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DATOS DE IDENTIFICACION 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 gestidn tributaria de sus contribuyentes. Este manual corresponde a la
version V16-0427.

INTRODUCCION

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.

COMO USAR ESTE MANUAL

Esta orientacion documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad estatal
(usuarios finales) responsables de registrar las novedades IGAC que afectaran la
informacién 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 aqui descritos. Encontrara graficas que corresponden a la ultima version
del aplicativo SWIT.

NOMENCLATURA GRAFICA DE BOTONES

SWIT es un software con un estilo grafico cuidadosamente disefiado y estructurado. Los
botones se repiten en su uso, constantemente en varios moédulos. Es importante
conocerlos e identificarlos con anterioridad. A continuaciéon, damos a conocer algunos
elementos graficos a tener en cuenta.

Elemento Nombre Descripcion

@ Boton Adicionar Se utiliza para agregar items dentro de alguna
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opcién en el sistema.

b 4 Boton Eliminar Se utiliza para eliminar items dentro de alguna
opcién en el sistema.
b Botdn PDF Sirve para generar un reporte en formato PDF

(Portable Document Format).

Boton Editar

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

Botdn Consultar

Se utiliza para ver la informaciéon que ha sido
registrada en algun item. No habilita Ia
modificacion de los datos.

Botdn Proyectar

Para uso de proyecciones o visualizaciones de
cambios realizados dentro de algun item del
sistema. Muestra cémo afectan los cambios en
comparacion con los datos anteriormente
registrados.

Botdn Aplicar

Se utiliza para registrar en el sistema, los nuevos
datos que hemos agregado a algun item.

Boton Revertir

Se utiliza para deshacer los cambios que
previamente se han realizado en algun item,
afectado con nuevos datos que fueron
registrados en el sistema.

Botdn Registrar

Se utiliza para guardar los datos que han sido
ingresados en algun item.

B Botén Calendario Es un botdén de seleccion. Se utiliza para
desplegar un calendario y seleccionar una
determinada fecha.

X Check de seleccion. | Es un objeto activador o desactivador de
seleccion. Permite incluir o descartar la opcién
especificada con éste objeto.

[+] Botdn insercién Agrega un nuevo objeto ya utilizado en el

sistema. Por lo general se utiliza para agregar
nuevos campos de filtrado para busquedas de

registros.
= Boton Combo de | Permite desplegar, en forma de listado,
seleccién diferentes opciones a fin de escoger una opcion

particular.

Cerrar sesion

Botdn Cerrar Sesion

Permite cerrar la sesion que el usuario ha
iniciado con su usuario y contrasena,
previamente. Es la manera mas segura vy
recomendable de salir del aplicativo SWIT.

Tabla 1. Nomenclatura de botones mas comunes en aplicativo SWIT.
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5. OPERACIONESINICIALES EN EL SISTEMA

A continuacién se detallan las operaciones que se pueden realizar en el aplicativo SWIT.

5.1. INGRESO AL SISTEMA

INGRESO AL SISTEMA

Usuario

ADMINISTRATOR

Figura 1.Acceso al aplicativo SWIT.

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

5.2. PANTALLAZO PRINCIPAL
Al digitar la contrasefa aparece el pantallazo principal de impuestos.

- ALCALDIA MUNICIPAL DE COLOMBIA
j 1 . INGENIERO SISTEMAS
SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL ADINISTRADOR CS3
TESORERIA MUNICIPAL

£ MPUESTO PREDIAL

|y INDUSTRIA Y COMERCIO,,

|py RETENCION ICAT Inicio
RENTAS MENORES

£ LIQUIDACIONES

() RECAUDOS.

O HERRAMIENTAS
AVANZADAS

4% CONFIGURACION

a Auditoria
L3 Parémetros
£¢ Background

Figura 2. Panel principal del aplicativo SWIT. Vista del usuario al acceder correctamente al aplicativo.
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6.

MODULO DE IMPUESTO PREDIAL

En este mddulo se encuentra el enlace de acceso para registrar las Nota Especiales. Se
selecciona en el mddulo de impuesto predial y se despliega un submena.

é IMPUESTO PREMAL

X Atencion al Confribuyente

5!._ Predios

= Recibos de Pagos
™= MNotas Crédito

il

.‘t Motas Debito

E@ Motas Especiales

=] Recaudos

Figura 3.Enlace de acceso al mddulo 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.

@ Motas Especiales

Figura 4. Link de acceso a Notas Especiales

6.2. VISTA EN EL SISTEMA DENOTAS ESPECIALES
Este mdédulo sirve para buscar Nota Especiales existentes, se puede buscar por nimero de
Nota Especiales y ademas se puede adicionar una Nota Especiales nuevas en el botén

@,
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= C | ® go.comercializadora-s3.com/Portal_lpiales/impuestos.notascontable

ALCALDIA DE IPIALES - NARINO
. Anonymous
SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

sbos de Pagos
Motes Crédito

o, Notas Datiio

—
vic 2012 MALPUD QUENGUAN MARIA-DEL-BOSA_ PROPIETARIG MARLA QUEEGUAN 1% a8

[@ Notas Especisles PRESCRIPCION 1708510000032 26/01/2017 ¥iG 29111 MALPUD QUENGUAN MARIA-DEL-BOSA  PROPIETARID MARIA QUEENGUAN. 28 A
] Recaudos

PRESCRIPCION 1708511000001 20/01/2017 PRESCRIPCION NQ 210205 BENAVIDES CORAL MARIA-EAURA PamIENTE JUANVALDES e ar

PRESCRIPCION 1408510000361 2812201 EIENALO

MENDOZA SOLARTEGEORGINA BENILDA  PROPIETARID E12UBL0 ENPLO 2 s on

Figura 5. Listado de Notas Especiales

En la figura anterior, resaltamos el botdon adicionar, los campos de busqueda vy filtrado
para de las Notas Especiales ingresadas en el sistema y uno de los registros ya existentes.

6.3. BUSQUEDA DE NOTA ESPECIALES
Las Notas especiales que dan lugar a la prescripcidon y devoluciones se encuentran listadas
en el sistema. Se puede realizar la busqueda utilizando el estado o descripcién de la nota
especial, para ello se recomienda tener claridad en este dato.

I n MOTA ESPECIAL l
(# - Bunce = Litsdo l sher | Tuden I

Figura 6. Listado de Notas especiales

REGISTRAR UNA NOTA ESPECIAL

Se procede a hacer click en el botdn adicionar, se selecciona el tipo de Nota Especial que vamos a
realizar, 1- Nota de Prescripcién 2-Nota de Devolucion.

@ - Bauzcar @

| # Mota de Prescripcion |

(# Mota de Devaelucion

®-

Para registrar Nota especial se selecciona el icono para que despliegue la opcidn registro de
nota contable, en este vamos a suministrar informacidn de solicitante: Primer nombre, segundo
nombre, primer apellido, segundo apellido, tipo de solicitante
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Tipa dir Salicitante £ w0t
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o 0 ! i’ LM .

Fecha de solicitud ndimero de documento teléfono celular y por ultimo seleccionamos
departamento y municipio por el combo box respectivo.

Informacién del contribuyente en este parte del cuadro hayamos el cddigo haciendo click en la

Codigo

lupa llevandonos de inmediato a la pantalla de informaciéon de las

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

Continuacion esta informacién generdndonos de forma predeterminada un numero de
consecutivo de la nota en mencién, en esta se coloca la descripcion breve y clara por la que se
realiza la nota fecha de la nota y causal y al final encontramos informacidon de anexo debemos

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

ER=mm— L= T S — R —
" 7oi

£ 3 O (D gocomecisizedons:43.00m

EEL,  ALCALDIA DE IPIALES - NARINO
N Misia Contable

Informacien del Solicitante Fasvar Lngowss 11 Apellida del Soluritante.
Primer Nombre Sepunda Mombre Primer Apeilido Segundo Apellido

Tipa de Salicitante HE ' Facha d Solicitud 2 ELLEA - Humairra do Documants Tilelans/Calular

Direccion FROPELAAI | [epartsmenio SEL ECCIONE H Municips SELECCIONE H

i

Codigs Ilmun-cnl.o Progietaris Direccion -

Informacien General
3

Hig, Hats SH Fecha wmnmr Caual PRESCRIPCION Rz

Descripoion

G‘; B hr ol Tigx .|.'-\.|.= w e Toxlon. u

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 seleccionary

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

CRY x|

2 O (D pocomeeciaizaon-si.oom 1 <

A Ferbadid - Oyl HTE Faretl g Mygsspn !':\_ Firts Erper-a £

ALCALDIA DE IPIALES - HARIRO

Anor Wmous
SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL RO - -]
TESORERIA MUNICIPAL

EPUIL S 10 PRITHAL

i R M DL

Infarmacion General

Desrripion [ ———————

w0 SELECCIOME. .. Anexe | Sebeccaonar achivg | b
Fl 0
FORMILARIO
T m

BALIPD QUERCLLES AL DL B

0 B ASES (ORA maind-ra

P00 SAENOOTA SOLTE CEORCINA BEY

COMERCIO ™ DOCIWENTO D IDENTIDAD
EUT
REMUAS B HOHE § CAMARA DE COEERCIO

LEUIDACIONT &

RECA .

REPORTES ENFORMES. |

HE R MTA S
AVAHSADAS

Figura 8.Cargar Anexos.

ota Contable |

Primer Nombre MARIA Segundo Nombre Primer Apellido QUEEGUAN Segundo Apellido

Tipo de Solicitante SELECCIONE... H Fecha de Solicitud 26/01/2017 G Numero de Documento 1 Telefono/Celular 30000000
Direccion EL PORTILLO Departamento NARINO H Municipio SELECCICNE
Codigo | 000100010023001 nucumenm 000030732115 Propietario  MALPUD QUENGUAN MARIAD...  Direccion PROTERILLO

No. Nota 5043 Fecha 26/01/2017 | B Causal PRESCRIPCION

SE PRESCRIBE 2012

Descripcion

4
Informacion de Anexos
@ Buscar en  Tipo de Anem’ valor Todos !

DOCUMENTO DE IDENTIDAD SE PRESCRIBE LAVIG 2012

x

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 informacion del solicitante, a continuacidn

informacidn 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 devolucidn se selecciona y
observemos la figura 11

Tipe de Solicitante PROPIETARIO Fecha de Solicitud 26/01/2017 Clase PRESCRIPCION
Primer Nombre MARIA QUEEGUAN Numero de Documento | 1 Telefono/Celular 30000000

Informaciéon General
No. Nota 5043 Fecha [26/01./201 o

SE PRESCRIBE 2012
Descripcion

Referencia | 000100010023001 Documento 000030732115 Propietaric  MALPUD QUENGUAN MARIA-DEL-ROSARIO

Direccion PROTERILLOD

e’ Pagina: 1 / 0

.

Figura 10.Nota Crédito
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N SasUiT Vs
Periodos Relacionados =X
Periodo Concepto Base Gravable Tarifa Facturado Pagado Acreditado Debitado Saldo
2012 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADD 1.372.000 10,00 MIL 13.720 0 0 0 13.720
2012 SOBRETASA BOMBERIL 13.720 2,00% 274 0 0 0 274
2013 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 1.413.000 10,00 MIL 14.130 [ [ [ 14.130
2013 SOBRETASA BOMBERIL 14.130 2,00% 283 (1] (1] (1] 283
014 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADD 1.455.000 10,00 MIL 14.550 0 0 0 14.550
2014 SOBRETASA AMBIENTAL 1.455.000 1,50 MIL 2.183 (1] (1] (1] 2.183
2014 SOBRETASA BOMBERIL 14.550 2,00 % 91 [ [ [ 91
2015 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 1.499.000 10,00 MIL 14.990 (1] (1] (1] 14.990
2015 SOBRETASA BOMBERIL 14990 2,00% 300 0 0 0 300
2016 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 1.544.000 10,00 MIL 15.440 (1] (1] (1] 15.440
2016 SOBRETASA BOMBERIL 15.440 2,00% 309 0 0 0 309
2017 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 1.580.000 10,00 MIL 15.900 0 0 0 15.900
2017 SOBRETASA BOMBERIL 15.900 2,00 % 318 0 0 0 318
Confirmar m
-
»

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.

yULd UL | ———

Informacion del Solicitante

Tipo de Solicitante PROPIETARIO Fecha de Solicitud 26/01/2017 Clase PRESCRIPCION

Primer Nombre MARIA QUEEGUAN Numero de Documento 1 Telefono/Celular 30000000

Informacion General

No. Nota 5043 Fecha 26/01/2017 @
SE PRESCRIBE 2012
Descripcion
4
Referencia | 000100010023001 Documento 000030732115 Propietario MALPUD QUENGUAN MARIA-DEL-ROSARIO

Direccion PROTERILLO

(’ Pagina: 1 /1
E x 2012 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADD 13.720
E x 2012 SOBRETASA BOMBERIL 74

Cancelar

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

;L NOTA ESPECIAL

Este es un texto largo que sirve de descripcion para la transaccion

@- Buscar en Descrw‘pcic)r' valor Contiene '

Referencia Propietario

PRESCRIPCION 17085110000004 26/01/2017 SE PRESCRIBE 2012

000100010023001 MALPUD QUENGUAN

EDITAR: Para efectos de corregir la informacién suministrada.

[
p CONSULTAR: Aqui consultamos y observamos la Nota especial.
@ APROBAR: Realizamos la aprobacién de dicha Nota.

),

REVERTIR: Para efectos de reversion en el la aplicaciéon de la Nota Especial.

IMPRESION: En este icono se imprime la resolucién de prescripcién o devolucién.

[&

APLICAR: En este icono se aplica la Nota Especial.

CANCELAR: En este icono se cancela la Nota Especial.

www.comercializadora-s3.com
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PFUBLICA DE COLOMBIA RESOLUCION MEDIANTE LA CUAL SE CONCEDE LA
IEPARTAMEN T DE M ARISO PRESCRIPCION DE UNA DEUDA DE IMPUESTO PREDIAL
UNIFICADO
s Mo. 1708511000004 ] FECHA: 2017-01-1%
ALCALDIA MUNICIPAL DE TPIALES
SECRETARLA DE HACTESA SIUSICIPAL EXFEDIENTE- 00010004 0023001
TMPUESTO PREDIAL UNIFICADD FEFERENCIA CATASTRAL | PS——
Titwlar Predio:
NIToCCt OROIETIZIIE
Direccin del Predia: FROTERLLD
Periodos Gravables: FTTE [Faior de s Dewda [RERCTY

El sueoilo Secretana de Hacenda del Muicpn 0= [paks, MNanig en uso de (a5 facuiaoes que |& Iueon Confendas medans 105
articulos 282, 340,352, 353 y 403 del Acuerdo Municipal N® 027 de Diciembee 06 de 2004 (Estatubo Tributaria Municpal), v

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Oue MALPUD QUENGUAN MARIK-DEL-ROSARID, s conlribuyents del IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO, por
oslenlar k& calidad de propislanio wo potesdor del pradio idenlificads can referencia catastral 00010001 D02 3001.
SEGUNDO: Que el confribuyents mediante escrito, sobta la presoipain de la accion de Cabre por conosple de impuesto predial
unificade del predio identificado con refierencia catasiral 00010001 0023001, por los periodos 2012
TERCERO: Oue la Prescripeidn de la actdn de cobro pusde deoretarse de oficio o a solictud del deudor, de conformidad con lo
eslablecido en el Aricule B17 del Estabuto Tributario Macional, &l cual consagra gue ka accidn de cobwo prescribe en &l lérmine de
cinca (5) afos, conlados & partic de la fecha en que la obligacitn se hizo legalments sxgible, o a pantic de ka fecha de la sjeculora del
acio administrative de deferminacion o discusion, por Io que &s procedente para su estudio.
CUARTO: Que &l estada de cuenta dell predio referendado, muesira deodas por ks vigencias 2012,
QUINTO: Cue este Despachi s& muestra de acuerdo con la soliciied presentada por i contribuyente, para lo cual procede, declarar
& presehpeian por ks vigencas 2012 y crdena dar apheacion en |a base de daips del Impuesio Pradial Unificado, |35 deudas v las
vigendias legalments prescritas.
En mesrita de o anlévior,
RESLUELVE:

PRIMERC: DECLARAR LA PRESCRIPCION de las deudas por conceplo de IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO, carespondienies a
los peviod ot gravables, 2012 del predio idertificada con referencia catastral N® D001 00010023001,
SEGUNDO: ORDENAR LA APLICACION DE LA NOTA CREDITO & la cariers del impuesto préadial unificado, por & funcionario wWo
contratista aulorizado por ks Secretaria de despacho = Hadenda, por (e mofvas anles mendonados por las vigencias, 2012, y par
l&s cusantias § 13.964 del predio dentificads con referencia catastral Mo 000100010023001. TERCERD: Molificar al contribuyerie par
coffed o persanalments, de conformidad con los aiculos 586 y 566-1 del Estatubo Tributaria Nadonal
CUARTO: Conlra ka presente resolution protede o Recurso de Recorsideracion, o cual se podrd imerpaner dentro de bos dos {2)
metes siguiertes a su nofcacidn, de acuerdo a las formalidades que esiablece @ Estaluio Tribulanio, v difgiree anle & mismo
fufstionanio gue prafifd.

HOTIFIQUESE ¥ CUMPLASE

GIOVANNY BLADIMIR ACOSTA BENAVIDES
Tesoraro General

COMETANCLA DE HOTIFCACKN

FECHA DE NOTIFICACION

Hombire: de quien recibe:

PROYECTO: INGEMIERD SISTEMAS

Figura 13.Resolucién impresa

-
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En el momento de aplicar nos despliega nuevamente un cuadro donde tenemos que

suministra informacion de aplicacidon correspondiente al funcionario que realizo la Nota
Especial el cargo de este y se carga el archivo previamente escaneado de la resolucién de
prescripcién o devolucién 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 botén de confirmar.

Nota Contable =

Informacion del Solicitante

Primer Nombre MARIA Segundo Nombre Primer Apellido QUEEGUAN Segundo Apellido

Tipo de Solicitante PROPIETARIO Fecha de Solicitud 26072017 Numero de Documento ! Telefono/Celular 30000000
Direccion ELPORTILLO Departamento NARIRO Municipio IPIALES
Codigo 000100010023001 Documento 000030732115 Propietario MALPUD QUENGUAN MARIA-D... Direccion PROTERILLO

Informacién General

No. Nota 5043 Fecha 26/01/2017 Causal PAGOS NO APLICADOS
SE PRESCRIBE 2012

Descripcion

Valor Total 13.994

Informacion de Aplicacion

Funcionario Cargo Anexo Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

Corfirmar Cancelar

Figura 14.Cuadro de Informacién de la aplicacion.

6.6. VERIFICACION DE LA APLICACION DE LA NOTA ESPECIAL
Nos trasladamos nuevamente al modulo de atencién 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 prescripcion y de ser devoluciéon se
refleja en columna de debito siempre y cuando se acredite dicho saldo a favor.

| Pagos Aplicados ‘ | Notas Crédito | | Motas Débito | | Novedades | ‘ Paz y Salvos | ‘ Facturas ‘ ‘ Docy
Buscar en Cnﬂtepttu valor | (Todos) H
Periodo Concepto Base Tarifa Facturado Pagado Acreditado Debitada
@ 017 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 1.590.000 10,00 MIL 15.900 0 0
. 2017 SOBRETASA BOMBERIL 15.900 2,00% 318 o o
® 015 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 1.544.000 10,00 MIL 15.440 0 0
. 2016 SOBRETASA BOMBERIL 15.440 2,00% 309 o o
® o015 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 1.499.000 10,00 MIL 14.990 0 0
. 015 SOBRETASA BOMBERIL 14,990 2,00 % 300 o o
@ 014 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO 1.455.000 10,00 MIL 14.550 0 0
® 2014 SOBRETASA AMBIENTAL 1.455.000 1,50 MIL 2.183 0 0
@ 014 SOBRETASA BOMBERIL 14.550 2,00 % 291 0 0
® 013 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADD 1.413.000 10,00 MIL 14.130 0 0
@ 013 SOBRETASA BOMBERIL 14,130 2,00 % 283 0 0
@ 2012 IMPUESTO PREDIAL UNIFICADD 1.372.000 10,00 MIL 13.720 0 13.720
@ oz SOBRETASA BOMBERIL 13.720 2,00% 74 0 74

Figura 15.Estado de cuenta.
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