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1. INFORMACIÓN INICIAL SOBRE EL SISTEMA 

1.1. NOMENCLATURA GRÁFICA DE BOTONES 

 

SWIT es un software con un estilo gráfico cuidadosamente diseñado y estructurado. Los 

botones se repiten 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 

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 de Causación 
Intereses de Mora 

Se utiliza para causar los intereses de mora,  a 
determinada fecha de corte, señalando las 
vigencias inicial y final. 

 
Botón del 
Certificado de 
avalúo 

Se utiliza para generar el CERTIFICADO DE 
AVALUOS del predio, el cual firma el Secretario 
de Hacienda Municipal. 

 
Imprimir Estado de 
Cuenta en Excel 

Se utiliza para generar  e imprimir el estado de 
cuenta del IPU, en archivo Excel 

 
Imprimir Estado de 
Cuenta en PDF 

Se utiliza para generar  e imprimir el estado de 
cuenta del IPU, en archivo PDF 

   

 
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. 



 
 
 
 

 

Pág. 
4 

 

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

 Verificación 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. 

 

2. IMPUESTO RETENCION ICAT. 

2.1. Atención Al Contribuyente 
 

 

Figura 1. Enlace de acceso al módulo Impuesto Retención Icat. Visualiza la Atención al Contribuyente 

En el módulo de Impuesto Retención Icat, hacemos clic en la opción ATENCION AL 
CONTRIBUYENTE, aquí se despliega una ventana llamada: INFORMACION DEL 
CONTRIBUYENTE, que contiene toda la información aporta el contribuyente en las 
declaraciones e inscripciones que hace del respectivo establecimiento de comercio, como 
es : Razón social, Nit, Régimen, Dirección de notificación, Teléfono, también contiene un 
cuadro anexo donde contiene la información de los establecimientos de comercio  que 
tenga en el municipio con la siguiente información: matricula mercantil, Nombre del 
Establecimiento, Dirección, Placa o Referencia. 
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La búsqueda del establecimiento de comercio se puede consultar por  los diferentes  
campos, como son: Nit del contribuyente, Razón social o propietario,Dirección de 
Establecimiento,Dirección de Notificación,Número de Placa, se escoge razón social 
seleccionada dando clic en esta. 
 

 
Figura 2. Vista de la información del contribuyente en el panel de atención al contribuyente. 

En esta opción también se encuentran los botones de: ESTADO DE TRIBUTARIO, ESTADO 
FINANCIERO, PAGOS APLICADOS, NOTAS CREDITO, NOTAS DEBITO, FACTURAS, 
DECLARACIONES, DOCUMENTOS, ACUERDOS DE PAGO: 
 

 
Figura 3. Vista del panel de opciones. 

Adicional a los botones anteriormente mencionados  tenemos el de impuestos 

relacionados , que  como su nombre lo indica es la consulta de a que otros 
impuesto es contribuyente el propietario del establecimiento de comercio consultado.   
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Figura 4. Vista de la consulta de impuestos relacionados. 

 

 

2.1.1. Consulta de  Estado Tributario: 

 

 
Figura 5. Vista del Estado de Tributario. 

 

En la consulta del botón ESTADO TRIBUTARIO, se observa los periodos o vigencias 

declaradas o por declarar según 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 información: Periodo Gravable ςTipo de Declaraciónς
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No. De DeclaraciónςFecha de Pago Oportuno ς Valor Declarado ς Acciones a Ejecutar ς 

Editar ς ImprimirςR. Pago ς Pagar ς P. PSE ς Estado. 

2.1.2. Consulta de  Estado de Cuenta: 

 

 

 
Figura 6. Vista del Estado Financiero. 

 

En la consulta del botón ESTADO FINACIERO, se observa los valores declarados y los 
valores pagados por el CONTRIBUYENTE. En este estado de cuenta se visualizan nueve (9) 
columnas con la siguiente información: Periodo - Concepto - Facturado  - Pagado ς 
Acreditado ς Debitado ς Saldo ς Saldo a Favor - Observación.  
 

2.1.3. Consulta de Pagos Aplicados: 

 

Figura 7. Pagos aplicados a un contribuyente específico. 

Figura 8. Consulta detallada de un pago aplicado. 
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En la consulta del botón PAGOS APLICADOS, se relacionan los pagos que han imputado   o  
efectuado a ese Contribuyente. En este botón se visualizan once (11) columnas con la 
siguiente información:  
V .ǳǎŎŀǊΥ ŀǉǳƝ ǎŜ ŘŜǎǇƭƛŜƎŀ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜΣ  ƭƭŀƳŀŘŀ άAuxiliar de 

MovimientosέΣ Ŝƴ ƭŀ ǉǳŜ ǎŜ Řescribe específicamente : el consecutivo  de la factura 
de recaudo, la fecha de pago, la descripción del pago, el periodo que se aplicó el 
pago, el concepto, los valores pagados y  acreditado: 

V Numero de pago: Que es el consecutivo  de la factura de recaudo 
V Fecha: Día en que se realizó el pago de la declaración. 
V Descripción: Forma en que se aplicó el pago y con cual documento soporte 
V Fecha de Reporte: fecha en que fue reportado el pago de la declaración. 
V No. de Factura: No. De declaración Bimestral de Retención de Industria y comercio. 
V Pagado: El valor que pago el contribuyente. 
V Descuento: Valor del descuento , si aplica 
V Cuenta bancaria: número de cuenta bancaria en la que se realizó el pago 
V Banco Asociado: Nombre del banco donde se efectuó el pago. 
V Impresión: Se genera la impresión 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. 

2.1.4. Notas Crédito. 
 

 
Figura 9. Notas créditos aplicadas a un contribuyente. 

 

 
Figura 10. Consultadetallada de una nota crédito aplicadas a un contribuyente. 

 

En la consulta del botón de NOTAS CRÉDITOS, se muestran los valores  totales  que se han 
acreditado por medio de notas crédito al Contribuyente o establecimiento de comercio, se 
visualizan siete (8) columnas con la siguiente información: 
Buscar (ǎŜ ŘŜǎǇƭƛŜƎŀ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŜƳŜǊƎŜƴǘŜΣ  ƭƭŀƳŀŘŀ άAuxiliar de MovimientosέΣ Ŝƴ ƭŀ 
que se describe específicamente: el consecutivo  de la nota crédito,  el tipo de nota,  fecha 
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de aplicación en el sistema, descripción de la nota crédito, periodo aplicado a la nota, 
concepto y valor de la nota crédito), Consecutivo, tipo, fecha, Descripción, Causal de la 
nota crédito, Valor Acreditado, Imprimir. 
 

2.1.5. Notas Débitos 
 

Figura 11. Notas débitos aplicadas a un contribuyente. 

 

 
Figura 12.Consultadetallada de una nota crédito aplicadas a un contribuyente. 

 
En la consulta del botón de NOTAS DÉBITOS, se muestran los valores  totales  que se han 
debitado por medio de notas debito al contribuyente o establecimiento de comercio, se 
visualizan siete (8) columnas con la siguiente información: 
Buscar (se despliega una ventana emergente,  llamaŘŀ άAuxiliar de MovimientosέΣ Ŝƴ ƭŀ 
que se describe específicamente: el consecutivo  de la nota Debito,  el tipo de nota,  fecha 
de aplicación en el sistema, descripción de la nota débito, periodo aplicado a la nota, 
concepto y valor de la nota debito), Consecutivo, tipo, fecha, Descripción, Valor Debitado. 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.6. Facturas 
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Figura 13. Consulta de facturas emitidas al contribuyente o establecimiento de comercio consultado. 

 

En la consulta del botón de FACTURAS, se relacionan las diferentes generaciones de los 
recibos de pago que se le han emitido a un contribuyente y con el cual cancelará  o pagará 
en las entidades financieras, es decir es un histórico de los recibos de pago generados por 
el sistema. 
En esta consulta se visualizan nueve (9) columnas con la siguiente información: 
Descarga de recibo de pago emitido en formato PDF ς No. De Factura ς Tipo de factura ς 
Fecha de emisión ς Vencimiento ς Vencimiento ς Vigencia inicial ς Vigencia final ς Valor 
Neto a Pagar ς Si la factura esta Pagado o no.  
 
 

2.1.7. Declaraciones 

Figura 14. Consulta de Formularios en el SWIT. 
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En la consulta del botón de DECLARACIONES de Retención Icat, se relacionan los 
formularios diligenciados y presentados por el contribuyente.   

 
En la consulta de DECLARACIONES se visualizan diez (10) columnas con la siguiente 
información: 
Icono de Impresión- Numero de Declaración ς Formulario ς Periodo ς Fracción de Añoς
Fecha de Emisión ς Vencimiento ς Valor a Pagar ς Estado ς Estado Financiero. 
 
 

2.1.8. Documentos 

 

 
Figura 15. Consulta de documentos emitidos al contribuyente consultado. 

 

 
Figura 16. Consulta de documentos emitidos al contribuyente consultado. 

 

En la consulta del botón de DOCUMENTOS, encontrará la relación de todos los diferentes 
documentos que se han generado en el sistema, sean facturas, recibos de caja, notas 
ŘŞōƛǘƻΣ ƴƻǘŀǎ ŎǊŞŘƛǘƻΣ ŜǘŎΧ 
En esta consulta se visualizan cinco (5) columnas con la siguiente información: 
Icono para descargar el documento en formato PDF ς ID (consecutivo del documento) ς 
Tipo de documento generado - Descripción del documento emitido ς Fecha en que se 
emitió el documento.  
 
 
 


