
 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RECAUDO 
IMPUESTOS MUNICIPALES 



 
 
 
 

 

Pág. 
2 

 

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

CONTENIDO 
 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL SOFTWARE ................................................................ ...4 

2. INTRODUCCIÓN ............................................................................................................... 4 

3. BOTONES GENERALES USADOS EN EL SISTEMA ............................................................. 4 

4. OPERACIONES INICIALES EN EL SISTEMA ........................................................................ 5 

4.1. INGRESO AL SISTEMA ............................................................................................... 5 

4.2. PANTALLAZO PRINCIPAL .......................................................................................... 5 

5. MÓDULO DE RECAUDOS ................................................................................................. 6 

5.1. OPCION DE RECAUDO POR ASOBANCARIA ............................................................. 6 

5.2. VISTA EN EL SISTEMA POR RECAUDOS POR ASOBANCARIA .................................... 7 

5.3. BÚSQUEDA DE LOTE ASOBANCARIA ........................................................................ 8 

5.4. AGRECAR LOTE ASOBANCARIA ................................................................................ 9 

5.5. BOTON VERIFICAR .................................................................................................. 10 

5.6. BOTON APLICAR ..................................................................................................... 10 

5.7. BONTON EDITAR .................................................................................................... 10 

5.8. BOTON CONSULTAR ............................................................................................... 11 

5.9. BOTON ELIMINAR .................................................................................................. 11 

5.10.BOTON REVERTIR ...................................................................................................... 12 

5.11.BOTON DESCARGAR .................................................................................................. 13 

5.12.COLUMNA ID ARCHIVO ASOBANCARIA  ................................................................... 13 

5.13.COLUMNA FECHA DE RECAUDO  .............................................................................. 14 

5.14. COLUMNA CUENTA BANCARIA ARCHIVO  ............................................................. 14 

5.15. COLUMNA IMPUESTO ………………………………………………………………………………………14 

5.16. COLUMNA NUMERO DE CUENTA BANCARIA ........................................................ 15 

5.17. COLUMNA NOMBRE DEL BANCO........................................................................... 15 

5.18. COLUMNA NUMERO DE REGISTROS CARGADOS  ................................................. 16 

5.19. COLUMNA NUMERO DE REGISTROS DE CONTROL................................................ 16 

5.20. COLUMNA NUMERO DE REGISTRO  NO APLICADO ............................................... 16 



 
 
 
 

 

Pág. 
3 

 

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

5.21. COLUMNA TOTAL RECAUDO CARGADO ................................................................ 16 

5.22. COLUMNA TOTAL RECAUDO CONTROL ................................................................. 17 

5.23. COLUMNA TOTAL RECAUDO NO APLICADO .......................................................... 17 

5.24. COLUMNA ESTADO DEL PROCESO ......................................................................... 17 

5.25. COLUMNA MENSAJE DE ERROR ............................................................................. 18 

5.26. GENERAR EN EXCEL LOTES ASOBANCARIA APLICADA ........................................... 19 

5.27. CONTACTO Y CONTINGENCIAS .............................................................................. 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

Pág. 
4 

 

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

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 la gestión tributaria de sus contribuyentes. Éste manual corresponde a 

la versión V16.  

2. INTRODUCCIÓN 

El manual de usuario contiene los lineamientos de uso del sistema SWIT, en donde se 

describe como se debe ingresar y consultar la información. 

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

procedimientos aquí descritos.  

3. BOTONES GENERALES USADOS EN EL SISTEMA 

A continuación, damos a conocer los elementos gráficos, a tener en cuenta, en este 

módulo: 

Elemento Nombre Descripción 

 
Botón Agregar 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 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 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 verificar Se utiliza para verificar los datos que han sido 

ingresados en cada ítem del lote de Asobancaria. 

 Botón Descargar Se utiliza para descargar un archivo  

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

 
Botón Calendario Es un botón de selección. Se utiliza para 

desplegar un calendario y seleccionar una fecha 
determinada. 

4. OPERACIONES INICIALES EN EL SISTEM 

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

 

4.1. INGRESO AL SISTEMA 

 

Digite el nombre del usuario y la contraseña e ingrese al software tributario, 

seleccionando el botón “Confirmar”. 

 

4.2. PANTALLAZO PRINCIPAL 

Al digitar la contraseña y usuario correctamente aparece el pantallazo principal de Inicio 
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5. MÓDULO DE RECAUDOS 

En este módulo se registra la informacion consolidada de todos los pagos que reportan las 

diferentes  entidades bancarias, en archivos de texto (.txt). 

Se selecciona el módulo de Recaudos y se despliega la opción: “Recaudo por 

Asobancaria”: 

 

5.1. OPCION DE RECAUDO POR ASOBANCARIA: 

 

Esta opción nos permite sistematizar y ver la informacion consolidada de todos los pagos 

que reportan las diferentes  entidades bancarias mediante archivos de texto plano (.txt) al 

Ente Territorial.El acceso a esta funcionalidad, se hace a través de la siguiente opcion: 
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5.2. VISTA DE EL SISTEMA DE RECAUDO POR ASOBANCARIA: 

 

En esta vista se muestra la relación de los LOTES DE ASOBANCARIA aplicados en el 

sistema, los cuales podrá consultar, ver la información y aplicar las acciones en las 

columnas respectivas de: Editar. Consultar, Eliminar, Verificar, Aplicar, Revertir, Descargar, 

número de lote aplicado, el ID del archivo de asobancaria, la fecha de recaudo, número de 

cuenta bancaria en el archivo del lote, impuesto  que se pagó, número de cuenta bancaria, 

nombre del banco, nuero de registros cargados, número de  registros  de control, número 

de registros no aplicados, total de valor recaudado por archivo cargado, total de valor 

recaudado por archivo control, total valor  de recaudado por archivo no aplicado, estado 

del proceso y mensaje de error. 
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5.3. BÚSQUEDA DE LOTE ASOBANCARIA:  

Los pagos aplicados y sistematizados por medio de lotes de asobancaria que remiten las 
entidades bancarias a la entidad territorial, se encuentran relacionadas en el sistema, se 
puede realizar la búsqueda por los siguientes filtros: FECHA DE RECAUDO, CUENTA 
BANCARIA, ESTADO DEL PROCESO, ID ARCHIVO LOTE, NOMBRE DEL BANCO, para ello se 
recomienda tener claridad en este dato. 
 

 

5.4. AGREGAR  LOTE ASOBANCARIA:  

Para registrar un pago remitido o enviado por lote de asobancaria, se selecciona el icono 

“Agregar: , inmediatamente se despliega una ventana emergente: Llamada “Asobancaria 
– Encabezado de archivo”, aquí se debe adjuntar el archivo de texto que le envio la entidad 
financiera selecionandolo en el campo “examinar”, y luego  se debe digitar la “fecha de 
reporte”, que debe ser el dia en que el banco envio el reporte de los pagos al municipio, y 
por ultimo de seleciona CONFIRMAR. 
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Nota: “Se debe tener en cuenta que si se carga por error un archivo que ya haya sido cargado 

anteriormente se presentara ERROR CARGANDO ARCHIVO”. 

Automaticamente el sistema cargara el archivo lote  con la informacion descriminada en cada 
columna con los datos que subieron : número de lote aplicado, el ID del archivo de 
asobancaria, la fecha de recaudo, número de cuenta bancaria en el archivo del lote, 
impuesto  que se pagó, número de cuenta bancaria, nombre del banco, número de registros 
cargados, número de  registros  de control, número de registros no aplicados, total de valor 
recaudado por archivo cargado, total de valor recaudado por archivo control, total valor  de 
recaudado por archivo no aplicado, estado del proceso y mensaje de error (Si lo hubiere) 

 

 

Proceso paso a paso de cargar el archivo (.txt) asobancaria al sistema. 

 

1 1 
3 

4 

2 

5 
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5.5. BOTON VERIFICAR: 

Posteriormente de haber cargado el archivo del lote correctamente se procede a verificar. En 
este icono el usuario podrá realizar la dicha verificación de un lote de asobancaria, dando clic 

en el icono:  es decir que todas las cuentas bancarias que vienen en los ítems de pago en 
el lote, este proceso se hace para verificar que las cuentas bancarias deben estar 
previamente HOMOLOGADAS, PARAMETRIZADAS y ASOCIADAS al respectivo impuesto en el 
sistema. (Módulo de Configuración, Parámetros del Sistema, Administración de Bancos). 

Solamente se verifican lotes que estén en ESTADO DEL PROCESO: “CARGADO”, previamente. 

 

5.6. BOTON APLICAR: 

En este icono el usuario podrá realizar la aplicación de los pagos en el sistema de cada lote de 

asobancaria, dando clic en el icono:  . Este proceso se debe realizar posteriormente al 
haber verificado el archivo. 

El sistema genera un mensaje emergente de confirmación: “Archivo Asobancaria Aplicado 
Correctamente” y de inmediato pasa al estado APLICADO. 

 

 

5.7. BOTON  EDITAR: 

En este icono el usuario podrá modificar el cargue del lote de Asobancaria, si por error se 

equivocó al sistematizarlo, dando clic en el icono: , el cual le permitirá agregar o 
modificar datos ya registrados en algún ítem. Se despliega la siguiente ventana: Nota: es 
recomendable revertir el pago antes de cargar otro archivo en la modificación. 
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5.8. BOTON CONSULTAR: 

En este icono el usuario podrá consultar el cargue del lote de Asobancaria, dando clic 

en el icono:  puede ver la información que ha sido registrada por factura. No habilita 

la modificación de los datos. Se despliega la siguiente ventana: 

 

 

5.9. BOTON ELIMINAR: 

En este icono el usuario podrá realizar la eliminación de un lote de asobancaria, dando clic en 

el icono: para eliminar ítems  de un lote.   

Solamente se eliminan lotes que estén en ESTADO DEL PROCESO: “VERIFICADO”, los lotes en 
ESTADO: “APLICADO”,  NO se pueden eliminar del sistema.  

El sistema genera un mensaje de confirmación al usuario con el fin de validar la eliminación 
del registro del lote, se despliega la siguiente ventana emergente: 
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5.10. BOTON REVERTIR: 

En este icono el usuario podrá realizar la reversión de un pago  de un lote de asobancaria, en 

el sistema, dando clic en el icono:  

El sistema genera un mensaje emergente: “Archivo Asobancaria Desaplicado 
Correctamente”, quedando el icono desactivado  
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5.11. BOTON DESCARGAR: 

En este icono el usuario podrá descargar el archivo lote de asobancaria  del sistema, 

dando clic en el icono:  , el sistema genera el archivo  de texto, con las “especificaciones 
técnicas para reportar la información del recaudo  en el sector financiero colombiano”. 

 

5.12. COLUMNA ID ARCHIVO – ARCHIVO DE ASOBANCARIA: 

Es el número de identificación  específico  o único del archivo de lote, compuesto por la 

fecha de pago, año, mes, día y un consecutivo alfa numérico, cada archivo tiene su propia 

secuencia de numeración de lote. Ejemplo de un ID: 201602100738A. 
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5.13. COLUMNA FECHA DE RECAUDO: 

Es la fecha real de la operación de recaudo, que viene en el archivo lote de asobancaria 

 

5.14. COLUMNA CUENTA BANCARIA (ARCHIVO): 

Es el número de la cuenta bancaria, en la cual la entidad recaudadora abona los dineros 
recaudados al municipio. 

 

5.15. COLUMNA IMPUESTO: 

Corresponde al concepto del impuesto que están cancelando en el lote:  
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5.16. COLUMNA NUMERO CUENTA BANCARIA: 

Debe corresponder al mismo número de cuenta bancaria que trae  el archivo lote de 

asobancaria.

 

 

5.17. COLUMNA NOMBRE DEL BANCO: 

Corresponde al nombre del banco, donde se consignó el valor en la cuenta bancaria  
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5.18. COLUMNA NÚMERO DE REGISTROS CARGADOS: 

Nos indica cuantos registros o  ítems en total del archivo lote cargados al sistema

 

5.19. COLUMNA NÚMERO DE REGISTROS CONTROL: 

Corresponde al número total de registros de detalle contenidos en el archivo lote  de 

asobancaria.

 

 

5.20. COLUMNA NÚMERO DE REGISTROS NO APLICADOS: 

Esta información corresponde al número de ítems, que NO fueron ni cargados, ni 

aplicados por lote de asobancaria, por presentar alguna inconsistencia con el documento 

– referencia de pago.  

 

5.21. COLUMNA TOTAL RECAUDADO  CARGADO: 

Esta columna corresponde a la suma total de los valores de pago de los registros de 

detalle en el lote que fueron cargados al sistema. 
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5.22. COLUMNA TOTAL RECAUDADO  CONTROL: 

Esta columna corresponde al valor total recaudado en el lote del archivo de asobancaria. 

 

 

5.23. COLUMNA TOTAL RECAUDADO  NO APLICADO: 

Esta información corresponde al valor total de cada ítem o registro que NO fueron 

aplicados por lote de asobancaria, por presentar alguna inconsistencia con el documento 

–referencia de pago  

 

 
 

5.24. COLUMNA ESTADO DEL PROCESO: 

Esta información corresponde al estado actual en que se encuentra el proceso de 

sistematización del lote archivo de Asobancaria. Estos estados pueden ser: CARGADO, 

VERIFICADO, APLICADO, ERROR VERIFICADO, ERROR APLICADO, ADVERTENCIA  
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5.25. COLUMNA MENSAJE DE ERROR: 

Este mensaje de error corresponde cuando un ítem del lote NO fue ni cargado, ni 

aplicado, por presentar alguna inconsistencia con el documento – referencia de pago. 

Pueden ser FACTURA SE ENCUENTRA PAGADA (por aplicación de pago manual), FACTURA 

NO EXISTE. 
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5.26. GENERAR  EN EXCEL  LOTES ASOBANCARIA APLICADOS: 

En este botón se puede generar en archivo Excel, un listado de todos los lotes de 

asobancaria que estén sistematizados en el SWIT, se selecciona el icono : ,generando  

el archivo con las siguientes columnas: código EAN ( consecutivo de 13 números, 

asignado por la GS1, el cual debe ser solicitado directamente por el municipio debido a 

que las entidades financieras no pueden asignarlo unilateralmente) , fecha de pago, 

cuenta bancaria, id del archivo , referencia de pago, valor recaudado, estado y mensaje 

de error (si lo hubiere). 

 

 

Ejemplo del archivo generado: 

 

5.27. CONTACTO Y CONTINGENCIAS: 

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

funcionario: 

Nombre: Jesús Vargas 

Correo: swit.soporte@comercializadora-s3.com 

Teléfonos: 301 3527884 – 301 5380271 


