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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 gestion tributaria de sus contribuyentes. Este manual corresponde a la
versiéon SWIT-2017-V1.0.

INTRODUCCION

Durante el desarrollo de las actividades de cobro al impuesto predial, las entidades
municipales (alcaldias) ejecutan acciones para comunicar al contribuyente el compromiso
tributario que existe al figurar como propietario, de al menos, un predio. Durante este
proceso, se hace llegar a los contribuyentes un documento oficial dénde se especifica,
claramente, los importes adeudados, sus causales y respectivas vigencias. Es aqui cuando
se hace necesario un proceso para comunicar a todos los contribuyentes sus obligaciones
pendientes. De esta manera nace el proceso de facturacion masiva, que haciendo uso del
aplicativo SWIT, podemos realizar, llevandolo a su implementacioén real.

COMO USAR ESTE MANUAL
Esta orientacion documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad estatal
responsables de realizar facturacién masiva municipal.

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.

ELEMENTOS NECESARIOS:

PASOS PREVIOS PARA SELECCIONAR UNA POBLACION PARA GENERAR LIQUIDACION
OFICIAL Y/O RECIBO DE PAGOS MASIVOS.

Se debe seleccionar la poblacidn para generar cobros masivos mediante Liquidacidon
Oficial y/o Recibo de pago, la cual se valorard de acuerdo a los siguientes criterios
generales:

Referencia catastral.
Direccion del predio.
Valor de la cuantia
Destino del predio

PwwnNE
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5. Tipo predio, es decir si es Urbano o Rural, la poblacién a seleccionar.
6. Mapa digital del Municipio emitido por el IGAC.

ORGANIZACION DE LA POBLACION:

X/
°

Se debe generar un archivo en formato Excel asi:

Referencia catastral — direccién - nombre del propietario - destino - avalud - vigencia
anterior - vigencia actual — total impuesto a cargo

X/
L X4

X/
L X4

Para la seleccion de la poblacién se excluird los siguientes predios: Predios
pertenecientes al Municipio, Comunidades religiosa, predios declarados como
de patrimonio nacional, predio de entidades publicas municipales, tales como
juntas de accién comunal, cabildos, lotes urbanos, etc...

Organizar la informacion de acuerdo a la direccion y/o segun archivo digital plano
o impreso del IGAC.

Este archivo se obtiene del reporte de cartera detallado, luego se filtra por valor
deuda.

Archivo de listado con referencias catastrales a utilizar para facturacion. Este es un
archivo en bloc de notas que contiene las referencias catastrales a utilizar para la
respectiva facturacién masiva.

Para el adecuado entendimiento de los respectivos procedimientos, es necesario
tener disponibles los siguientes elementos:
e Archivo de la plantilla a usar en la facturacién masiva. Es necesario conocer
la ubicacién dentro de su respectivo computador. Este elemento viene pre
configurado en el aplicativo SWIT.

Pag.
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icono del bloc de notas Nombre del archivo

e I Facturacion Masiva: Bloc de notas I - 0o Barra de desplazamiento

Archive Edicien Formate Ver Ayuda

B1leee98700160000 ~
016011646805000
M_Referencia Catastral en lista
010012600000016
010012620000025
B18012620000027
010089530003000
poeleolen7o3000
PEe206040022000
010000480052000
Bleepes5e004000
PEelee2001440080
pleee73700le000
9lee05148015080 [ Ventana del bloc de notas
B30000010054000

Figura 1. Ejemplo de archivo en bloc de notas con lista de referencias catastrales.

*

% Fechas de plazo para los respectivos pagos. Se debe tener claridad para la
respectiva configuracion de los limites de pago. Estas fechas hacen parte de las
decisiones propias de la entidad territorial.

NOMENCLATURA GRAFICA
En ésta unidad modular encontraremos los iconos que mostramos en la siguiente tabla. La
columna descripcidn nos muestra un breve comentario de su funcionalidad.

Elemento Nombre Descripcion

@ Botén Adicionar Se utiliza para agregar
items dentro de alguna
opcién en el sistema.
Ej Botén Editar Se utiliza para abrir una
ventana que  permita
agregar o modificar datos
ya registrados en algun
item.
) 4 Botdn Eliminar Se utiliza para eliminar
items dentro de alguna
opcion en el sistema.
Botén Plantilla Se utiliza para cargar el
archivo configurado que se
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utilizard como plantilla para
generar las facturaciones
masivas.

@] Botdn PDF Se utiliza para generar un
reporte en formato PDF
(Portable Document
Format).

Botdn seleccionar archivo Se utiliza para desplegar
ventana emergente que
permite seleccionar
archivos desde el pc vy

cargarlos al aplicativo.
Tabla 1. Nomenclatura grafica de los objetos gréficos aplicativos SWIT.

Seleccionar archivo

OPERACIONES INICIALES EN EL SISTEMA
En este manual especificaremos la forma de generar masivamente facturas a
contribuyentes, para de esta manera, generar recaudo a favor de la entidad estatal.

Para realizar este procedimiento, seguiremos los siguientes pasos:

INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema accedemos con las credenciales asignadas al funcionario y la
contrasefia. Recuerde que el aplicativo es web, por tanto debe acceder por un enlace
desde su navegador de Internet.
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INGRESO AL SISTEMA

Usuario

Figura 2. Formulario inicial de acceso al aplicativo SWIT.

Posteriormente, para acceder al menu de facturacién masiva, ingresamos al médulo de
impuesto predial, luego, damos clic en la opcidn facturacion masiva. Siga las instrucciones

como lo muestra la grafica.

£ MPUESTO PREDIAL
_a Notas Debito
ﬁ Motas Especiales
Recaudos
g Acuerdos de Pago
E Novedades IGAC

Reclasificaciones

E Facturacion Masiva

Figura 3. Mddulo de impuesto predial. Opcién facturacion masiva.

Una vez accedemos, a la opcién de facturacion masiva, podemos visualizar el panel de
administracion para ésta funcionalidad. Observe los botones que se encuentran en la vista

y las respectivas columnas para proveer de informacién al usuario.

304 1624 - 301 5379519 areacomercial@comercializadora-s3.com www.comercializadora-s3.com



. s SUIT /

A
r— FACTURACION MASIVA

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

‘@ Buscar en ‘ Descrl‘pcim] valor Comienza cmﬂ p [+] Pagina: 1/ 1

Plantilla Imprimir N° Lote Descripcion

FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 {LOTE NO. 6 ) 18/04/2016 07:23:52 4443 1812 1621 1770 1052

FACTURACION MA RIL-JUNIO 2016 {LOTE MO. 5 ) 18/04/2016 05:53:14 3940 2398 1542 1531 867

FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 {LOTE NO. 4) 17/04/2016 23:53:41 3940 2191 1749 1301 890

FACTURACION MA ABRIL-JUNIO 2016 {LOTE NO.3) 1T/04/2016  22:38:13 3940 2164 1776 1134 1030

FACTURACION MA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO.2) 17/04/2016 21:28:38 4099 2104 1995 1043 1081

(KU KV KR KV KX

Wi i B W W W
GREREREEEEE

XRXAKXX

FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 {LOTE NO.1) 1770472016 20:34:44 3779 1944 1835 957 987

Figura 4. Vista generalizada de facturacién masiva.

Para un mejor entendimiento de lo que aparece en esta vista, comentaremos cada uno de
los botones y columnas que se visualizan en la siguiente tabla.

Como observaracada fila generara un registro de lotes de facturacién masiva, con datos
especificados en cada columna (en su orden de izquierda a derecha):

Elemento Nombre Descripcion
@ Boton adicionar Se utiliza para agregar
items dentro de alguna
opcion en el sistema.

E'j Boton editar Permite editar la
configuracion de un
determinado lote de
facturaciéon masiva.

X Botdn eliminar Permite eliminar del

sistema un determinado
lote de facturacion masiva

y su respectiva
configuracion.
= Botdn plantilla Permite acceder a la vista

de carga de la plantilla a
utilizar como factura base
para crearlas masivamente.
@] Botdn PDF Permite crear una o mas
facturas en formato PDF.
Columna No de lote En esta columna se
visualizard& un  numero
consecutivo, en orden
descendente, por cada lote
de facturacién masiva que
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se configura en el sistema.

Columna Descripcion

La descripcién es un breve
comentario que agrega el
usuario del sistema que
configura el respectivo lote.
La descripcion es una
orientacidon o explicacion
textual que orienta al
usuario.

Columna Fecha

Visualiza la fecha de
creacion del lote para
facturacion masiva.

Columna Hora

Visualiza la hora de
creacion del lote. Junto con
la fecha

T

Columna N° de referencias

Visualiza la cantidad de
referencias catastrales que
han sido encontradas en el
archivo de texto cargado al
aplicativo.

N*® Validas

Columna N° de validas

Visualiza la cantidad de
referencias que han sido
generadas en la facturacién
masiva.

N® Invahidas

i

Columna N° de invalidas

Visualiza la cantidad de
referencias que no han
podido ser generadas en la
facturacién masiva.

M" Morosos

Columna N° de morosos

Visualiza la cantidad de
referencias catastrales que
poseen deudas en vigencias
anteriores a la actual.

M* Ho

Columna N° de No morosos

Visualiza la cantidad de
referencias catastrales que
presentan deuda sélo en la
vigencia actual.

Tabla 2. Elementos y cabeceras de columnas para datos de cada lote de facturacion masiva.

CREAR LOTE DE FACTURACION MASIVA

El siguiente paso es crear un conjunto de facturas que se
parametros, numero de plazos, fechas de plazos y referencias catastrales de predios a

configurardan con los

Pag.
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facturar. Esto se conoce como lote de facturacién masiva. A continuacion vemos la

ventana para configurar dicho lote. A ella accedemos con el botdn adicionar. @

| '_
[=]
-
(1]
| %

Informacion General

Descripcion

Generacion del Lote

Referencias Seleccionadas | Seleccionar archive | Mo se eli.. archivo

Periodo Inicial [Ningunuu

Periodo Final [Ningunnu

Fechas de Vencimiento

Numero de Fechas 1 Fecha H

Fecha 1 31/12/2016 | 35

3

Figura 5. Ventana de configuracion de lotes de facturacién masiva. Sefializacion de tres cuerpos de la ventana para creacion de lotes de
facturacién masiva.

La figura cuatro muestra la ventana de configuracion de lotes de facturacién masiva con
tres bloques que detallamos a continuacién:

8.1. PRIMER BLOQUE: INFORMACION GENERAL

En este campo se debe aportar una descripciéon que nos permita identificar el motivo ¢ el
objetivo de la facturacion.

Informacion General

Descripcion

Figura 6. Seccion de descripcion para lotes de facturacion masiva. Ventana de lotes de facturacion masiva.
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8.2. SEGUNDO BLOQUE: GENERACION DEL LOTE

Para realizar correctamente los pasos de ésta seccion, debemos tener identificado
previamente el archivo que contiene el listado de referencias catastrales a facturar para
ser cargado y digitar las vigencias o periodo Inicial y periodo Final.

Generacion del Lote

Referencias Seleccionadas | Seleccionar archivo |No se eli... archivo

Periodo Inicial [Ningunnﬂ

Periodo Final [Ningunnﬂ
I ——

Figura 7. Seccidon de generacion de lotes. Ventana de lotes de facturacidon masiva.

1.1. 8.3. TERCER BLOQUE: FECHAS DE VENCIMIENTO

La fecha de vencimiento es la fecha limite estipulada para el oportuno pago de la factura.
El sistema permite configurar hasta cuatro fechas limites distintas para plazos de pago. En
ésta seccion configuramos la cantidad de fechas que se ofreceran como plazos de pagos.

Fechas de Vencimiento

Mumero de Fechas 1 Fecha H

Fecha 1 31/12/2016 &%

Figura 8. Seccion de fechas de vencimiento. Ventana de lotes de facturacién masiva. Una fecha seleccionada y tres por seleccionar en el
proceso de facturacién masiva.
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Una vez comprendidas las tres secciones de la ventana de creacion de lotes, continuamos

detallando los pasos a seguir para configurar un lote de facturacion masiva.

9. REGISTRAR LOTE DE FACTURACION MASIVA
Antes de continuar, resumamos el procedimiento a seguir para crear un lote de
facturacién masiva. Recordar los elementos necesarios para realizar correctamente el
procedimiento:

v' Archivo de texto con las referencias catastrales a facturar.

v’ Las respectivas fechas para plazos de pago.

v Vigencias que seran susceptibles del respectivo cobro en la facturacion.
v’ Plantilla para facturacion masiva. (Pre configurada en el aplicativo SWIT).

9.1. PASO 1. ACCESO A LA VISTA GENERACION DE LOTES
Recordemos que para acceder a esta ventana, lo hacemos mediante el botdn adicionar.

C

Informacion General

Descripcion
4

Generacion del Lote

Referencias Seleccionadas | Seleccionar archivo | Mo se eli... archive
Periodo Inicial [Ningunou

Periodo Final [Ningunoﬂ

Humero de Fechas 1 Fecha H

Fecha 1 31/12/2016 | G5

Figura 9. Ventana de creacion de lotes. Descripcidn en un lote de facturacion masiva.
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En éste primer paso, escribimos nuestra descripcion. No es mas que un texto que nos
permita identificar, de manera clara, el motivo o grupo de facturacion masiva.

9.2. PASO 2. CARGA DE ARCHIVO CON LISTA DE REFERENCIAS CATASTRALES

Seleccionar archivo |

Debemos presionar el botdén seleccionar archivo . Nos permitira abrir
una nueva ventana donde buscaremos nuestro archivo de texto, con el listado de las

referencias catastrales que necesitamos para generar el lote de facturaciéon masiva.

. <« BARANOA » FACTURACION MASIVA

Organizar = Nueva carpeta

Nombre Fech,

/¢ Favoritos

B Escritorio = [#] LIQ_MASIVA_MODEL028-06-16.doc 28/06/201602:32 .. Docun|

] Sitios recientes [#] Liqu_Oficial Cont_ MODELO -Baranoa - ...  23/06/201604:14 ..  Docur|
(2 Bitrix2d B UQU_OFICIAL FINAL.doc ocur| u N i ni

ot L o se eli_. archivo

23 Dropbox [#] Liquidacien Oficial_Cont_ MODELO -Bar... 3

18 Descargas (4 lote final.pdf
{4 LOTE_23-06-2016.pdf

i Bibliotecas (i lote2.pdf
[Z) Document ttos (4 PRUEBA 10-06-2016.pdf
& Imégenes L] PRUEBA10-06-2016.0¢t
& Misica (4 PRUEBA PILOTO.PDF
B videns ~ | Kl
Nornbre: LIQ MASIVA_MODELO28-06-16.do¢ » | Todos los

REPORITES E INFORMES T
HERRAMIENTAS
& e

Figura 10. Ventana para cargar el archivo de referencias catastrales.

Luego de haber cargado el archivo el paso se complementa con la seleccién del periodo

inicial y periodo final.

El periodo inicial es la vigencia (afo) que tomaremos como punto de inicio para crear el
lote de facturacion masiva.

El periodo final es la vigencia (afo) que tomaremos como punto limite o final para crear el

lote de facturacion masiva.

En la siguiente grafica un ejemplo de seleccién de periodo inicial y periodo final.
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Informacion General

LOTE DE PRUEBA
Descripcion

|

Generacion del Lote

Referencias Seleccionadas | Seleccionar archive | Mo se eli... archivo

Periodo Inicial 2011 H_
Periodo Final 2016 H_

Fechas de Vencimiento

Numero de Fechas 1 Fecha H

Fecha 1 31/12/2016 | &

Figura 11. Cargue de archivo de referencias catastrales. Seleccién de periodo inicial y final para la facturacion.

9.3. PASO 3. CONFIGURAR FECHAS DE VENCIMIENTO

Este proceso consiste en especificar cudntas fechas de plazo vamos a especificar en la
plantilla y luego seleccionar cada una de ellas. Debemos tener en cuenta que el sistema
SWIT permite configurar maximo cuatro (4) fechas limites para plazos de pago. La
siguiente grafica nos muestra la ultima seccion de la ventana dénde podemos configurar
éstas fechas.

Pag.
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Lote =X
Informacion General

LOTE DE PRUEBA
Descripcien

g
Generacion del Lote

Referencias Seleccionadas | Seleccionar archive |No se eli_ archivo

Periodo Inicial 2011 H

Periodo Final 2016 H

Fechas de Vencimiento

Numerc de Fechas 1 Fecha H

Fecha 1 31/12/2016 | ‘G

Figura 12. Seleccidn de cantidad de fechas y plazos para generacién de lotes de facturacién masiva.

10. VISUALIZACION DE LOTE CREADO
Una vez realizado el registro satisfactorio del lote, podemos visualizarlo en la “vista
general”, de la opcidon facturacién masiva. En la figura, se subraya el item que hemos
creado con los pasos anteriores. Nuestro préximo paso es entender lo que el sistema nos
quiere decir con cada una de las columnas que nos muestran informacion.

IMPUESTO PREDIAL » FACTURACION MASTVA
LT
“a” FACTURACION MASIVA

d Este es un texto largo que sirve de descripcion para |a transaccion

@ Buscar en Descripcl‘m! valor Comienza cm! y [+] Pagina: 1/ 1

Plantilla lmprimir N° Lote Descripcion

# x 7 LOTE PRUEBA 10/12/2016 12:12:10

# x =] E 6 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO. 6 ) 18/04/2016 07:23:52 4443 2822 1621 1770 1052
E x =] @ 5 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO. 5 ) 18/04/2016 05:53:14 3940 2398 1542 1531 867
E x =) @ 4 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 {LOTE NO. 4) 17/0472016  23:59:41 3940 2191 1749 1301 890
L’I x =] @ 3 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO.3) 17/04/2016 22:38:13 3940 2164 1776 1134 1030
E x = @ 7 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO.2) 17/04/2016 21:28:38 4099 2104 1995 1043 1061
E x =] @ 1 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIC 2016 (LOTE NO.1) 1770472016 20:34:44 3779 1944 1835 57 987

Figura 13. Nuevo lote de facturacion agregado satisfactoriamente. Vista generalizada de facturacién masiva.
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COLUMNAS E INFORMACION GENERADA DE LOTES
Para un mejor entendimiento de todos los datos que nos aparecen en nuestro item, ya
registrado en el sistema, veamos el contenido de cada una de las columnas y su respectivo

significado.

11.1. PLANTILLA DE FACTURACION

Observemos que hemos agregado un nuevo lote de facturaciones. También podemos

notar que el botdon de creacién de PDF, se encuentra deshabilitado. En color gris. @
Esto quiere decir que nuestro lote aln no puede ser visualizado porque no tiene cargada
la plantilla (archivo con formato para facturar) que utilizaremos para imprimir todas
nuestras facturas.

Seguimos con el cargue de nuestra plantilla. Hacemos uso del botén Plantilla, para

seleccionar el respectivo archivo.

REPORTES £ INFORMES Jp REPORTES DE PREDIAL

LOTE PRUEBA. 10712/2016 12:12:10 o o o o °

FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 {LOTE NO. 6 ) 18/04/2016 07:23:52 4443

FACTURACION M

s
FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIC 2016 (LOTE NO. 5 ) 16/04/2016 05:53:14 3940 2398 1542 1531 ss7
1
/A ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO.3) 1770472016 22:38:13 3940 1
1

FACTURACION M.

7
3

s

4 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO. 4) 1770472016 23:59:41 3940
3

z ‘A ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO.2) 1770472016 21:28:38 4099
1

=
= x
= x>
=
= >
= X
=

FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO.1) 177042016 20:34:44 3779 1944 1835 @57 a7

Figura 14. Ubicacidn y seleccidn del botdn plantilla para cargar archivo.

El botén nos despliega una nueva ventana emergente dénde podemos seleccionar el
formato o plantilla a utilizar. Presionamos el botén seleccionar archivo.

| Seleccionar archivo |

Pag.
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Figura 15. Seleccién de formato para plantilla de facturacién masiva. En el fondo nuestra ventana para cargar plantilla. A la izquierda, la

o

b

ventana que nos permite buscar y seleccionar desde nuestro PC el archivo o plantilla a utilizar.

Una vez hemos seleccionado el archivo a utilizar como plantilla, presionamos el botén

confirmar m Visualizaremos una vista preliminar del archivo seleccionado.
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Figura 16. Confirmacion de la plantilla y cargue satisfactorio del archivo. A la izquierda la vista preliminar de la plantilla.

Podemos realizar una prueba, aun en vista preliminar, cargando la informacion de alguna

factura determinada que podemos seleccionar con el botén buscar.

Prueba de Documento
ld de Documento 0

Figura 17. Botdn para seleccionar informacién de un predio especifico.

Una vez presionamos el botdon buscar . cargamos, automdaticamente, la ventana de
seleccion de factura, donde aparece un listado de facturas de las cuales podemos

seleccionar una mediante el botdn seleccionar. ¥

Selecciona Factura
Buscar en | Descripcion H valor -Camen:;cur! @ IMostrar anulados  Fagina: 1/ 142
P — 0RTEGA LOPE WE-SUC secnz 13700 215 onoomooon 1016 2015 27558 o 103 2.9
I |
[— ToBAR CoRAL LUS-EREG NG ks woums moume  owmmmmem 0 s o s2om o Tr
Tsorestom0n TosaR” sLANCA-NELLY sy wwoumts miouzme  owmmmmem 2005 w5 sz 0050 3 sz
T T08AR PAZ LU MARTIN we 2 0s woums ouzme  olmmmNm® 20 s .08 15259 0 10105
1601031005%017 CHITAN * LUBS-EPIFANIO K68 28425 18/04/2016  29/04/2016 010009350005000 016 218 238,381 o M wisz
Tsot0s10mE0 BANTOUA PINCHAQ PASTORADELAD.. CTTE5E14 wwounts mouzms  owwmmT s s 1z B 18425 rosarr
s PUTACUAR BOLANOS GONTALO-EDUA_ K 58287 18042 s s 54 0 o w0
pr— ARZAQUIDGA JORGE xenme wos 0 o1 e e o s
om0z GUANOLUSA COMEMARACRSTING K68 2839 1wou 215 5 P m 3 2265
[Ra GUANOLUSACOREMMTHLSISEL K68 2827 e ot o am . 0 .
pr— GUANOLUSACOREMARACONSUELD  £82821 1wou 2003 w5 a7 e 0 s
Jra— GUAKOLUSA" BVRIQUEMIE ks e 208 o1 s s34 1527
- SEUMONTENEGRO PATRKIALILANA K 6€ B5 2801 B/LAS-AMERICAS o mouae owmmmoTwe s s e 0 1550 et @
Jr— ORTEGA - MaRIAGATEL cosrn wwounts moums  owmEe 20 s wm sam o 7
Jra— GUANOLUESA COFFE JOSE- U0 cmasazm woumts cuze  oweommenes s 018 sam ° ES o ¥
[— UONTENES R0 * BT €270 60 B /LAS AMERK S weume o ommemON s wam 20w 0 s
pr— wiER 050 o5 czem wwounts miouzme  owmmm 20 w5 s s 3 ezss ¥
1601031005055 MALPUD  MARIA AURA Y TOAIDNG T4 DIDOIIBNAND 016 w4 54 0 m 05
1o O30RD SOTHO MYRIMAAAGALL  K6BIEANY oD GO TS @D — S = p P
v

Figura 18. Seleccidn de factura especifica para prueba en vista preliminar.

Como resultado veremos los datos que han sido cargados, en la vista preliminar de la
plantilla, especificos de la factura que hemos seleccionado anteriormente mediante el

botdn de seleccion. ™ La siguiente imagen nos muestra un zoom (aumento del enfoque)
para revisar los datos que han sido cargados en vista preliminar.
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Configuracion de Plantilla de Lote

Vista Previa

Impuesto PREDIAL

Plantilla

impuestos.documentos.a...

PLANTILLA FACTURACION MASIVA
Descripcion
TR p,
Archivo Seleccionar archivo | No se eli... archivo [ ;3
e == Prueba de Documento
e Id de Documento 0

coe

Figura 19. Vista preliminar de los datos seleccionados de una determinada factura.

Una vez presionamos el botdn confirmar, volvemos a la vista generalizada de facturacién
masiva y podemos observar que el botdn de generacién PDF ya se encuentra habilitado o
activado.

REPORTES E INFORMES  REPORT

P
e~ FACTURACION MASIVA

A Esic es ungas rgo que sirve de descripcion para la transaccion

@ Buscar pcim'ﬂ valor Comienza :m'ﬂ . o pagina: 1 7 1

nem

> Es 7 LOTE PRUEBA 10/12/2016  12:12:10 o o o o o
= * == 6 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO. 6 ) 18/04s2016 07:23:52 4443 1770 1052
= * == 5 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 {LOTE NO. 5 ) 18/04s2016 05:53:14 3940 1531 s67
= *® [=a 4 FACTURACIGN MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 {LGTE NO. 4) 17/04/2016 23:59:41 3040 2191 1301 890
= x [=a 3 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO.3) 17704s2016  22:38:13 3940 2164 1134 1030
= * [=a 2 FACTURACION MASIVA ABRIL-JUNIO 2016 (LOTE NO.2) 17/04s2016 21:28:38 4099 2104 1043 1061
= » = == 1 FACTURACION MASIVA ABRIL-SJUNIO 2016 (LOTE NO.1) 1770472016 20:34:44 3779 1944 1835 as57 987

Figura 20. Boton PDF se muestra con colores ya habilitado.
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11.2. GENERACION LOTE DE FACTURACION PDF
Hemos creado nuestro lote de facturacidn. Pero aiin no hemos generado en el sistema las

respectivas facturas en formato PDF. A continuacién, veremos cdmo generarlas.

[

Nos aparecera una ventana que nos solicita los rangos iniciales y finales para generar las

Presionamos el botédn PDF para generar las facturas y poder enviarlas a impresion.
facturas. El rango inicial y final son nimeros de rangos que debemos colocar a fin de
especificar cudntas y cuales son nuestras facturas a generar. En la figura que aparece a
continuacion nos muestra el rango de uno (1) a (47) que son el total que contiene nuestro
lote creado. Sin embargo el sistema nos permite seleccionar por cualquier rango
comprendido entre estos dos valores que se convierten en el punto de inicio y final de
nuestro total de facturas, especifico para este lote.

Panel Impresion Lote

Seleccion Impresion

Inicial 1

Final

Figura 21. Seleccidn de rangos iniciales y finales de impresion para facturacion masiva.

Luego solicitamos al sistema la generacion con el botédn “confirmar”. En la siguiente figura
vemos que hemos seleccionado un rango mas pequeino dentro de la posibilidad que nos
brinda el sistema.
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Panel Impresion Lote

Seleccion Impresion

Inicial 15

Final 45

Figura 22. Seleccidn de rango 1 a 5 facturas para generar en el sistema.

Aparecera la “barra de progreso”, en la parte superior de la ventana, que nos ayudara a
identificar el avance de éste proceso dentro del aplicativo. La siguiente figura muestra la
barra de progreso en estado “preparando datos”.

Preparando Datos de Facturas

819/2822 28%

Figura 23. Barra de progreso en generacion de lotes.

De esta manera hemos generado satisfactoriamente nuestras facturas. Lo que nos
ayudara a obtener como resultado la descarga automatica del lote generado en formato
PDF como se visualiza a continuacion. Luego, procedemos a abrir el correspondiente

archivo e inspeccionarlo.

|
" LoteFacturas826d48...pdf FACTURA MASIVA L.do.. |~

Figura 24. Descarga automatica del lote de facturacién en formato PDF. Se visualiza en la barra de tareas del navegador de internet.
Parte inferior de la pantalla.
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11.3. COLUMNA: NUMERO DE LOTE
Esta columna nos muestra el item (nimero secuencial) con el cual ha sido registrado en el

sistema el lote que ha sido creado. Este nimero es automatico y no tiene intervencién del
usuario final para su generacién. Lo identificamos por la columna nimero de lote.

11.4. COLUMNA:DESCRIPCION
Contiene la descripcion que hemos colocado en el paso 7.1.1. Indicado en este manual. La

identificamos por la cabecera. -

11.5. COLUMNA: FECHA

Indica la fecha de creacién del lote. La identificamos por la cabecera.m

11.6. COLUMNA: HORA
Indica la hora en la que ha sido creado el lote. Combinado con la fecha nos da una

exactitud del momento de creacion del Iote.ﬂ

11.7. COLUMNA: NUMERO DE REFERENCIAS
Esta columna indica el niUmero total de referencias catastrales que han sido encontradas

en el archivo de texto, que se ha cargado previamente en el sistema. Dicha columna tiene

la cabecera. m

11.8. COLUMNA: NUMERO DE VALIDAS
Con base en la columna anterior, ésta nos muestra cudntas referencias catastrales

especificadas en el archivo cargado previamente, han sido tomadas como vaélidas. Una
referencia catastral vdlida, para la opcién de “facturacion masiva” del sistema SWIT, es
aquella que tiene algun valor pendiente por pagar, bien sea en vigencia actual o

anteriores. Se identifica por la cabecera
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11.9. COLUMNA: NUMERO DE INVALIDAS
Esta nos muestra cudntas referencias catastrales especificadas en el archivo cargado
previamente, han sido tomadas como invalidas. Una referencia catastral invdlida, para la

opcién de “facturacién masiva” del sistema SWIT, es aquella que NO tiene algin valor
pendiente por pagar, bien sea en vigencia actual o anteriores, por lo tanto no generara

. ip N Invalidas
factura. Se identifica por la cabecera e

11.10.COLUMNA: NUMERO DE MOROSOS
Esta columna contiene la cantidad de referencias catastrales, de las cargadas previamente
en el archivo de texto, que cuentan con un estado de morosidad. Una referencia catastral

morosa, es aquella que registra algin valor pendiente por pagar alguna vigencia anterior.

. e H" Morosos
Se identifica con la cabecera. -

11.11.COLUMNA: NUMERO DE NO MOROSOS
Contiene la cantidad de referencias catastrales, de las cargadas previamente en el archivo

de texto, que cuentan con algun valor pendiente Unicamente en la vigencia actual. Se

N° No
identifica por la cabecera.

12. VISUALIZACION DE ARCHIVO FACTURA GENERADA EN LOTE

12.1. FACTURA MASIVA: SECCION CONTRIBUYENTE
Para ello es necesario buscar nuestro archivo en la respectiva ubicacidon desde nuestro PC
y proceder a abrirlo. Esta seccién corresponde a la que conserva el contribuyente al
realizar el respectivo pago. Resaltados en rojo observamos los campos:

Titulo de la alcaldia respectiva.

Referencia catastral del predio, cargada previamente en el archivo de texto.
Seccién de la factura que pertenece al contribuyente.

Seccién de totales y fechas de plazo que han sido configuradas en el lote de
facturacion masiva.

ASANENEN
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En la siguiente figura visualizamos la primera de las cinco facturas que hemos generado en

el lote.

*

I ALCALDIA MUNICIPAL I

SECRETARIA DE HACIENDA

IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO

| RECI50 DEPAGO No.- 15010510065320

Evision: | I

A DENTIFICACION DEL PREDIO.

L. Referenca Catastral L Referenca Catastral Nagioral
01.00.0987.0016.000

Z Direccion el Predio
5235601000000098700165000000000 MZFLT 113

B. IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO DEL IMPUESTO PREDIAL UNIFICADD.

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

3. Apelicos ¥ Nombres o Razan Soca
“FUNDACION MONTERREY"

2 Direccion ce Resdenda del et pasvo el PU
MZFIT113

No. ce Icenthcacan
000000000000

C. INFORMACION SOBRE AREA DEL PREDIO

| D. CLASIFICACIGN DEL PREDID

5 Areadel Terena 6 AreaConmnids | 7. Mawricuia lnmabitars T Tpoce Fredia S Detina Soda Econtemica 0 Eeam

0ha-98 M2 22378571 CABECERA MUNICIPAL HABITACIONAL -

D. ON_DEL (LTIMO PAGO

5 Referenca ce Pago 5. Fecha dePaga 5 Vator Pagada, 5. Caracterizics Expecs

0 so INTERES SOCIAL

E. OFICIAL

} - ezo Precial - Intereze: Impuezto. Intereses Soaretazs
Veeda  BamGmabiccdulo i unincado Unificato amiental Bamiserl Precisl Unificsce Amsiensl SUsTOTAL

2016 15100 ssomaL [TEEN o 20z <0 S0 03
2015 1787000 5,00 ML = o 150 $3200 S0 1136
3018 1725 000 So0taL EEr TTem 175 Saees Tii0 )
2013 L5800 4500 7623 o 152 632 30 1812
2012 1645000 EETI 7203 o 128 55467 S0 16018
E 1587000 2500 7157 o 12 EFUEDY 0 e

- COPIA CONTRIBUYENTE -

PAGUE HASTA EL 29 DE ABRIL
INTERESES TOTAL A PAGAR

INTERESES

PAGUE HASTA EL 31 DE MAYO
TOTAL A PAGAR

PAGUE HASTA EL 30 DE JUNIO
INTERESES TOTAL A PAGAR

$33.423 | $87.148 535.612

| 534534 | 588.259 | $80.337

Figura 25. Seccién del contribuyente en factura generada en lote de facturaciéon masiva.

12.2. FACTURACION MASIVA: SECCION MUNICIPIO

Corresponde a la seccion de la factura que serad conservada por la alcaldia municipal. En

esta parte del archivo vemos resaltados los siguientes elementos:

Etiqueta de seccién correspondiente al municipio.

Numero de recibo de pago.
Referencia catastral.

DN NI NI NI N

Cédigos de barra validos para pago.

Fechas establecidas como plazos de pago.

% ALCALDIA MUNICIPAL

SECRETARIA DE HACIENDA
A IDENTIFI DEL PREDIO ¥ PROPIETARIO.

| ecie de Pago Mo 1601031065320 F Escha de B 20160429 |
Referencia Catastral Nacional: 01.00.0987.0016.000 Referencia Catastral: 01.00.0987.0016.000
113

Direccién del Predio- MZF LT

Apelligos y Nombres o Razén Social: "FUNDACION MONTERREY"
No. de identificacién:_000000000000

T faea Construca oMz
T Estrto: -

s
PAGUE HASTA

=

29 DE ABRIL VALOR:

415177099505 733450120}160103100653201 3500/000000000S 145/96)201 60530

$87.148

Caracteristica Especial: INTERES SOCIAL
€ 'DELULTIMO PAGO Y VEGENCIAS FACTURADAS
Referencia de Pago: 0

Fecha de Pago

Vigencas Cobradas: 2011,2012.2013,2014,2015,2016

[ valor Pagado:$0

- COPIA MUNICIPIO -

PAGUE HASTA:

=

31 DE MAYO

(4157709958 534715020/ 101031006532 1

PAGUE HASTA:

=

Figura 26. Seccion de factura masiva perteneciente al municipio. Resaltados El nimero de recibo de pago, referencia catastral del
predio, las fechas que han sido configuradas como plazos y los codigos de barras generados para pagos.
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12.3. FACTURACION MASIVA: SECCION ENTIDAD RECAUDADORA

Corresponde a la seccidon de la factura que conservara la entidad recaudadora de los

pagos. En esta seccidn resaltamos:

Referencia catastra

Fechas establecidas como plazos de pago.
Cddigos de barra validos para pago.

Etiqueta de seccidn correspondiente al municipio.
Numero de recibo de pago.

No_de Identificacion:

B, 'SOBRE AREA DEL PREDIO.

Rrea ge Terreno: 0ha 38 M2 I

Jaaras1 i

AGUE HASTA:

29 DE ABRIL

s

435)7 70999 753447028 L6033 10065320

VALOR:

7148962016050

$87.148

Tipo de Predio: CABECERA MUNICIPAL

Desting ondmico: HABITACIONAL

Caractaristica Especial: INTERES SOCIAL

C.INFORMACION DEL ULTIMO PAGO Y VEGENCIAS FACTURADAS

Refersnca de Pago: 0

Fecha da Pago.

Valor Pagado - $ 0

Vigencias Cobradas: 2011,2012,2013,2014,2015,2016

|< ENTIDAD RECAUDADORA - I

PAGUE HASTA:

31 DE MAYO

T R TS T SR oEs S T

eI L

PAGUE HASTA:

30 DE JUNIO

(4557

VALOR:

Figura 26. Seccion de la factura que corresponde a la entidad recaudadora. Resaltados etiquetado de entidad recaudadora, nimero de

recibo de pago, referencia catastral, fechas para plazos de pagos y codigos de barras validos para pagos.

13. CONTINGENCIAS Y SOPOR

TE TECNICO

El contacto asociado a las gestiones de Soporte Técnico, la podra direccionar al siguiente

funcionario:

Nombre: Jesus Vargas

Correo: swit.soporte@comercializadora-s3.com
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