buscar Nota Especiales existentes, se puede buscar por número de 

Nota Especiales y además se puede adicionar una Nota Especiales nuevas en el botón 
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Figura 5. Listado de Notas Especiales 

 

En la figura anterior, resaltamos el botón adicionar, los campos de búsqueda y filtrado 

para de las Notas Especiales ingresadas en el sistema y uno de los registros ya existentes. 

 

6.3. BÚSQUEDA DE NOTA ESPECIALES 

Las Notas especiales que dan lugar a la prescripción y devoluciones se encuentran listadas 

en el sistema. Se puede realizar la búsqueda utilizando el estado o descripción de la nota 

especial, para ello se recomienda tener claridad en este dato. 

 

Figura 6. Listado de Notas especiales 

 

REGISTRAR UNA NOTA ESPECIAL 

Se procede a hacer click en el botón adicionar, se selecciona el tipo de Nota Especial  que vamos a 

realizar, 1- Nota de Prescripción  2-Nota de Devolución. 

  

Para registrar Nota especial se selecciona el icono   para que despliegue la opción registro de 

nota contable, en este vamos a suministrar información de solicitante: Primer nombre, segundo 

nombre, primer apellido, segundo apellido, tipo de solicitante 
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Fecha de solicitud número de documento teléfono celular  y por ultimo seleccionamos 

departamento y municipio por el combo box  respectivo. 

 

Información  del contribuyente en este parte del cuadro  hayamos el código haciendo click en  la 

lupa     llevándonos de inmediato a la pantalla de información  de las 

referencia catastral o el Nit  en caso de industria y comercio. 

Continuación esta información generándonos de forma predeterminada  un número de 

consecutivo de la nota en mención, en esta se coloca la descripción breve y clara por la que se 

realiza la nota  fecha de la nota y causal y al final encontramos información de anexo  debemos 

hacer clic en este botón adicionar  inmediatamente nos lleva a otro cuadro. 

 

Figura 7.Ventana para agregar afectaciones Nota Especial. 
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6.4. ANEXOS DE LA NOTA CONTABLE 

Los anexos debe estar previamente escaneados y en ubicados en un archivo para seleccionar y  

poder cargar la información. Realizado este paso hacemos click en confirmar 

 

Figura 8.Cargar Anexos. 

Figura 9. Nota contable 
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Nota: La figura 9.  Se detalla ya la vigencia junto con el anexo que el contribuyente en su 

momento aporto  para dicho proceso. 

 

 

6.5. NOTA CREDITO 

En este cuadro de nota crédito  se aprecia la información  del solicitante, a continuación  

información general y al final del cuadro del lado izquierdo un icono   en cual debemos 

hacer click para  que  se desprendan los periodos a prescribir o realizar devolución se selecciona  y 

observemos la figura 11 

 

Figura 10.Nota Crédito 
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Figura 11 Cuadro de Periodos Relacionados 

Procedemos a hacer click en el periodo  y se oprime la barra de confirmar. 

Nos despliega un cuadro donde se aprecian  los periodos implicados en la nota crédito. 

Hacemos click  en confirmar. 

 

Figura 12 Cuadro de Nota Crédito Periodo, Concepto, Valor. 
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6.7 VISUALIZACIÓN  DE LA NOTA ESPECIAL 

 

 

EDITAR: Para efectos de corregir la información suministrada. 

CONSULTAR: Aquí consultamos y observamos la Nota especial. 

 APROBAR: Realizamos  la aprobación de dicha Nota. 

REVERTIR: Para efectos de reversión en el la aplicación de la Nota Especial. 

IMPRESIÓN: En este icono se imprime la resolución de prescripción o devolución. 

APLICAR: En este icono se aplica  la Nota Especial. 

CANCELAR: En este icono se cancela la Nota Especial. 
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Figura 13.Resolución  impresa 
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En el momento de aplicar nos despliega nuevamente un cuadro  donde tenemos que 

suministra información de aplicación correspondiente al funcionario que realizo la Nota 

Especial el cargo  de este y se carga el archivo previamente escaneado de la resolución de 

prescripción o devolución si es el caso, esta debe estar debidamente firmada por el 

contribuyente y el secretario de hacienda o persona autorizada. 

Procedemos a hacer click en botón de confirmar . 

 

Figura 14.Cuadro de Información de la aplicación. 

6.6. VERIFICACIÓN DE LA APLICACIÓN DE LA NOTA ESPECIAL 

Nos trasladamos nuevamente al modulo de atención al contribuyente y consutamos el 

estado de cuenta buscamos el periodo al cual le aplicacamos la nota especial la cual debe 

verse reflejada en la columna de credito en caso de prescripción y de ser devolución se 

refleja en columna de debito siempre y cuando se acredite dicho saldo a favor. 

 

Figura 15.Estado de cuenta. 


