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1. GENERALIDADES

1.1DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOFTWARE

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

CS3 S.A.S, desarrollado a la medida de las necesidades de las entidades estatales,
con el fin de facilitar el control y gestion tributaria de sus contribuyentes.

1.2 INTRODUCCION

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

procedimientos aqui descritos.

. INFORMACION INICIAL SOBRE EL SISTEMA

2.1, COMO INGRESAR AL SOFTWARE?

Ingresar al link de la pagina de su alcaldia.

Buscar el navegador de su dispositivo, ya sea Google o Firefox

Ingresar al portal tributario de la entidad, por ejemplo,
http://www.alcaldia.gov.co/Paginas/default.aspx

Desplazarse dentro de las opciones y seleccionar el icono
de declaracion de retencion de industria y comercio.
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Figura 1. Panel de Seleccién Impuesto Portal Pablico Tributario.

Digite su usuario y contrasefia e ingrese al Software Tributario,
seleccionando ingresar o registrandose para obtener un usuario de consulta.
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BIENVENIDO

Inicie sesion con su cuenta

Iniciar Sesion

No tienes una cuenta?

Figura 2. Inicio de sesién.

3. COMO REPORTAR LA INFORMACION EXOGENA

e Seleccionar el impuesto de Retencion de Industria y Comercio.
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Figura 3. Panel de seleccién de Impuesto.

e Clic en el botén Informacién Exégena

= LU LU Estado Financiero  Facturas Emitifas  Informacion Exogena

Seleccién de Formulario | Rs-350 DECLARACION RETENCION EN LA FUENTE BIMESTRAL

Figura 4. Panel seleccionar Informacion Exégena
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e Escoger el afio a reportar y clic en el botébn Reportar exdgena

Haga clic en los siguientes botones para realizar su envio de Informacion Exogena (Medios Magneticos) (Seleccione) v Reportar Exogena

Figura 5. Seleccion de afio a reportar.

e Seleccionar afadir registro

Registro de piformacion Exogena 2017

N DOOT24912 Raron Soclal TAMBORES DF COLOMINA S.A
(lr. Descargar Pantita A St Pamds 2 Reportsr Inonmacid u! Descargar Reporte
1 Regutrmt O Tutal etande 30.000 Paginx 1 /1

Figura 6. Seleccion del Registro.

e Diligenciar los campos con la informacion requerida y luego confirmar.

l Detalles del Registro

Nit Tercero
l 10652562 1 j JUAN VALDES ]
Codigo de Actividad Tarifa Descripcion Actividad

| | 102 | E ‘ 3.00| PRODUCCION DE CALZADO Y PRENDAS DE VESTIR- INDUSTRIALIZACION
Base gravable Total Retenido

l l 10.000.000 . ‘ 30.000

Figura 7. Detalle del registro.

e Clic en descargar plantilla

i

Registro de informacion Exdgena 2017

Razon Social: TAMBORES DE COLOMBIA 5.A

Descarpar Panttla

Figura 8. Descargar platilla.
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e Se descargara un archivo Excel, el cual debe diligenciarse segun la hoja de
apoyo Informacién, una vez diligenciado el formato se procede a guardarlo.

wroe " C00KGO OE :
CONTRIBUYENTE NOMBRE ACTIVIDAD  TARIFA BASE GRAVABLE TOTAL RETENCION
10652562 JUAN VALDES 1 3 10,000,000 30.000

Figura 9. Archivo Excel
e Hoja de apoyo Informacién

IMPORTANTE: NO MODIFICAR LOS TITULOS DE LAS COLUMNAS
VERIFICAR AL DESCARGAR ESTA PLANTILA CUALES SON LOS CAMPOS OBLIGATORIOS PARA LA
ENTIDAD A LA CUAL REPORTA LA INFORMACION EXOGENA

COLUMNA [pescripcioN |
NIT DEL CONTRIBUYENTE CARACTER DE 20 MAXIMO. NIT SIN DIGITO DE VERIFICACION NI CARACTERES ESPECIALES (/’.-,)
NOMBRE CARACTER DE 120 MAXIMO.
CODIGO DE ACTIVIDAD NUMERICO MAXIMO 10. DEBE VERIFICAR QUE EXISTA EN LA LISTA DE LA HOJA (ACTIVIDADES)
TARIFA NUMERICO MAXIMO 3 CON 2 DECIMALES SEPARADOS POR COMAS, NUMERO MAXIMO (100,00) & (8,00). ESTAS
DEBEN CORRESPONDER A LA TARIFA DE LA ACTIVIDAD SELECIONADA EN LA LISTA DE LA HOJA (ACTIVIDADES)
BASE GRAVABLE BASE A RETENER. DECIMAL EJEMPLO (20,000,000)
ETOTAL RETENCION USAR LA SIGUIENTE FORMULA Y SEGUIRLA (TARIFA * BASE / 1000) ]
Exogena = Actividades | Informacion O

o EE— e R E———————— 7
Figura 10. Hoja de Informacion.
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Seleccionar subir plantilla.

Regstro de miormacidn Exdgena 2017

TAMBORES OF COLOMIA S.A

[+] Afadn Regesue é_r. Descarger Pantita
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Figura 11. Opcidn para subir plantilla.

Ir al paso 2 y seleccionar archivo, cargar el documento Excel y luego
confirmar.

CARGUE PLANTILLA DE INFORMACION EXQG#E
ASISTING €N LN Procesd Vando y CoNsisTente En aicno reporte; 1a cum pol
descargar haciendo clic en ¢l siguiente botén:

livl Oescargar Plantas

del sigusente botén:

Selmcoonat aeteve | PLAN

PASO 2. Una Vez diligenonda dicha nnfor|:|cno'| proceda & cargor a través

Figura 12. Ventana para cargar plantilla.

Al reportar informacion se generara un archivo Excel con la confirmacion.

KOQISIO 08 INTOIMAacion EXogena LUl /s

Raron Sodak TAMBORES DX ZOLOMEIA S A

[+] Adasr Reghatro ‘*‘ Devcangar Prantifa ._1:, Suble Pl

Qi oescvow npore B Repore trores

=

[@ oecmin coretns & o Eaiads del Precess: VALIDADO Mo, de Regatren: 1 Moguiros Ervtmecs: 0 Totsl Rete 50000 Pagina: 141
L Tervern Actrndade Tartta Barse s avatsbe Totel Metonide [ Elewin

L ] S0652547 JUAN VALDES 302 - PRODUCCION DF CALZADO ¥ PRENDAS OF v 30 $0.000.000 30020 Z x)

Figura 13. Opcion reportar informacién exégena.

Archivo Excel de confirmacion.

A 6 C D 3
Nit Ageate Retenador 800724933
Nombre Agente Retonedor TAMBORES DE COLOMBIA S.A
Afo § 017
Total Registros Enviados 1
Valor Total Retenciones 30,000
o l CODIGO DE I I ; I
NIT DEL CONTRIBUYENTE NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE ACTIVIDAD TARIFA BASE GRAVABLE TOTAL RETENIDO
10652562 | 4/\N VALDES 102 1.00 10,000,000 30,000

Figura 14. Archivo de confirmacion.
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Descargar reporte para obtener el certificado de envié de informacion

exogena.

] Regestro de informacion Exogena 2017

TAMBORES DU COLOMBMA SA

102 - PROOVCCION DE CALZADO ¥ PRENDAS DE V 3,00 16.000.000 30.020 G

© 10652552 JUAN VALDES

Figura 15. Descargar certificado de envio de informacion exégena.

Certificado de envio de Informacion Ex6gena

CERTIFICADO N0.20250210000002

Se certifica gue fa empress:

TAMBORES DE COLOMBIA S.A

Identificada con el NIT: 800724933
Ha reportado exitosamente [ informacion exdgena de retencion de Industria y Comercio con un registro de:
PERIOOO NO. D€ REGISTROS VALOR TOTAL DE RETENCIONES FECMA DE REPORTE

2017 1 $30.000 13/03/2020

Estimado contribuyente hacemos constar que el Presente certificado ha sido
expedido el dia: 13 de marzo del 2020

Total Betenido (O Diswinsr

Imgrimed. TAMSORES OF COLOMBIA $.A

Figura 16. Certificado de envi6 de informacion exégena.




	 Ingresar al link de la página de su alcaldía.

