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INFORMACION INICIAL SOBRE EL SISTEMA
1.1. NOMENCLATURA GRAFICA DE BOTONES

SWIT es un software con un estilo grafico cuidadosamente disefiado y estructurado. Los
botones se repiten constantemente en varios modulos. Es importante conocerlos e
identificarlos conanterioridad. A continuacién, damos a conocer algunos elementos
gréaficos a tener en cuenta.

Elemento Nombre Descripcién

@ Boton Adicionar Se utiliza para agregar items dentro de alg
opcion en el sistema.

) 4 Boton Elimnar Se utiliza para eliminar items dentro de algu
opcion en el sistema.

k5 Boton PDF Sirve para generar un reporte en formato P
(Portable Document Format).

[#] Boton Editar Se utiliza para abrir una ventana que pern
agregar o modificar datos ya registrados
algun item.

jo, Botén Consultar Se utiliza para ver la informaciéon que ha s

registrada en algun item. No habilita
modificacion de los datos.

S Boton de Causacion| Se utiliza para causar los intereses de mora
Interesesde Mora | determinada fecha de corte, sefialando
vigencias inicial y final.

Fé Boton del Se utiliza para generar el CERTIFICADC
Certificado de AVALUOQOS del predio, el cual firmaSelretario
avaluo de Hacienda Municipal.

Hg Imprimir Estado de | Se utiliza para generar e imprimir el estado
Cuenta erExcel cuenta del IPU, en archiexcel

@, Imprimir Estado de | Se utiliza para generar e imprimir el estado

Cuenta en PDF cuenta del IPUen archivo PDF

2 Botdn Revertir Se utiliza para deshacer los cambios (
previamente se han realizado en algun ite
afectado con nuevos datos que fuer
registrados en el sistema.

E] Boton Registrar Se utiliza pargguardar los datos que han sic
ingresados en algun item.

Boton Calendario | Es un boton de seleccion. Se utiliza p
desplegar un calendario y seleccionar
determinada fecha.
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X Verificacion de Es un objeto activador o desactivador d

seleccion. seleccion. Permite incluir o descartar la opc
especificada con éste objeto.

[+ Botdn insercién Agrega un nuevo objeto ya utilizado en

sistema. Por lo general se utiliza para agre
nuevos campos déiltrado para busquedas d

registros.
= Boton Combo dg Permite desplegar, en forma de listag
selecciéon diferentes opciones a fin de escoger una opc
particular.

et | Boton Cerrar Sesion Permite cerrar la sesion que elsuario hal
iniciado con su usuario Yy contrasef]
previamente. Es la manera mas segura
recomendable de salir del aplicativo SWIT.

2.  IMPUEST®ETENCION ICAT

2.1. Atencion Al Contribuyente

h RETENCION ICAT |

Atencion al
=l Contribuyente

‘: Contribuyentes

Declaraciones
MNotas Crédito

MNotas Débito

I__& Motas Especiales

Figura 1Enlace de acceso al médulo ImpueRttencion IcatVisualiza la Atencion al Contribuyente

En el mdédulo de Impuest®etencion Icgt hacemos clic en la opciGATENCION AL
CONTRIBUYENTEqui se despliega una ventana Illamada: INFORMACION DEL
CONTRIBUYENTHue contiene toda la informaciomporta el contribuyente en las
declaraciones e inscripciones que hace del respectivo establecimiento de consernm,

es :Razon sociaNit, Régimen Direccion denotificacion, Teléfono, también contiene un
cuadro anexo donde contiene la informacion de los estabientos de comercio que
tenga en el municipio con la siguiente informacion: matricula mercantil, Nombre del
Establecimiento, Direccion, Placa o Referencia.
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La busqueda del establecimiento de comers® puede consultar por los diferentes
campes, como son: Nit del contribuyente Razén social o propietatidireccion de
Establecimientdireccién de Notificacighiumero de Placase escogerazén social
seleccionada dando clic en esta

Informacion del Contribuyente

NIT del Contribuyantoe Establecimientos de Comercio
Razon Social: VARIEDADES VENUS Malricula Mercantil  Establecimiento

Nit: 13007321 Telefono: NR VARIEDADES VENUS

Regimen Comun Es Temporal? NO

Direccion de

Notificacion: crarel

Figura 2Vista de la informacién debntribuyenteen el panel de atencion al contribuyente.

En esta opcidén también se encuentran los botones de: ESTADO®IBHTAR|&STADO
FINANCIEROPAGOS APLICADOS, NOTAS CREDITO, NOTAS B&BTURAS,
DECLARACIONES, DOCUMENTOS, ACUERDOS DE PAGO

Busqueda NIT del CDntribuyenteI Establecimientos de Comercio

Informacién del Contribuyente
Razon Social: VARIEDADES VENUS Matricula Mercantil Establecimiento

Nit: 13007321 Telefono: NR VARIEDADES VEHUS

Regimen Comin Es Temporal? NO

Direccién de

Notificacion: crazon

e
Esiado Tributario ‘ Estado Financiero || Pagos Aplicados ‘ ‘ Notas Crédito || Notas Débito ‘ ‘ Faciuras || Declaraciones ‘ ‘ Docu ‘

PRESENTAR »» | FORMULARIO BIMESTRAL RETEICA ' | (SELECCIONE) ' ® -

Periodo Gravable Tipo de Declaracidn Na. de Declaracion Fecha de Pago Oportuna Valor Declarado Acciones a Ejecutar Editar  Imprimir R.Pago P
2016:NOV:DIC i 0  SELECCIONE... [ D (
o
2016:SEPT:OCT  PRIVADA (WEB) 16020210001014 19/11/2016 35000  seecaone.. [ [ ™
o
2016:JUL-AGO PRIVADA (WEB) 16020210000853 22/09/2016 43000 seeccone.. [§ 0 [# ™
2016:MAY-JUN PRIVADA (WEB) 16020210000648 20/07/2016 o smeccone.. i [#] ™

Figura 3Vista del panel de opciones.

Adicional a los botones anteriormente mencionados tenemos el de impuestos

relacionado- , que como su nombre lo indica es la consulta de a que otros
impuesto es contribuyente el propietario destablecimiento de comerciconsultalo.
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Informacion del Contribuyente

Busqueda NIT del Contribuyente' NGRESE NUMERO DE IDENTIFIC/ Establecimientos de Comercio

Razon Sodial: VARIEDADES VENUS [y — e
13007321 Telefono: VARIEDADES VENUS
Comuin Es Temporal?

C14791

_ _ Impuesto (TODOS)
Estado Tributario

INDUSTRIA ¥ COMERCIO 13007321 13007321 WARIEDADES VENUS C14791

PRESENTAR D) .
REWTAS MENORES 13007321 13007321 EFRAIN NARVAEZ BOLANOS CALLE 14 No. 10-37 SECTO.

RETENCION INDUSTRIAY CO... 13007321 13007321 YARIEDADES VENUS C 14791
— —

Periodo Gravable

2016:NOV:DIG

2016:SEPT:0Q

2016:JUL-AGO

2016:MAY-JUN PRIVADA (WEB) 16020210000648 20/07/2016 0 SELECCIONE... H ,

Figura 4Vista de la consulta de impuestos relacionados.

2.1.1.Consulta de Estad®ributario:

m RETENCION ICAT ) ATENCION AL ::nT:[aqu-\Tzi
I Estado Tributario Estado Financiero H Pagos Aplicados || Notas Crédito H Notas Débito H Facturas H Declaraciones

PRESENTAR »)» | FORMULARIO BIMESTRAL RETEICA ' | (SELECCIONE) H @ -

Valor Declarado  Acciones a Ejecutar

2016:NOV:DIC SELECCIONE. .
2016:SEPT:0OCT PRIVADA (WEB) 16020210001014 19/11/2016 35.000 SELECCIONE... n E‘I D
2016:JUL-AGO PRIVADA (WEB) 16020210000853 22/09/2016 43.000 SELECCIONE... H Z D
2016:MAY-JUN PRIVADA (WEB) 16020210000648 20/07/2016 0 SELECCIONE. .. H Z D
2016:MAR-ABR PRIVADA (WEB) 16020210000425 20/05/2016 0 SELECCIONE... n Z D
2016:ENE-FEB H 0 SELECCIONE. Z D
2015:NOV-DIC PRIVADA (SISTEM... 1205 20/01/2016 0 SELECCIONE. .. H Q] D
2015:SEP-OCT PRIVADA (MIGRA... 15029900200783 20/11/2015 33.000 SELECCIONE... H Z E
2015:JUL-AGO PRIVADA (MIGRA... 15029900200617 18/09/2015 79.000 SELECCIONE... H Z = .

Figura 5Vista del Estado de Tributario.

En la consulta del botoieSTADO TRIBUTARIS®2 observa los periodos o vigencias
declaradas o por declarar segun el inicio de activada del establecimiento de comercio
consultado, es decir los valores declarados por el contribuyente. En este estado tributario
doce (12) columnas con la siguiente mf@acion: PerioddsravablecTipo de Declaracidn

-
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No. De Declaraci@fecha de Pago OporturnpValor Declaradog Acciones a Ejecutay
Editar¢ Imprimir¢cR. Pagaq Pagarg P. PSE Estado.

2.1.2.Consulta de Estado de Cuenta:

Estado Financiero Pagos Aplicados || Notas Crédito || Notas Débito H Facturas H Declaraciones || Docyf

Buscar en Cnnceptnﬂ valor | (Todos) H

2016:5EPT:0CT RETENCION
@ 2016:5EPT:OCT SANCIONES o o o
@ 016:5EPTiOCT INTERESES DE MORA (DECLARADOS) 0 o o
@ 206:uL-260 RETENCION 43.000 43.000 o
@ 201600060 SANCIONES 0 0 0
@ :z016:00L-460 INTERESES DE MORA (DECLARADOS) o [ [
@ 2016:MA7-JUN RETENCION 41.000 41.000 0
@ 2016:MA7-JUN SANCIONES o [ [
@ z016:Ma7-JUN INTERESES DE MORA (DECLARADOS) 0 0 0
@ 2016:MaR-4BR RETENCION 55.000 55.000 [
@ 2016:MR-4BR SANCIONES 0 0 0

Facturado 657.000 Pagado 657.000 Acreditado 0 Debitado o Saldo 0 Saldo a Favor 0 -

Figura6. Vista del Estad&inanciero

En la consulta del botoESTADOFINACIERGse observa los valoregeclaradosy los
valores pagados por €ONTRIBUYENTHEN este estado de cuenta se visualinaave(9)
columnas con la siguiente informacion: Period&@oncepto- Facturado - Pagadoc
Acreditadog Debitadoc Saldog¢ Saldo a FaverObservacion

2.1.3.Consulta de Pagos Aplicados:

‘. Estado Tributario || Estado Financiero [ Pagos Aplicados | Notas Crédito H Motas Débito || Facturas || Declaraciones H Docu
Busc
1604010002710 17/11/2016 Pago de Factura Moz 16020210001014 1771172016 16020210001014 35.000 ¢ 083-03172-0
L) 16040110002378 22/09/2016 Pago de Factura No: 16020210000853 22/09/2016 16020210000853 43.000 ¢ 053-03172-0
() 16040110002064  19/07/2016 Pago de Factura No: 16020210000648 19/07/2016 16020210000648 41.000 @ 26505-71983-2
() 16040110000579  20/05/2016 Pago de Factura No: 16020210000425 20/05/2016 16020210000425 55.000 ¢ 053-03172-0 (
() 1604010000763 19/01/2016 Pago de Factura No: 0000000001205 19/01/2016 1205 32.000 ¢ 083-03172-0
() 15040100030182  19/11/2015 RECALUDO MIGRADD [RC30182] 191172015 o 33.000 ¢ 053-03172-0
() 15040100029244  18/09/2015 RECALDO MIGRADD [RCZ29244] 18/09/2015 LY 79.000 ¢ 083-03172-0
p 15040100027986 17/07/2015 RECALDO MIGRADO [RCZ7986] 17/07/2015 o 229.000 0 053-03172-0
Total Pagos 10 Total Pagado 657.000 Total Descontado 0 -

Figura?7. Pagos aplicados a wontribuyente epecifico.

Auxiliar de Movimientos

16040110002710  PAGO 1771172016  Pago de Factura No: 16020210001014 2016:5EPT:OCT RETENCION 35.000 ]

Figura8. Consulta detallada de un pago aplicado.

-
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En la consulta del botdRAGOS APLICADGS relacionan los pagos que han imputado o
efectuado a eseContribuyente En este botdn se visualizan once (11) columnas con la
siguiente informacién:

V .dzaOIFIN¥Y FljdzN a8 RSaLX AS3l dzydixiliar@& y G | y |
Movimientost = Sy febkcridp dsBecificdmeiRe : el consecutivo de la factura
de recaudo, la fecha de pago, la descripcién del pago, el periodo que se aplico el
pago, el concepto, los valores pagagoacreditado:

Numero de pago: Que es el consecutivo de la factura de recaudo

Fecha: Dia en que se realiz6 el pdgda declaracion.

Descripcidén: Forma en que se aplicé el pago y con cual documento soporte

Fecha de Reporte: fecha en que fue reportado el pago de la declaracion.

No. de Factura: No. De declaracién BimestraRdeencion de Industria y comercio.
Pagado: El valor que pago el contribuyente.

Descuento: Valor del descuento , si aplica

Cuenta bancaria: numero de cuenta bancaria en la que se realiz6 el pago

Banco Asociado: Nombre del banco donde se efectu6 el pago.

Impresion: Se genera la impresién del recibo de caja que soporta el pago realizado.
Al final se muestra una columna con los valores totales de: valores totales en cantidad
y cifras de dinero y total descuento si lo hubiere.

<LK LKL L LKL KLKKLKKL

2.1.4.Notas Crédito

‘ Estado Tributario || Estado Financiero || Pagos Aplicados

1608051000000 NOTA CREDITO 15/12/201¢ AJUSTE ESTADO DE CUENTA PRUEBA SWIT AJUSTE ESTADO DE CUENTA

Notas Crédito 1 Acreditado 35.000

Figura9. Notas créditos aplicadas a gontribuyente

Auriliar de Movimientos

16080510000002 NOTA CREDITO 15/12/2016  AJUSTE ESTADO DE CUENTA AJUSTE ESTADO DE ... 2016:SEPT:OCT RETENCION 35.000

FiguralO. Consultadetallada de una nota crédito aplicadas aamtribuyente

En la consulta del boton d¢OTAS CREDIT,G8 muestran los valores totales que se han
acreditado por medio de notas créditb @ontribuyenteo establecimiento de comercjse
visualizan sieted) columnas con la siguiente informacion:

Buscard S RSaLX AS3Al dzyl @Sy Auxifatde BoviBihiEsS Y (1 SyY € F €
gue se describe especificamente: el consecutivo de la nota crédito, el tipo de nota, fecha
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de aplicacion en el sistema, descripcion de la nota crédito, periodo aplicado a la nota,
concepto y valor de la nota crédito), Consecutivo, tipo, fe@escripcion, Causal de la
nota crédito, Valor Acreditado, Imprimir.

2.1.5.Notas Débitos

| Estado de Cuenta || Pagos Aplicados ‘ ‘ Notas Crédito | Notas Débito ‘ Novedades || Paz y Salvos || Facturas ‘ ‘ Documd

p 16040310001183  PAGO 09/02/2016 Pago de Factura No: 16010310002828

Notas Débito 1 Debitado 426.711

Figura 1. Notas débitos aplicadasum contribuyente

Auxiliar 4e Movimientos

16090510000001 NOTADEBITO 15/12/2016  AJUSTE ESTADO DE CUENTA AJUSTE ESTADO DE ... 204 6:5EPT:OCT RETENCION 35.000

Figura 2.Consultadetallada de una nota crédito aplicadas a un contribuyente.

En la consulta del boton ddOTAS DEBITQOS: muestran los valores totales que se han
debitado por medio de notas debito abntribuyente o establecimiento de comercise
visualizan sieted) columnas con la siguiente informacion:

Buscar e despliega una ventana emergente, ll&aAuxiliar de Movimienteds ~ Sy f |
gue se describe especificamente: el consecutivo de la nota Debito, el tipo de nota, fecha
de aplicaciéon en el sistema, descripcion de la nota débito, periodo aplicado a la nota,
concepto y valor de la nota debito), @&®cutivo, tipo, fechaDescripciényalor Debitado.

2.1.6.Facturas
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Informacion del Contribuyente

Busqueda NIT del CDntl'ibuyentEH Establecimientos de Comercio

Razon Sodal: VARIEDADES VENUS Matricula Mercantil Establecimiento
ARIEDADES WVENUS

Nit: 13007321 Telefono: NR

Regimen Comun Es Temporal? NO

Direccién de

Notificacion: C14791

‘ Estado Tributario H Estado Financiero || Pagos Aplicados || Notas Crédito H Notas Débito ‘ Facturas Declaraciones || Documd

Impr Mo. Factura Tipo Fecha de Emision  Vencimiento Imicial Final

& 16020210001014 AUTOMATICO 1771172016 1971172016 2016:5EPT:OCT 2016:SEPT:OCT

= 16020210000853 AUTOMATICO 22/09/2016 22/09/2016 2016:JUL-AGO 2016:JUL-AGO

€] 16020210000648 AUTOMATICO 19/07/2016  20/07/2016 2016:MAY-JUN 2016:MAT-JUN

= 00000000001205 AUTOMATICO 19/01/2016 20/01/2016 2015:NOV-DIC 2015:NOV-DIC <
€] 16020210000425 AUTOMATICO 20/05/2016 20/05/2016 2016:MAR-ABR 2016:MAR-ABR

= 16020210000419 AUTOMATICO 20/05/2016 20/05/2016 2015:MAR-ABR 2015:MAR-ABR

Figura B. Consulta de facturas emitidasaintribuyente o establecimiento de comercio consultado

En la consulta del botén dEACTURASE relacionan las diferentes generaciones de los
recibos de pago que se le han emitido acamtribuyentey con el cual cancelara o pagara

en las entidades financieras, es decir es un histérico de los recibos de pago generados por
el sistema.

En estaconsulta se visualizan nueve (9) columnas con la siguiente informacion:

Descarga de recibo de pago emitido en formato EDIe. De Facturg Tipo de factura;

Fecha de emisiog Vencimiento¢ Vencimientog Vigencia iniciat Vigencia finak Valor

Neto a Rgarq Sila facturaesta Pagado o no.

2.1.7.Declaraciones

Informacion del Contribuyente

Busqueda NIT del CDntribuyenteH Establecimientos de Comercio

Razon Social: WARIEDADES VENUS Matricula Mercantil Establecimiento

Nit: 13007321 Telefono: NR ARIEDADES VENUS clere

Regimen Comiin Es Temporal? NO

Direccién de

Notificacion: c14791

| Estado Tributario || Estado Financiero H Pagos Aplicados H Notas Crédito || Notas Débito || Facturas Declaraciones Docu

Impr. N* Declaracion Formulario Periodo Fraccion de Afio Fecha de Emision Vencimieni » Valor a Pagar  Estado

-~ ] 1205 FORMULARIO BIMESTRAL RETEICA 2015:NOV-DIC 19/01/2018 20/01/20 OFICIALIZADA
= 15029900200215 FORMULARIO DE MIGRACION 2015:MAR-ABR 19/05/2015 20/05/2015 0 OFICIALIZAD,
=] 15029900200422 FORMULARIO DE MIGRACION 2015:MAT-JUN 17/07/2015 20/07/2015 0 OFICIALIZADA
= 15029900200617 FORMULARIO DE MIGRACION 2015:JUL-AGO 18/09/2015 18/09/2015 0 OFICIALIZAD,
=] 15029900200696 FORMULARIO DE MIGRACION 2015:ENE-FEB 19/03/2015 20/03/2015 0 OFICIALIZADA
| | 15029900200783 FORMULARIO DE MIGRACION 2015:5EP-OCT 19/11/2015 20/11/2015 0 OFICIALIZAD:
-~ ] 16020210000419 FORMULARIO BIMESTRAL RETEICA 2015:MAR-ABR 20/05/2018 20/05/2015 55.000 OFICIALIZADA
| | 16020210000425 FORMULARIO BIMESTRAL RETEICA 2016:MAR-ABR 20/05/2018 20/05/2016 55.000 OFICIALIZAD

Figura 4. Consulta dé-ormularios en el\SIT.

-
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En la consulta del botéon d®ECLARACIONES Retencion Icat,se relacionanlos
formularios diligenciadog presentados por el contribuyente

En la consulta d®ODECLARACIONES visualizardiez (1Q columnas con la siguiente
informacion:

Icono de ImpresionNumerode Declaraciérg Formulario ¢ Periodog Fraccion de Afp
Fecha de EmisidnVencimientog Valor a Pagat Estadog Estado Financiero

2.1.8.Documentos

‘. Estado Tributario H Estado Financiero || Pagos Aplicados H Notas Crédito H Notas Débito || Faciuras || Declaraciones . Document
——

5 16090510000001 NOTA DEBITO AJUSTE ESTADO DE CUENTA PRUEBA SWIT S
& 16080510000002 NOTA CREDITO AJUSTE ESTADO DE CUENTA PRUEBA SWIT
=) 16040110002710 RECIEO DE CAJA Pago de Factura No: 16020210001014
(IS 16020210001014 DECLARACION Formulario 16020210001014 (
& 16040110002378 RECIEO DE CAJA Page de Factura No: 16020210000853
£ 16040110002064 RECIEO DE CAJA Pago de Factura No: 16020210000648
5] 6040110000579 RECIBO DE CAJA Pago de Factura No: 16020210000425
& 16040110000763 RECIBO DE CAJA Pago de Factura No: 00000000001205

scontables.extrawwnotacontableespecial.asp... »

Figura 15Consulta de documentos emitidos al contribuyente consultado.

]

Figura B. Consulta de documentos emitidos al contribuyente consultado.

En la consulta del boton d@OCUMENTQ®ncontrara la relacién de todos los diferentes
documentos que se han generado en el sistema, sean facturas, recibogjgl@otas
RSoOAG2> y2GFra ONBRAG2X SGOX

En esta consulta se visualizan cinco (5) columnas con la siguiente informacion:

Icono para descargar el documento en formato ROB (consecutivo del documentq)
Tipo de documento generadoDescripcion del documento emitidg Fecha en que se
emitié el documento.
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