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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 gestión tributaria de sus 

contribuyentes. Este manual corresponde a la versión SWIT-2016-V1.  

 

2. INTRODUCCIÓN 
 

Todo funcionario en su deber de atender las solicitudes de los contribuyentes, 

accede al aplicativo SWIT para dar lugar a las gestiones respectivas. Algunas de 

las acciones por realizar son las respectivas reclasificaciones de predios. Estos 

procedimientos son detallados para su forma de registro en el sistema. 

 

3. CÓMO USAR ESTE MANUAL 
 

Esta orientación documental se encuentra dirigida a los funcionarios de la entidad 

estatal (usuarios finales) responsables de  registrar reclasificaciones que afectarán 

la información de los predios registrados en el sistema. 

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

respectivos procedimientos aquí descritos. Encontrará gráficas que corresponden 

a la última versión del aplicativo SWIT. 

 

4. OPERACIONES INICIALES EN EL SISTEMA 

 

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

SWIT. 
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5. INFORMACIÓN INICIAL SOBRE EL SISTEMA 

5.1. 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. 
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 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. 

 
 

 

Figura 1. Pantalla Inicial de acceso al sistema. 

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

seleccionando el botón “Confirmar”. 

 

6. IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO. 

6.1. ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE 
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Figura 1.Enlace de acceso al módulo Impuesto Predial. Visualiza la Atención al Contribuyente 

En el módulo de Impuesto Predial, hacemos clic en la opción ATENCION AL 
CONTRIBUYENTE, aquí se despliega una ventana llamada: INFORMACION DEL PREDIO,  
que contiene toda la información que trae la cinta IGAC, como es : Referencia catastral, 
Referencia Nacional, Matricula Inmobiliaria, Dirección del Predio, Ultima Vigencia 
Declarada, Ultimo avalúo , Destino del Predio, Tipo de Predio, Clase  del Predio, 
Propietario o Propietarios  (llegado el caso que haya más de un Dueño; el sistema tiene   
este filtro, dependiendo a nombre de quien desee salir la impresión  de la factura), 
Identificación del Propietario, Área de Terreno, Área Edificada y Estrato socio económico.  
 
La búsqueda del predio se puede consultar por  los diferentes  campos, como son: 
Referencia Catastral, Dirección del Predio,Nombre del Propietario,Identificación del 
Propietario,Matricula Inmobiliaria, se escoge la referencia seleccionada dando clic sobre 
esta. 
 

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

En esta opción también se encuentran los botones de : ESTADO DE CUENTA, PAGOS 
APLICADOS, NOTAS CREDITO, NOTAS DEBITO, NOVEDADES, PAZ Y SALVOS, FACTURAS, 
DOCUMENTOS, ACUERDOS  e HISTORIAL: 
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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 predio consultado.   
 

 
Figura 4.Vista de la consulta de impuestos relacionados. 

 

 

6.1.1. Consulta de  Estado de Cuenta: 
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Figura 5.Vista del Estado de cuenta de un predio. 

 

En la consulta del botón ESTADO DE CUENTA, se observa el estado financiero de ese 
predio, es decir los valores liquidados  por el sistema  y los valores pagados por el dueño o 
poseedor del predio. En este estado de cuenta se visualizan once (11) columnas con la 
siguiente información: Periodo liquidado - Concepto Liquidado - Base Gravable del predio  
- Tarifa Aplicada correspondientemente–Valor Facturado – Valor Pagado – Valor 
Acreditado–Valor Debitado -  Valor en Saldo a Cargo – Valor en Saldo a Favor – 
Observación.  
 

6.1.2. Consulta de Pagos Aplicados: 

 

Figura 6.Pagos aplicados a un predio específico. 

Figura 7.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 predio por el poseedor o dueño. En este botón se visualizan once (11) 
columnas con la siguiente información:  
 Buscar: aquí se despliega una ventana emergente,  llamada “Panel de Movimiento 

Detalle”, en la que se describe 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 o acreditados: 

 Numero de pago: Que es el consecutivo  de la factura de recaudo 
 Fecha de Pago: Día en que se realizó el pago  
 Descripción: Forma en que se aplicó el pago y con cual documento soporte 
 Periodo: Vigencia en que se aplica el pago 
 Concepto: Impuesto, sobretasas o intereses de mora que se paga 
 Pagado: Valor pagado 
 Acreditado: Valor acreditado 
 Fecha de Reporte: Fecha en la cual la entidad financiera envía la información del 

pago al municipio. 
 Numero de Factura: Numero de factura 
 Descuento: Valor del descuento , si aplica 
 Cuenta bancaria: número de cuenta bancaria en la que se realizó el pago 
 Banco Asociado: Nombre del banco donde se efectuó el pago. 
 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. 

6.1.3. Notas Crédito. 
 

 
Figura 8.Notas créditos aplicadas a un predio. 
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Figura 9. Consultadetallada de una nota crédito aplicadas a un predio. 

 

En la consulta del botón de NOTAS CRÉDITOS, se muestran los valores  totales  que se han 
acreditado por medio de notas crédito al predio o inmuebles, se visualizan siete (7) 
columnas con la siguiente información: 
Buscar (se despliega una ventana emergente,  llamada “Panel de Movimiento Detalle”, en 
la que se describe específicamente: el consecutivo  de la nota crédito,  el tipo de nota,  
fecha 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. 
 

6.1.4. Notas Débitos 
 

Figura 10.Notas débitos aplicadas a un predio. 

 

 
Figura 11. Consultadetallada de una nota débito aplicadas a un predio. 
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En la consulta del botón de NOTAS DÉBITOS, se muestran los valores  totales  que se han 
debitado por medio de notas debito al predio o inmueble, se visualizan siete (7) columnas 
con la siguiente información: 
Buscar (se despliega una ventana emergente,  llamada “Panel de Movimiento Detalle”, en 
la 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. 
 

6.1.5. Novedades 
 

 
Figura 12.Novedades aplicadas a un predio. 

 

 
Figura 13.Consulta de novedad de reclasificación. 
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Figura 14.Consulta de la proyección de una novedad. 

 

En la consulta del botón de NOVEDADES, se muestran todas las novedades  que se le han 
aplicado al predio o inmueble, se visualizan las siguientes columnas: 
Buscar (se despliega una ventana emergente,  llamada “Reclasificación”, en la que se 
muestra la información del predio y el control de cambios de ese predio), igualmente se 
muestra la proyección de la novedad, Tipo, Numero de la Resolución del IGAC, Fecha de la 
novedad,  Referencia Catastral, Detalle del Cambio y Estado en el sistema de la Novedad. 
 

6.1.6. Paz y salvo 

Figura 15.Consulta de paz y salvo emitidos al predio consultado. 

En la consulta del botón de PAZ y SALVO de Impuesto Predial Unificado, se relacionan los  
paz y salvo que se han emitido a ese predio. El paz y Salvo es un certificado oficial que se 
expide al contribuyente, titular o poseedor del predio, el cual debe estar al día en sus 
obligaciones  del impuesto predial unificado   

 
En la consulta de PAZ Y SALVOS se visualizan nueve (9) columnas con la siguiente 
información: 
Icono de Impresión- Numero Consecutivo – Fecha de Expedición del paz y salvo – Fecha de 
validez del paz y salvo – Ultima vigencia -Último Avalúo – Fecha de último pago – Última 
Factura pagada – Valor del último pago. 
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6.1.7. Facturas 

Figura 16.Consulta de facturas emitidas al predio 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 predio específico y con el cual el contribuyente 
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 – Consecutivo del recibo de pago – 
Tipo de factura – Fecha de emisión – Vencimiento – Vigencia inicial – Vigencia final – Valor 
Neto a Pagar – Si el valor a pagar esta Pagado o no.  
 

6.1.8. Documentos 

 

 
Figura 17.Consulta de documentos emitidos al predio consultado. 
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Figura 18.Consulta de documentos emitidos al predio 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 pago, notas 
débito, notas crédito, etc… 
En esta consulta se visualizan cinco (5) columnas con la siguiente información: 
Icono para descargar el documento en formato PDF – ID (consecutivo del documento) – 
Tipo de documento generado - Descripción del documento emitido – Fecha en que se 
emitió el documento.  
 

6.1.9. Acuerdos 

 
Figura 17.Acuerdos de pagos realizados al predio consultado. 

 

Figura 19.Acuerdos de pagos realizados al predio consultado. 

 
En la consulta del botón de ACUERDOS se visualizan todos los Acuerdos de pago, que han 
sido aplicados a este predio. 
 
En esta consulta se visualizan diez (10) columnas con la siguiente información: 
Panel (Proyección del acuerdo de pago) número de acuerdo de pago- Fecha de 
elaboración del acuerdo de pago – propietario – periodo inicial – periodo final – valor del 
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capital – número de cuotas del acuerdo de pago – nombre del deudor o responsable- 
estado del acuerdo de pago.  
 

6.1.10. Historial 

 

 
Figura 20.Historial del predio consultado. 

 
Figura 21.Historial del predio consultado. 

 

En la consulta del botón de HISTORIAL, se visualiza el histórico de los diferentes cambios 
que ha tenido el predio, con relación a la información de la cinta IGAC.  Se muestran los 
detalles de las vigencias, los avalúos que han tenido, las hectáreas, los metros cuadrados 
del terreno, los metros cuadrados edificados, tipo de destino, estrato y clase. 
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6.2. Ventana Desplegable  De Atención Directa: 

6.2.1. Emitir Recibo Oficial de Pago: 

Figura 22.Menú de opciones de atención directa. Opción emitir recibo oficial de pago. 

Para emitir este recibo, se debe seleccionar esta opción:  y se despliega 
una ventana de confirmación de selección de la Factura o Recibo de Pago: 
 
 

 
Figura 23.Ventana donde se especifica vencimiento de la factura y los periodos a facturar.  

 
Luego debe verificar la información de las diferentes casillas, que sean los datos del 
predio: referencia catastral, dirección, nombre del propietario, matricula inmobiliaria, 
fecha de vencimiento que desea cancelar o pagar, periodos o vigencias del impuesto 
predial que va a pagar y dar clic en confirmar.Inmediatamenteel sistema nos despliega en 
formato de PDF, la factura para poder descargar e imprimir, que se le entrega al 
contribuyente en ventanilla y con la cual deberá pagar en la entidad financiera. 
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6.2.2. Sistematizar Pago Manual 
 

Figura 24.Menú de opciones de atención directa. Opción sistematizar pago manual. 

Para sistematizar un pago manual, se selecciona la opción: , 

inmediatamente nos muestra una ventana emergente llamada: “Panel de Pago Manual”, 

en la cual se deberá digitar los datos correspondientes en los tres bloques: 

Información General: Factura Numero: El sistema trae el consecutivo de la factura, que es 

un numero prefijo; Ejemplo: 1603031, que corresponde a 16: año en que se genera, 03: 

Documento que genero el sistema, que por esta opción siempre será: “Recaudo Manual”, 

03: tipo de impuesto  que se paga, 1: identifica el servidor que genero el documento, 

enseguida se debe digitar un numero de siete dígitos posterior al número prefijado por el 

sistema. Fecha de Pago: Digitar la fecha en que se realizó el pago por parte del 

contribuyente. 

Información de Pago: Cuenta Bancaria: deberá seleccionar la cuenta bancaria 

correspondiente, previamente parametrizada. Medio de Pago: Se debe seleccionar el 

medio de pago que efectuó el cliente. Fecha de Reporte: Se digita la fecha en que el banco 

reporto el pago que realizo  el contribuyente.  

Distribución del Pago: Se debe digitar las vigencias inicial y final que aplican para el pago, y  

el concepto que se paga. Si se debe aplicar el descuento  o no y el valor pagado por el 

contribuyente e inmediatamente dar clic en confirmar. 



 
 
 
 

 

Pág. 
18 

 

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

 
Figura 25.Ventana de captura de los datos del pago a sistematizar. 

 

6.2.3. Registrar Pago 

 
Figura 26.Menú de opciones de atención directa. Opción registrar pago manual. 

Para registrar un pago manual en el sistema, presionamos el botón:    , 
este nos abrirá una ventana emergentellamada: “Realizar Pago” en donde 
seleccionaremos; la Fecha del Pago: fecha en que pago el contribuyente; la Fecha de 
Reporte: Se digita la fecha en que el banco reporto al municipio el pago que realizo  el 
contribuyenteCuenta Bancaria: deberá seleccionar la cuenta bancaria correspondiente, 
previamente parametrizada. Medio de Pago: Se debe seleccionar el medio de pago que 
efectuó el cliente y procedemos a chulear la factura sistematizada previamente y damos 
clic en el botón CONFIRMAR. 
Inmediatamente se observara que en el sistema, el semáforo se colocará de color verde 
en la vigencia en la que se aplicó el pago.   
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6.2.4. Pago De Paz Y Salvo 

Figura 27.Menú de opciones de atención directa. Opción pago de paz y salvo. 
 

Para emitir un paz y salvo del Impuesto Predial Unificado;elija la opción:   , 
si el predio se encuentra a paz y salvo le aparecerá una pantalla donde deberá elegir la 
Vigencia de corte del documento, de lo contrario le aparecerá un mensaje emergente que 
indica que el predio no se encuentra a paz y salvo. 

Figura 28.Consulta de Paz y salvo emitidos al predio consultado. 

En la consulta del botón de PAZ y SALVO de Impuesto Predial Unificado, se relacionan los  
paz y salvo que se han emitido a ese predio. 
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6.2.5. Elaborar Notas Créditos 

Para la elaboración de una Nota Crédito ; elija la opción:  ,presionando en el 

menú de ATENCIÓN DIRECTA. 

Figura 29.Menú de opciones de atención directa. Opción elaborar nota crédito. 

Inmediatamente se abre una ventana emergente llamada: “Nota Crédito”, como la que se muestra 

a continuación: 

Figura 30.Ventana de información general de la nota crédito. 

En este panel vamos a encontrar; el número del consecutivo de la nota crédito que 

automáticamente le asigna el sistema, la fecha de elaboración de la nota, la causal o 

concepto de la nota crédito, las cuales el sistema debe tener parametrizadas 

previamente,(actualmente existen 19 causales de nota crédito para aplicar al Impuesto 

Predial Unificado), y la descripción o detalle que debemos   colocar brevemente porque 

motivo se está generando esta novedad. 
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Para seleccionar las vigencias a las cuales se les aplicaría la nota crédito, le damos clic a la 

etiqueta de color azul:  

 

Como vemos en la imagen siguiente, seleccionamos las vigencias que se le aplicaría la 

Nota Crédito: 

Figura 31.Periodos relacionados aaplicarles la nota crédito. 

Figura 32.Periodos detallados por conceptos a los que se le va aplicar la nota crédito. 

Del mismo modo podremos editar el valor de la nota crédito directamente en el campo, 

luego, damos clic en confirmar para la aplicación de la nota crédito. 
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6.2.6. Elaborar Notas Débitos 

Para la elaboración de una Nota Crédito; elija la opción: ,presionando en el 

menú de ATENCIÓN DIRECTA. 

 
Figura 33.Menú de opciones de atención directa. Opción elaborar nota débito. 

Inmediatamente se abre una ventana emergente llamada: “Nota Debito”, como la que se muestra 

a continuación: 

Figura 34.Ventana de información general de la nota débito. 

En este panel vamos a encontrar; el número del consecutivo de la nota debito que 

automáticamente le asigna el sistema, la fecha de elaboración de la nota, la causal o 

concepto de la nota débito, las cuales el sistema debe tener parametrizadas 

previamente,(actualmente existen 13 causales de nota debito para aplicar al Impuesto 

Predial Unificado), y la descripción o detalle que debemos   colocar brevemente porque 
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motivo se está generando esta novedad. Inmediatamente damos clic al icono:   , esto 

es para saber que vigencia se le aplicaría la Nota Debito. 

Digitando los campos respectivos de fecha, causal, descripción; Luego seleccionamos el 

periodo que aplicaría la novedad, seleccionamos el concepto de la Nota Debito y el valor a 

debitar. Al verificar que todos los datos están correctos, damos clic en el botón confirmar. 

Figura 35.Periodos detallados por conceptos a los que se le va aplicar la nota débito. 

3.1. PREDIOS 
 

Figura 36.Listado del predio del municipio registrados en la base de datos de sistema. 
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Esta opción nos muestra un listado de Predios del Municipio registrados en la base de 

datos del sistema; para realizar más rápida la búsqueda, en la cual encontramos las 

siguientes características: 

 Icono de consulta, que al dar clic, nos direccionan a la opción de “Atención al 

Contribuyente”. 

 Ref. Catastral, es la identificación del predio, que al dar clic, nos direccionan a 

la opción de “Atención al Contribuyente”. 

  Dirección, es la ubicación del predio, según el perímetro. 

  Numero de Documento, es la identificación del dueño, propietario o poseedor 

del predio. 

 Propietario, es el nombre del dueño propietario o poseedor del predio. 

 Matricula Inmobiliaria, es la identificación que le otorga la oficina de registros e 

instrumentos públicos. 

 Ultimo Avalúo: Es que trae registrado en la base de datos del IGAC 

 Vigencia: El año o periodo gravable causado en la liquidación. 

 Tipo: Es la ubicación del predio en el municipio este puede ser Rural o Urbano. 

 Destino: Es la clasificación del predio según la destinación económica que tiene 

registrado en la base de datos del IGAC. 

 

 

 

 

 

3.2. RECIBOS DE PAGO 
 

En este módulo encontramos el listado o relación consolidada de las facturas de Predial 

que estén pagadas, Pendientes  y Anuladas. La búsqueda se puede realizar por número de 

factura, referencia catastral, número de identificación y propietario. Nos muestra la 

siguiente información: 
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Figura 37.Listado de facturas emitidas  por el sistema. 

 Icono de Impresión: Para imprimir el recibo de pago  que se generó a ese predio. 

 Número del Factura: es un código que identifica el documento y la diferencia de 

otras ya realizadas. 

 Fecha de emisión: es la fecha del día en que fue expedido el documento. 

 Fecha de vencimiento: es la fecha límite establecida para la aplicación de un 

documento. 

 Ref. Catastral: es la identificación del predio. 

 Dirección: es la ubicación donde se encuentra el predio. 

 Documento: es la identificación del propietario. 

 Periodo inicial: es la vigencia más antigua que se encuentra en la liquidación. 

 Periodo final. Es la última vigencia liquidada. 

 Capital: es el valor de la deuda neta. 

 Intereses: es el valor causado por el tiempo extemporáneo de la deuda. 

 Total: es la sumatoria de los conceptos de capital más los intereses. 

 Descuento: es el valor acreditado por cualquier concepto  que se le haya aplicado a 

la deuda de un contribuyente. 

 Neto: es la sumatoria del valor total más intereses menos los descuentos 

aplicados. 

3.3. NOTAS CREDITOS 
 

En este módulo encontramos el listado consolidado de todas las Notas Crédito aplicadas y 

anuladas en el sistema, esta opción nos permite consultar la información detallada de 

todas las notas crédito realizadas a los predios, Nos muestra la siguiente información: 
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Figura 38.Listado de notas créditos aplicadas y anuladas en el sistema. 

 

 Icono para Imprimir la nota crédito 

 Consecutivo: Numero que asigna dinámicamente el sistema a la nota crédito  

 Causal: Es el motivo por el cual se está generando esta novedad. 

 Referencia Catastral: Es la identificación del predio. 

 Propietario: es el dueño del predio. 

 Valor Nota crédito: es el valor descontado a la deuda según el concepto o causal. 

 Fecha: es el tiempo determinado o estipulado para la aplicación del documento. 

 Descripción: Es el motivo  o detalle, que se le coloca a la nota crédito en el sistema. 

 

3.4. NOTAS DEBITO 
 

En este módulo encontramos el listado consolidado de todas las Notas Dedito aplicadas y 

anuladas en el sistema, esta opción nos permite consultar la información detallada de 

todas las notas debito realizadas a los predios, Nos muestra la siguiente información: 
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Figura 39.Listado de notas débitos aplicadas y anuladas en el sistema. 

 Icono de Impresión, para generar la nota débito. 

 Consecutivo: Numero que asigna dinámicamente el sistema a la nota debito 

 Causal: es el motivo por el cual se está generando esta novedad. 

 Ref. Catastral: es la identificación del predio. 

 Propietario: es el dueño del predio. 

 Valor Nota debito: es el valor cargado a la deuda según el concepto o causal. 

 Fecha: es el tiempo determinado o estipulado para la aplicación del documento. 

 Descripción: es el motivo o detalle que se le coloca a la novedad en el sistema. 

3.5. NOTAS ESPECIALES 

En este módulo encontramos el listado consolidado de todas las Notas Especiales 

aplicadas en el sistema, esta opción nos permite consultar la información detallada de 

todas las notas especiales realizadas a los predios y realizarlas de igual forma, como nos 

muestra la siguiente información: 

Figura 40.Listado de notas especiales aplicadas en el sistema. 
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Para realizar una nota especial de prescripción se procede hacer clic en el siguiente icono .y 

se selecciona la causal de la nota especial. 

 

Figura 41.Selección de causal de nota especial a realizar. 

Se procede  a registrar los datos del solicitante, información del contribuyente, información 

general y por último se adjunta el documento con el cual el usuario hace la solicitud, y damos 

confirma.  

 

Figura 42.Registro de la solicitud e información del predio a aplicar nota especial. 
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Figura 43.Registro de la solicitud e información del predio a aplicar nota especial. 

Una vez cargado el anexo y al dar confirmar nos envía ala ventana con los datos del predio al cual 

se le va a aplicar la nota especialy se seleccionan las vigencias a aplicarle dicha nota. 

 

Figura 44. Información del solicitante y del predio a afectar. 

 

Figura 45. Selección de vigencias a afectar por la nota especial. 
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Figura 46. Vigencias y conceptos a afectar en la aplicación de la nota especial. 

 

Para aplicar la Nota Especial de prescripción se procede hacer clic al icono de aplicar 

 

Figura 47. Icono de aplicación de la nota especial. 
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Figura 48.Mensaje de confirmación de aplicación de la nota especial. 

Como se puede apreciar ya las vigencias a las que se le aplico la nota especial en este caso fue por 

la causal de prescripción se encuentran a paz y salvo. 

 

Figura 49. Estado de cuenta del predio con la nota crédito especial aplica, a paz y salvo estas vigencias. 

3.6. RECAUDOS 
 

 

Figura 50. Listado consolidado de los pagos aplicados en el sistema a cada predio. 
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En este módulo encontramos el listado consolidado de todos los pagos aplicados en el 

sistema, a cada predio respectivamente, nos muestra la siguiente información: 

 

 Icono para imprimir el Recibo de Caja 

 Numero de pago: es el consecutivo de control que trae el recibo de caja emitido 

por el sistema una vez se aplica un pago, este es el soporte del pago. 

 Fecha del proceso: es el tiempo en el cual se aplica el pago. 

 Descripción: es el concepto por el cual se está aplicando el pago en el sistema. 

 Numero de factura: es el documento inicial emitido para el pago de una deuda. 

 Referencia Catastral: Identificación de predio que emite el IGAC. 

 Propietario: es el dueño o poseedor del inmueble. 

 Valor pagado: es la cantidad liquidada para cubrir una deuda, el cual cancelo el 

contribuyente. 

 Cuenta Bancaria: es donde los contribuyentes realizan los pagos por conceptos de 

tributos. 

 Entidad: es la entidad financiera  o  ente recaudador de los tributos de un 
municipio. 

 
 


