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1. DATOS DEL SOFTWARE: 
 

El Software Web de Impuestos Territoriales (SWIT), es un software de propiedad CS-3 

S.A.S, desarrollado a la medida de las necesidades de las  entidades estatales, con el fin 

de facilitar el control y gestión tributaria de sus contribuyentes. 

2. COMO USAR ESTE MANUAL:                                                                                                  

Esta orientación documental se encuentra dirigida a los funcionarios de las entidades 

estatales (usuarios finales) responsables de generar los diferentes reportes diseñados por 

CS-3, donde se recopila la información ingresada a través de los diferentes impuestos. 

Se recomienda seguir cada una de las instrucciones para los respectivos procedimientos 

aquí descritos. 

3. INGRESO A LA PLATAFORMA: 

Para ingresar a la plataforma, digitar las credenciales asignadas 

 

 
Figura 1. Ingreso al sistema. 
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4. UBICACIÓN DEL MENÚ DE REPORTES E INFORMES: 

En el menú vertical de la plataforma SWIT, se encuentra el ítem de reportes e informes, al 

desplegarlo se pueden visualizar los submenús para cada uno de los impuestos que tenga 

el municipio y de acuerdo con el nivel de permisos del usuario. Para acceder a cada 

información de los impuestos, basta con dar clic sobre estos para que el sistema cargue la 

ventana donde se visualizan las diferentes opciones de los reportes, las cuales se detallarán 

a lo largo de este manual. 

 

                                           

 

Figura 2. Ubicación del menú de reportes y sus submenús. 
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5. REPORTES DE CARTERA: 

Esta opción permite crear archivos con determinada fecha de corte, donde se muestre 

información de cartera de los impuestos que maneja el municipio, estos pueden ser 

agrupando o individuales, una vez se genere este proceso, el sistema permite filtrar la base 

de datos morosos del estado, proyectar intereses o calcular deterioro. 

Los pasos para obtener este reporte se muestran en las siguientes imágenes: 

 Clic en el botón de agregar: 

 

 

Figura 3. Botón agregar. 

 Diligenciar cada uno de los campos que se muestran a continuación, 

teniendo en cuenta que, de acuerdo con la información ingresada, el sistema 

creará el reporte, luego clic en confirmar. El sistema mostrará una barra de 

avance, se pueden realizar otras labores ya que dicha barra le indicará 

cuando la información este completa. 
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Figura 4. Información a diligenciar para crear el lote de cartera. 

 

 

Figura 5. Barra de estado. 

 Una vez el lote este creado, en el menú acciones podrá visualizar las 

diferentes opciones descritas anteriormente, escoger la deseada. 



 

MANUAL SOBRE REPORTES E INFORMES 

 

 

Código: 600003 

VER 02               

SEPTIEMBRE  2020 

 
 

9 
 

 

Figura 6. Menú de acciones. 

 Por último, en la opción de listados, usted puede establecer parámetros para 

descargar la información en un archivo Excel. 

 

Figura 7. Listados de cartera. 
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6. REPORTES DE IMPUESTO PREDIAL Y ALUMBRADO PUBLICO: 

A continuación, se mostrarán los diferentes reportes diseñados para los impuestos 

anteriormente mencionados, los cuales se dividen en subgrupos. 

 

6.1 Listados de recaudo: 

Muestra a través de distintos filtros y presentaciones el dinero recaudado por el 

municipio a través del impuesto. 

                          
Figura 8. Listados de recaudo. 

6.1.1  Recaudos consolidados por concepto: 

Genera un reporte de recaudo acumulado por concepto en un rango de fechas 

seleccionado, diferenciando la vigencia corriente y las vigencias anteriores, se 

puede escoger el tipo de fecha del recaudo "Recaudo en Banco/Reporte al 

Municipio"; además es posible generar este reporte para una cuenta recaudadora 

en particular. 

 

Figura  9. Recaudo consolidado por concepto. 
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6.1.2 Recaudos consolidados por concepto, tipo de predio y vigencia de 

recaudo: 

Genera reporte de recaudo acumulado por cuenta recaudadora, identificando la 

entidad a la que pertenece y en un rango de fechas seleccionado, numerando la 

cantidad de movimientos y discriminando el recaudo de la vigencia corriente del 

recaudo de vigencias anteriores, pudiendo seleccionar el tipo de fecha del recaudo 

"Recaudo en Banco/Reporte al Municipio". 

 

Figura 10. Recaudo consolidado por concepto, tipo de predio y vigencia de recaudo. 

6.1.3 Recaudos mensualizados acumulado por conceptos: 

Reporte mensualizado del recaudo por tipo de fecha de registro, acumulado por 

concepto. Permitiendo además la generación del mismo para una cuenta 

recaudadora en especial. 

 

Figura 11. Recaudo mensualizado acumulado por conceptos. 

6.1.4 Control de movimientos recaudos/créditos/débitos: 

Reporte de recaudos acumulado en un rango de fechas, que permite mostrar los 

recaudos, créditos y débitos por causal aplicados. 

Figura 12. Control de movimientos recaudos/créditos/débitos. 

 



 

MANUAL SOBRE REPORTES E INFORMES 

 

 

Código: 600003 

VER 02               

SEPTIEMBRE  2020 

 
 

12 
 

6.1.5 Reporte tipo de predio/destino: 

Reporte de recaudos consolidado por tipo de predio y destino socioeconómico, 

permitiendo además especificar un tipo de fecha - entre fecha de recaudo en banco 

y fecha de reporte al municipio (entre un rango específico). 

Figura 13. Tipo de predio/destino. 

6.1.6 Listado de recaudos individualizados: 

Listado individualizado de los recaudos registrados en un rango de fecha 

seleccionado, donde se identifican cada uno de los atributos correspondientes al 

recaudo, su fuente, fecha y trazabilidad de aplicación; en este listado es posible 

generar cuentas recaudadoras en particular. Además, se puede generar el listado 

con poblaciones específicas, detallar el método de pago y la clase de listado, según 

la necesidad. 

 

Figura 14. Listado de recaudos individualizados. 

6.1.7 Listado de pagos dobles: 

Genera un reporte de predios por facturas pagadas dobles, donde puede 

seleccionar el tipo de fecha de recaudo, cuenta específica y, si prefiere, especificar 

el medio de pago. 
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Figura 15. Listado de pagos dobles. 

 

6.1.8 Reporte de recaudo detallado (tipo interfaz): 

Listado de recaudo para contabilidad que incluye la identificación del propietario, los 

apellidos y nombres, el valor pagado y la cuenta bancaria en la que pagó.  

 

Figura 16. Reporte de recaudo detallado (tipo interfaz). 

 

6.1.9 Reporte de recaudo consolidado (tipo interfaz): 

Listado de recaudo para contabilidad, el cual se puede agrupar por concepto o por 

día.  

Figura 17. Reporte de recaudo consolidado (tipo interfaz). 

6.2  Listados de notas CR/DB: 

En este ítem se podrán generar todos los reportes para las notas contables, 

teniendo en cuenta que en cada uno de ellos se puede escoger el tipo de nota, sea 

crédito o débito.  
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Figura 18. Listados de notas CR/DB. 

6.2.1 Listados de notas crédito/débito: 

Permite listar las notas crédito/débito aplicadas en un rango de fechas y vigencias 

afectadas. 

Figura 19. Listados de notas crédito y débito. 

6.2.2 Listados de notas crédito/débito por vigencia: 

Muestra notas crédito/débito aplicadas en un rango de fechas, discriminado por 

vigencias y/o conceptos. 

Figura 20. Listados de notas crédito y débito por vigencia. 

6.2.3 Reporte de notas crédito/débito: 

Permite listar las notas crédito/débito aplicadas en un rango de fechas totalizadas 

por causal y discriminada por concepto. 
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Figura 21. Reporte de notas crédito y débito por vigencia. 

6.2.4 Reporte de notas crédito/débito mensualizado: 

Permite listar las notas crédito/débito aplicadas en un rango de fechas totalizadas 

por causal y discriminada por concepto. 

Figura 22. Reporte de notas crédito y débito mensualizado. 

6.2.5 Reporte de notas especiales: 

Listado detallado donde se puede traer en un solo archivo información de notas 

crédito y débito con múltiples filtros. 

Figura 23. Reporte de notas especiales. 

 

6.3  Listados de predios: 

En este subgrupo podrá obtener información de los predios que hacen parte del 

municipio. 
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Figura 24. Listados de predio. 

6.3.1 Listados de predios por propietarios: 

Listado de predios y toda su información relacionada, permitiendo además la 

selección de algún número de documento o propietario en específico, y si se desea 

incluir, predios activos o inactivos. 

     
                                   Figura 25. Listados de predios por propietarios. 

 

6.3.2 Listados de predios por características: 

Reporte de predios por características en un rango de vigencias determinado. 

     
                             Figura 26. Listados de predios por características. 

6.3.3 Listados de acuerdos de pago: 

Listado de acuerdos de pago en un rango de fechas seleccionado, donde se puede 

filtrar por estado del acuerdo. 
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Figura 27. Listados de acuerdos de pago. 

6.3.4 Listados de contribuyentes con saldo a favor: 

Muestra los contribuyentes del impuesto con saldo a favor. 

Figura 28. Listados de contribuyentes con saldo a favor. 

6.3.5 Listados de predios por características (tarifa): 

Reporte de predios, por características, en un rango de vigencias determinado, de 

acuerdo a la tarifa. 

Figura 29. Listados de predios por características (Tarifa). 

6.3.6 Predios propietarios investigados:  

Listado de predios propietarios IGAC e investigados. 

Figura 30. Predios propietarios investigados. 
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6.3.7 Listado de contribuyentes solidarios:  

Muestra todos los propietarios que puede tener un predio. 

Figura 31. Listado de contribuyentes solidarios. 

6.4  Listados de cartera: 

Aquí se pueden generar los documentos que contienen información de los predios 

con deuda. 

Figura 32. Listados de cartera. 

6.4.1 Cartera consolidada: 

Reporte de cartera consolidado que permite seleccionar un rango de periodos, si se 

desea se proyectan intereses y además se puede seleccionar una población 

específica. 

Figura 33. Cartera consolidada. 

6.4.2 Cartera detallada: 

  

Reporte de cartera por concepto en una de fecha a corte seleccionado, discriminando 

por concepto, periodos y conceptos. 
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Figura 34. Cartera detallada. 

6.4.3 Cartera por edades: 

 

Reporte de cartera por edades, permitiendo especificar un rango de vigencias y a 

una fecha de corte deseado. 

Figura 35. Cartera por edades. 

6.5 Informes entes de control: 

Grupo de reportes que sirven de apoyo para entregar información a los entes de 

control. 

 

Figura 36. Informes entes de control. 

6.5.1 Listados de paz y salvos emitidos: 

Permite obtener un listado individualizado de cada uno de los documentos tipo paz 

y salvo emitidos por el sistema, identificando la fecha y usuario que lo generó. 
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Figura 37. Listados de paz y salvos emitidos. 

6.5.2 Boletín de deudores morosos del estado: 

Genera el boletín de deudores morosos del estado, este reporte es semestral. 

Figura 38. Boletín de deudores morosos del estado. 

6.5.3 Información exógena de predial – DIAN- 1476: 

Genera un reporte para cruce de información DIAN. 

Figura 39. Información exógena de predial- DIAN-1476. 

6.5.4 F19A- Comportamiento de los ingresos (BASE): 

Listado base para comportamiento de ingresos, permitiendo seleccionar un rango 

de vigencias y fecha de corte. 

Figura 40. Comportamiento de los ingresos (BASE). 

6.5.5 F19C- Cartera de contribuyentes por edades (BASE): 

Listado base para comportamiento de ingresos, permitiendo seleccionar un rango 

de vigencias y fecha de corte. 
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Figura 41. Cartera de contribuyentes por edades (BASE). 

6.5.6 F19D- Cartera de contribuyentes de predial (BASE): 

 

Listado base para cartera, permitiendo seleccionar un rango de vigencias y 

una fecha de corte. 

Figura 42. Cartera de contribuyentes de predial (BASE). 

7 REPORTES DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Y RETENCIONES 

DE INDUSTRIA Y COMERCIO: 

 

A continuación, se mostrarán los diferentes reportes diseñados para los impuestos antes 

mencionados, los cuales se dividen en subgrupos. 

 

7.1 Listados de recaudo: 

Muestra a través de distintos filtros y presentaciones el dinero recaudado por el 

municipio a través del impuesto. 

 

          
Figura 43. Listados de recaudo. 
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7.1.1 Recaudos consolidados por concepto: 

Genera un reporte de recaudo acumulado por concepto en un rango de fechas 

seleccionado, diferenciando la vigencia corriente y las vigencias anteriores, se 

puede escoger el tipo de fecha del recaudo "Recaudo en Banco/Reporte al 

Municipio"; además es posible generar este reporte para una cuenta recaudadora 

en particular. 

 

 

 

Figura 44. Recaudo consolidado por concepto y por cuenta recaudadora. 

 

7.1.2 Recaudos mensualizados acumulado por conceptos: 

Reporte mensualizado del recaudo por tipo de fecha de registro, acumulado por 

concepto. Permitiendo además la generación de este,  para una cuenta recaudadora 

en especial. 

Figura  45. Recaudo mensualizado acumulado por conceptos. 
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7.1.3 Control de movimientos recaudos/créditos/débitos: 

Reporte de recaudos acumulado en un rango de fecha, que permite mostrar los 

recaudos, créditos y débitos por causal aplicados. 

Figura  46. Control de movimientos recaudos/créditos/débitos. 

 

7.1.4 Listado de pagos dobles: 

Genera un reporte de predios por facturas pagadas dobles, donde puede 

seleccionar el tipo de fecha de recaudo, cuenta específica y, si prefiere, especificar 

el medio de pago. 

Figura 47.  Listado de pagos dobles. 

7.1.5 Reporte de recaudo detallado (tipo interfaz): 

Listado de recaudo para contabilidad que incluye la identificación del propietario, los 

apellidos y nombres, el valor pagado y la cuenta bancaria en la que pagó.  

Figura 48. Reporte de recaudo detallado (tipo interfaz). 

7.1.6 Reporte de recaudo consolidado (tipo interfaz): 

Listado de recaudo para contabilidad, el cual se puede agrupar por concepto o por 

día.  
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Figura 49. Reporte de recaudo consolidado (tipo interfaz). 

 

7.1.7 Reporte de recaudo consolidado por periodo con información de 

declaraciones: 

Reporte consolidado por periodo e impuesto, con información estadística y de 

valores de declaraciones. 

 
Figura 50. Reporte de recaudo consolidado por periodo con información de las 

declaraciones. 

7.2  Listado de declaraciones:  

Subgrupo donde se obtiene información de las declaraciones. 

Figura 51. Listado de declaraciones. 

7.2.1 Listado detallado de declaraciones de industria y comercio:  

Se puede generar un reporte de declaraciones filtrando por aquellas que están 

presentadas y las que aún no lo están. 

 
Figura 52. Listado detallado declaraciones de industria y comercio. 
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7.2.2 Reporte de bases gravables de declaraciones:  

En este reporte se puede consultar las actividades y bases gravables de las 

declaraciones. 

Figura 53. Reporte de bases gravables de declaraciones. 

 

7.3  Listados de contribuyentes: 

En este reporte se genera el listado de contribuyentes. 

Figura 54. Listado de contribuyentes. 

7.3.1 Listados de acuerdo de pago: 

Listado de acuerdos de pago en un rango de fechas seleccionado, donde se 

puede filtrar por estado del acuerdo. 

Figura 55. Listado de acuerdos de pago. 

7.3.2 Listados de contribuyentes: 

Permite generar un archivo con los datos registrados de los contribuyentes. 

Figura 56. Listado de contribuyentes. 
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7.3.3 Listados de contribuyentes con saldo a favor: 

  Muestra los contribuyentes del impuesto con saldo a favor. 

Figura 57. Listado de contribuyentes con saldo a favor. 

7.3.4 Listados de novedades: 

Trae información de las novedades realizadas en los contribuyentes o negocios. 

Figura 58. Listado de novedades. 

7.4 Listados de formularios: 

Este panel genera los listados de los formularios parametrizados en el sistema. 

 

 

Figura 59. Listado de formularios. 

7.5 Listados de cartera: 

Permite generar los documentos que contienen información de los predios con 

deuda. 
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Figura 60. Listados de cartera. 

7.5.1 Cartera consolidada: 

Reporte de cartera consolidado permitiendo seleccionar un rango de periodos, si  

desea puede proyectar intereses y además puede seleccionar una población 

específica. 

Figura 61. Cartera consolidada. 

7.5.2 Cartera detallada: 

 

Reporte de cartera por concepto en una de fecha corte seleccionada, discriminando 

por concepto, periodos y conceptos. 

Figura 62. Cartera detallada. 

7.5.3 Listado de saldos pendientes: 

 

Reporte de saldos pendientes por cancelar del impuesto. 
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Figura 63. Listado de saldos pendientes. 

7.6  Informes entes de control: 

Grupo de reportes que sirven de apoyo para entregar información a los entes de 

control. 

Figura 64. Informes entes de control. 

7.6.1 Listados de actividades: 

Permite obtener un listado de los diferentes grupos de actividades que se 

desarrollan. 

Figura 65. Listados de actividades. 

7.6.2 Boletín de deudores morosos del estado: 

Genera el boletín de deudores morosos del estado, reporte semestral. 

 

Figura 66. Boletín de deudores morosos del estado. 
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7.6.3 Información exógena de ICA – DIAN- 1481: 

Genera un reporte para cruce de información DIAN 

Figura 67. Información exógena de ICA- DIAN-1481. 

 

7.6.4 F19A- Comportamiento de los ingresos (BASE): 

Listado base para comportamiento de ingresos, permitiendo seleccionar un rango 

de vigencias y fecha de corte. 

Figura 68. Comportamiento de los ingresos (BASE). 

 

7.6.5 F19C- Cartera de contribuyentes por edades (BASE): 

Listado base para comportamiento de ingresos, permitiendo seleccionar un rango 

de vigencias y fecha de corte. 

Figura 69. Cartera de contribuyentes por edades (BASE). 

 

7.6.6 F19E- Cartera de contribuyentes de INDUSTRIA Y COMERCIO: 

Listado base para cartera, permitiendo seleccionar un rango de vigencias y una 

fecha de corte. 
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                     Figura 70. F19E Cartera de contribuyentes de industria y comercio. 

7.7  Fiscalización: 

 

Figura 71. Fiscalización. 

7.7.1 Listados de omisos endógenos: 

En este listado se podrá consultar los contribuyentes omisos para una vigencia 

señalada. 

Figura 72. Listados de omisos endógenos. 

7.8  Exógena: 

Figura 73. Exógena 

7.8.1 Reporte de exógena municipal detallado: 

En este reporte se podrá consultar la información reportada a los agentes 

retenedores (de manera detallada). 



 

MANUAL SOBRE REPORTES E INFORMES 

 

 

Código: 600003 

VER 02               

SEPTIEMBRE  2020 

 
 

31 
 

Figura 74. Reporte de exógena municipal detallado. 

 

       7.8.2 Reporte de exógena municipal consolidado: 

En este reporte se podrá consultar la información reportada a los agentes 

retenedores (de manera consolidada). 

Figura 75. Reporte de exógena municipal consolidado. 

 

8 REPORTES DE RENTAS MENORES: 

A continuación, se mostrarán los diferentes reportes diseñados para el impuesto 

antes mencionado, los cuales se dividen en subgrupos. 

8.1 Listados de recaudo: 

Muestra a través de distintos filtros y presentaciones, el dinero recaudado por el 

municipio a través del impuesto. 

 

 

 

 

 

Figura 76. Listados de recaudos. 
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8.1.1 Listado de pago detallado: 

 

Figura 77. Listados de pago detallado. 

 

8.1.2 Reporte de recaudo detallado (tipo interfaz): 

Listado de recaudo para contabilidad que incluye la identificación del propietario, los 

apellidos y nombres, el valor pagado y la cuenta bancaria en la que pagó.  

 

Figura 78. Reporte de recaudo detallado (tipo interfaz). 

 

8.1.3 Reporte de recaudo consolidado (tipo interfaz): 

Listado de recaudo para contabilidad, el cual se puede agrupar por concepto o por 

día.  

Figura 79. Reporte de recaudo consolidado (tipo interfaz). 

 

 

 

 



 

MANUAL SOBRE REPORTES E INFORMES 

 

 

Código: 600003 

VER 02               

SEPTIEMBRE  2020 

 
 

33 
 

8.2  Listados de rentas: 

Reportes de las rentas existentes en el municipio. 

                                                   
Figura  80. Listados de rentas 

8.2.1 Listados de rentas menores: 

Figura  81. Listados de rentas. 

8.2.2 Listados de rentas por código EAN: 

Figura  82. Listados de rentas por código EAN. 

 

8.2.3 Listados de acuerdo de pago: 

Listado de acuerdos de pago en un rango de fechas seleccionado, donde se 

puede filtrar por estado del acuerdo. 

Figura 83. Listados de acuerdo de pago. 
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8.3 Informes entes de control: 

Grupo de reportes que sirven de apoyo para entregar información a los entes de 

control. 

                                                
Figura 84. Informes entes de control. 

8.3.1 F19A- Comportamiento de los ingresos (BASE): 

Listado base para comportamiento de ingresos, permitiendo seleccionar un rango 

de vigencias y fecha de corte. 

Figura 85. F19A- Comportamiento de los ingresos (BASE). 

 
 

 


