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CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 

El módulo Impuestos de Portal TNS Oficial es una herramienta diseñada por TNS Software 
para agilizar el proceso de registro, control y recaudo de impuesto predial, industria y 
comercio, reteICA, impuestos menores y alumbrado público. 

 
Permite realizar la liquidación de los impuestos municipales, controlar los saldos de cartera, 
registrar los recaudos hechos por los contribuyentes, generar paz y salvos, realizar acuerdos 
de pago, gestión de cobro y que los contribuyentes hagan sus pagos en línea a través de la 
oficina virtual. 

 
Ventana Principal 

 

Barra principal: Permite seleccionar la acción a realizar. 
• Predial 
• ICA 
• ReteICA 
• Tributos 
• Comparendo 
• Alumbrado Público 
• Vehículos 
• Reportes 
• Informes 
• Herramientas 
• Configuración 
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Vista de movimientos: En este espacio se visualiza el listado de documentos con los que el 
usuario se encuentre trabajando. 

 
Barra de Información: Indica el año, periodo, sucursal, nombre de sucursal, vigencia y el usuario 
con el cual se inició sesión. 

 
Cuadro de búsqueda: Permite filtrar la información que se necesite visualizar. 
* Un asterisco para visualizar documentos del periodo en el cual se está trabajando. 
** Dos asteriscos para visualizar documentos de todos los periodos. 

 
Barra inferior: Muestra los comandos para ejecutar acciones en el módulo: 

 

 
• Nuevo / Tecla Insertar: Insertar un nuevo documento. 
• Editar / Tecla F9: Modificar un documento existente. 
• Eliminar / Tecla Suprimir: Eliminar documento. 
• Exportar: Generar la información de los documentos a un archivo Excel. 
• Refrescar: Actualizar el listado de documentos. 
• Asentar / Tecla F2: Dejar en firme el documento previamente digitado. 
• Reversar / Tecla F3: Desasentar documento. 
• Imprimir / Imprimir Rango: Imprimir documentos individuales o rangos de documentos. 
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Predial 

Al acceder al menú predial se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
Generar Facturas: Esta opción permite generar automáticamente la facturación del impuesto 
predial. 

 
Novedades: Permite modificar datos de los predios o la determinación del impuesto predial 
por efecto de resoluciones. 

 
Recibo Temporal: Permite generar e imprimir la liquidación del impuesto predial. 

 
Documentos: Muestra el listado de compromisos de cada predio con su respectivo saldo. 

 
Recibos: Permite registrar los pagos o abonos realizados por los contribuyentes por medio de 
los recibos temporales. 
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Generar Facturas 
 

Seleccione el botón “Generar Facturas” para desplegar la siguiente vista con las opciones de 
generación de facturas: 

 

 

En esta ventana se asignan los datos con los cuales se crearán las facturas de predial de manera 
automática. 

 
Fecha de Creación: Fecha en la que se está ejecutando la generación de facturas. 

 
Fecha del Documento: Fecha de las facturas a generar automáticamente. 

 
Fecha de Vencimiento: Fecha en la que se vencen las facturas para iniciar la liquidación de 
interés de mora. 

 
Año Fiscal: Vigencia en la cual se insertan las facturas. 

 
Rango a Generar: Elegir de manera opcional un rango de predios, identificación de propietario, 
barrio o clasificación para generar facturas solo a los predios que cumplan con los criterios 
seleccionados. 

 
Aplicar Ley: Lista de opciones que permite aplicar límites de determinación del impuesto predial. 
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Novedades 
 

Seleccione el botón “Novedades”, se despliega la siguiente vista con el listado de novedades de 
impuesto predial. 

 

 
Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista 
para diligenciar la información de la novedad: 
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Tipo: Determina a que impuesto corresponde la novedad. El sistema selecciona por defecto el 
prefijo que el usuario haya elegido para el impuesto predial en la configuración del módulo. 

 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo de novedades. Se puede seleccionar en el icono de la lupa. 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere el número consecutivo. Este 
campo se puede modificar manualmente. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está insertando el documento. Este campo 
se puede modificar. 

 
Tipo de Novedad: Existen diferentes tipos de novedad dependiendo de la resolución que se 
desea aplicar a un predio, esta lista desplegable permite elegir el tipo de novedad y a su vez 
habilita los campos que se requieran para realizar la novedad. 

 
 
 

Prescripción / Exención 
 

Utilice la novedad tipo “Prescripción o Exención” para resoluciones de prescripción total o 
parcial a la deuda de un predio en vigencias prescritas, también se utiliza para aplicar 
resoluciones que impliquen una exención de pago a un predio determinado. 
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Fecha de Resolución: Se digita la fecha de expedición de la resolución. 
 

Resolución: Para realizar una prescripción o exención debe digitar la fecha y código de la 
resolución. 

 
Detalle: En este campo el usuario puede digitar la descripción de la novedad o cualquier 
información adicional. 

 
Predio: Permite seleccionar el predio al cual realizar la prescripción o la exención. 

 
Año Fiscal Inicial – Final: Se debe de digitar las vigencias o años para los cuales aplicará la 
resolución de prescripción o exención. 

 
Porcentaje: Se digita el porcentaje sobre el cual se aplicará la novedad. 

 
Anexo: Permite adjuntar archivo soporte para la novedad aplicada. 
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Al asentar la novedad me generará un recibo en el que se detallan los conceptos, la vigencia y el 
respectivo valor según haya sido el porcentaje digitado. 

 
 

Recibo Temporal 
 

Seleccione el botón “Recibo Temporal”, Se despliega la siguiente vista con las opciones para 
generar la liquidación temporal de impuesto predial. 
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Pago Total: Seleccione esta opción para liquidar el saldo total a pagar por parte del contribuyente. 
 

Pago Parcial: Seleccione esta opción para realizar una liquidación parcial o de abono por parte 
del contribuyente. Al elegir Pago parcial se habilitan los siguientes campos adicionales: 

 

 
Predio: Código del predio al cual se realizará el pago. 

 
Vigencia Inicial / Vigencia Final: Rango de vigencias a las cuales el contribuyente va a realizar el 
Pago total o parcial. 

 
Pago parcial por abono: Active esta casilla si desea que el sistema calcule las vigencias que 
podrán ser pagadas con un valor de abono determinado. 

 
Valor de Abono: En este campo se digita el valor que el contribuyente desea abonar para que el 
sistema calcule las vigencias a pagar. 

 
Generación Masiva de recibos: Permite generar la totalidad de los recibos temporales 
directamente a la impresora o generar un conjunto de recibos temporales definiendo criterios de
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filtrado para predio inicial, predio final, Clasificación (Uso), Barrio o propietario. 
 

Seleccionar por lista de Predios: Permite al usuario elegir manualmente de una lista los predios 
que desea generar la respectiva liquidación del impuesto predial. 

 
Predios: Despliega lista de chequeo que permite seleccionar predios específicos y generar el 
recibo temporal de los predios seleccionados exclusivamente. 

 

 
Impresión Masiva: Envía las impresiones directamente a la impresora sin mostrar vista previa. 

 
Recalcular Recibos: El sistema realiza nuevamente las operaciones matemáticas necesarias para 
calcular la liquidación de impuesto predial tenido en cuenta todas las configuraciones actuales del 
módulo impuestos. 

 
Propietario de Impresión: Si el predio seleccionado tiene más de un propietario en este campo se 
puede seleccionar el propietario al que se generará el recibo temporal. 

 
Imprimir Recibo: Permite realizar la reimpresión de un recibo temporal que haya sigo generado al 
contribuyente anteriormente. 

 
Botón Generar: Genera la vista previa del recibo temporal desde la cual el usuario puede realizar 
la impresión de este o exportarlo a PDF, Excel, documento de texto o imagen. 
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Documentos 

 
Seleccione el botón “Documentos”, se despliega la siguiente vista con el listado de 
documentos existentes. 
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Los documentos de predial son generados automáticamente por el proceso “Generar Facturas”, 
no son editables manualmente por el usuario, para efectuar cambios en los documentos se 
debe realizar por medio de novedades que estén soportadas por resoluciones. 

 
Recibos 

 
Seleccione el botón “Recibos”, se despliega la siguiente vista con el listado de recibos existentes: 

 

 
Utilice el botón “Rec.Temporal” de la barra inferior para desplegar el listado 
de recibos temporales que se hayan generado previamente y realizar el 
respectivo recaudo. 

 
 
 

Seleccione del listado el recibo temporal que desee registrar el recaudo: 



   16 
Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Impuestos.  

 

 
 

Se muestra la siguiente vista con el recibo temporal seleccionado: 
 

 
Al dar clic en el botón Importar se inserta automáticamente el recibo de caja con los datos del 
recibo temporal seleccionado: 
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Prefijo: El sistema inserta automáticamente el prefijo definido por el usuario para impuesto predial 
en la configuración del módulo impuesto predial. 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere el número consecutivo. Este 
campo se puede modificar manualmente. 

 
Recibido de: Propietario del predio, este dato se inserta automáticamente del recibo temporal. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está insertando el recibo de caja. Este 
campo se puede modificar manualmente. 

 
Recibo Temporal: Número del recibo temporal del que se tomaron los datos para realizar el 
recaudo. 

 
Predio: Código del predio, este dato se inserta automáticamente del recibo temporal. 

 
Detalle: Este campo se llena automáticamente con información del recibo temporal, asigna el tipo 
de impuesto que se está recaudando, el código del predio, el rango de vigencias que el 
contribuyente está pagando y el número de recibo temporal del que se tomaron los datos. 

 
Detalle de Concepto: En este espacio se muestran los conceptos liquidados por vigencia y el 
valor de cada uno. 

 
Forma de pago: Permite registrar la manera que usó el contribuyente para realizar el pago 
(consignación, transferencia electrónica, efectivo), el banco que recibió el recaudo y el valor 
pagado. 
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Industria y Comercio 

Al acceder al menú ICA se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
ICA Anual: Esta opción permite registrar las declaraciones de los contribuyentes en el formulario 
único nacional de declaración y pago del impuesto de industria y comercio. 

 
Novedades: Permite modificar datos de los establecimientos o de las declaraciones de industria y 
comercio presentadas por los contribuyentes de acuerdo con resoluciones expedidas por el 
municipio o por efecto de correcciones. 

 
Recibo ICA Anual: Una vez registrada la declaración de ICA, este botón permite generar el 
documento con la liquidación de conceptos a cargo del contribuyente que se utiliza para realizar el 
pago del impuesto. 

 
ICA Cuota Fija: Permite generar de manera automática la facturación del impuesto de industria y 
comercio para los establecimientos identificados como no responsables de IVA. Esta liquidación se 
genera de acuerdo con las tarifas definidas por la entidad para cada actividad de cuota fija. 

 
Recibo ICA C.F: Permite generar recibo temporal con la liquidación de conceptos a cargo del 
contribuyente del impuesto de industria y comercio cuota fija. 
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Documentos: Muestra el listado de los compromisos de cada establecimiento con su respectivo 
saldo. 

 
Recibos: Permite registrar los pagos o abonos realizados por los contribuyentes por medio de 
los  recibos temporales 

 
ICA Anual 

 
Seleccione el botón “ICA Anual”, se despliega la siguiente vista con el listado de declaraciones 
existentes en el sistema. 

 
 

Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista 
para diligenciar la información de la declaración. 
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Utilice el botón “Base Gravable” de la barra inferior para habilitar los campos 
requeridos para registrar los ingresos que conforman la base gravable como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 
 

 

Los campos disponibles corresponden a los renglones desde el 8 hasta el 16 del formulario único 
nacional de declaración y pago del impuesto de industria y comercio, en los cuales se digita el 
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detalle de ingresos de la siguiente manera: 
8. Total Ing. Todo el País: Total de ingresos ordinarios y extraordinarios del periodo en todo el 
país 
9. Total Ing. Fuera del Municipio: Total ingresos fuera de este municipio o distrito. 
10. Total Ing. Municipio: Total de ingresos ordinarios y extraordinarios en este municipio (renglón 
8 menos 9) 
11. Ing. por Devoluciones: Ingresos por devoluciones, rebajas o descuentos. 
12. Ing. por Exportaciones: Ingresos por exportaciones. 
13. Ing. por Venta de Activos: Ingresos por venta de activos fijos. 
14. Ing. por Actividades Excluidas: Ingresos por actividades excluidas o no sujetas y otros 
ingresos no gravados. 
15. Ing. por Actividades Exentas: Ingresos por otras actividades exentas en este municipio (por 
acuerdo). 
Total Ing. gravables: Total ingresos gravables (Renglón10 menos 11,12,13,14 Y 15). 

 
 

Utilice el botón “Actividades” de la barra inferior para asignar el valor de la base 
gravable por cada actividad económica que ejerza el contribuyente como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 
 

 
Actividad: Seleccione del listado la actividad a la cual asignará en valor de los ingresos gravados. 

 
Tarifa: El sistema asigna el valor de la tarifa definida por la entidad para la actividad seleccionada 
en el campo de Actividad. 

 
Ingresos Gravados: Digite en este campo el valor de los ingresos gravados que tuvo el 
contribuyente por la actividad seleccionada en el campo actividad. 

 
Valor Impuesto: Campo calculado por el sistema, corresponde al resultado de aplicar la tarifa de 
la actividad al valor de los ingresos gravados. 
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Número: El sistema sugiere el número consecutivo de declaración. Este campo puede modificarse 
manualmente. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está insertando la declaración. Este campo 
se puede modificar. 

 
Año a Pagar: Vigencia que se está declarando. 

 
Contribuyente: Persona que está presentando la declaración. 

 
Establecimiento: Si el contribuyente tiene más de un establecimiento este campo permite ver el 
listado y seleccionarlos. 

 
Campos de la declaración: Son los campos que corresponden a los renglones del formulario 
único nacional de declaración y pago del impuesto de industria y comercio. 

 
Utilice el botón “Imprimir” para generar la declaración en el formulario único nacional 
de declaración y pago del impuesto de industria y comercio. 
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Novedades 
 

Seleccione el botón “Novedades”, se despliega la siguiente vista con el listado de novedades de 
industria y comercio: 

 

 
Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista 
para diligenciar la información de la novedad: 
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Tipo: Determina a que impuesto corresponde la novedad. El sistema selecciona por defecto el 
prefijo que el usuario haya elegido para el impuesto de industria y comercio en la configuración del 
módulo. 

 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo de novedades. Se puede seleccionar en el icono de la lupa. 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere el número consecutivo. Este 
campo se puede modificar manualmente. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está insertando el documento. Este campo 
se puede modificar manualmente. 

 
WEB: Este atributo se marca cuando la novedad es realizada en línea a través de la oficina virtual. 

 
Tipo de Novedad: Existen diferentes tipos de novedad dependiendo de la resolución que se 
desea aplicar a un establecimiento, esta lista desplegable permite elegir el tipo de novedad y a su 
vez habilita los campos que se requieran para realizar la novedad: 
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Fecha de Resolución: Se digita la fecha de expedición de la resolución. 
 

Resolución: Se digita el número de la resolución. 
 

Detalle: En este campo el usuario puede digitar la descripción de la novedad o cualquier 
información adicional. 

 
Establecimiento: Código del establecimiento que será objeto de la novedad. 

 
Campos adicionales: Dependiendo del tipo de novedad se habilitan los campos necesarios para 
insertar la información, por ejemplo, si el tipo de novedad es “Inscripción Establecimiento” se 
habilita un campo adicional para digitar la fecha de inscripción que se asignará al establecimiento. 

 
Detalles de Novedad: Cuando la novedad represente un aumento o disminución del valor del 
impuesto liquidado se detalla en este espacio, el concepto, la fecha y el valor del aumento o 
disminución. 
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Recibo ICA Anual 
 

Seleccione el botón “Recibo ICA Anual”, se despliega la siguiente vista con las opciones para 
generar recibo temporal de la liquidación de industria y comercio: 

 

 
Pago Total: Seleccione esta opción para liquidar el saldo total a pagar por parte del contribuyente. 

 
Pago Parcial: Seleccione esta opción para realizar una liquidación de abono o parcial del valor a 
pagar por parte del contribuyente. 

 
Establecimiento: Seleccione el establecimiento al que desea generar el recibo temporal. 

 
No Incluir Facturación: No genera valor por concepto de facturación de forma temporal en el 
recibo que se va a generar. 

 
Recibo Contingencia Tributaria: Suspende temporalmente el cálculo de intereses moratorios 
sobre el impuesto liquidado. 
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Aplicar Pronto Pago (Solicitado por el contribuyente): Marque esta casilla si el contribuyente 
ha solicitado formalmente un descuento de pronto pago y este descuento ha sido autorizado por la 
entidad. 

 
Valor Fijo Pronto Pago: Si el contribuyente ha solicitado formalmente un descuento de pronto 
pago y este descuento ha sido autorizado por la entidad, en este campo se digita el valor del 
descuento de pronto pago que la entidad ha otorgado al contribuyente. 

 
Intereses Autoliquidados por el Contribuyente: Digite en este campo el valor de intereses de 
mora declarado por el contribuyente. Renglón 37. 

 
Reimprimir Recibo: Permite realizar la reimpresión de un recibo temporal que haya sigo generado 
al contribuyente anteriormente. 

 
Botón Generar: Genera la vista previa del recibo temporal desde la cual el usuario puede realizar 
la impresión de este o exportarlo a PDF, Excel, documento de texto o imagen: 
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ICA Cuota Fija 
 

Seleccione el botón “ICA Cuota Fija”, se despliega la siguiente vista con las opciones para generar 
de manera automática la facturación del impuesto de industria y comercio para los 
establecimientos identificados como no responsables de IVA. Esta liquidación se genera de 
acuerdo con las tarifas definidas por la entidad para cada actividad de cuota fija: 

 

 
Año Fiscal: Año de generación de la facturación. 

 
Periodo: El sistema permite manejar tres periodicidades dependiendo del estatuto de rentas de la 
entidad, las periodicidades son mensual, semestral y anual. 

 
Establecimiento: Para generar facturación a un establecimiento específico se puede buscar y 
seleccionar en este campo, para generar facturación a todos los establecimientos no responsables 
de IVA para el año y periodo seleccionados se debe dejar el campo “Establecimiento” vacío. 
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Recibo ICA C.F 
 

Seleccione el botón “Recibo ICA C.F”, se despliega la siguiente vista con las opciones para 
generar recibo temporal de la liquidación de industria y comercio para establecimiento no 
responsables de IVA: 
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Pago Total: Seleccione esta opción para liquidar el saldo total a pagar por parte del contribuyente. 
 

Pago Parcial: Seleccione esta opción para realizar una liquidación de abono al valor por pagar del 
contribuyente. 

 
Establecimiento: Seleccione el establecimiento al que desea generar el recibo temporal de cuota 
fija. 

 
Año Fiscal: Digite la vigencia para generar el recibo temporal. 

 
Periodo: El sistema permite manejar tres periodicidades dependiendo del estatuto de rentas de la 
entidad, las periodicidades son mensual, semestral y anual. Seleccione de la lista el mes o 
semestre al que generará el recibo temporal. 

 
Generar un rango de recibos: Marque esta opción que permite generar recibos temporales a un 
grupo de establecimientos que se encuentren entre un rango según el código de su placa. 

 
Establecimiento Inicial / Establecimiento Final: Utilice estos campos para definir el rango de 
establecimientos a los que generará recibo temporal. 

 
Barrio: Permite filtrar los establecimientos por barrio. 

 
Impresión Masiva: Envía los recibos temporales directamente a la impresora sin mostrar vista 
previa. 

 
No Incluir Facturación: No genera valor por concepto de facturación de forma temporal en el 
recibo que se va a generar. 

 
Recibo Contingencia Tributaria: Suspende temporalmente el cálculo de intereses moratorios 
sobre el impuesto liquidado. 

 
Reimprimir Recibo: Permite realizar la reimpresión de un recibo temporal que haya sigo generado 
al contribuyente anteriormente. 

 
Botón Generar: Genera la vista previa del recibo temporal desde la cual el usuario puede realizar 
la impresión de este o exportarlo a PDF, Excel, documento de texto o imagen: 
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Documentos 
 

Seleccione el botón “Documentos”, se despliega la siguiente vista con el listado de 
documentos existentes: 
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Los documentos de industria y comercio son generados automáticamente por las 
declaraciones y por la generación de facturación para establecimientos de cuota fija. 



   35 
Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Impuestos.  

 

Recibos 
 

Seleccione el botón “Recibos”, se despliega la siguiente vista con el listado de recibos existentes: 
 

 
Utilice el botón “Rec.Temporal” de la barra inferior para desplegar el listado 
de recibos temporales de industria y comercio que se hayan generado 
previamente. 

 
 
 

Seleccione del listado el recibo temporal que desee registrar el recaudo: 
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Al dar clic en el botón Importar se inserta automáticamente el recibo de caja con los datos del 
recibo temporal seleccionado: 

 

 

 
Prefijo: El sistema inserta automáticamente el prefijo definido por el usuario para el impuesto de 
industria y comercio en la configuración del módulo. 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere el número consecutivo. Este 
campo se puede modificar manualmente. 

 
Recibido de: Propietario del establecimiento, este dato se inserta automáticamente del recibo 
temporal. 
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Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está insertando el recibo de caja. Este 
campo se puede modificar manualmente. 

 
Recibo Temporal: Número del recibo temporal del que se tomaron los datos para realizar el 
recaudo. 

 
Establecimiento: Código del establecimiento, este dato se inserta automáticamente del recibo 
temporal. 

 
Detalle: Este campo se llena automáticamente con información del recibo temporal, asigna el 
tipo de impuesto que se está recaudando y el rango de vigencias que el contribuyente está 
pagando. 

 
Detalle de Concepto: En este espacio se muestran los conceptos liquidados por vigencia y el 
valor de cada uno. 

 
Forma de pago: Permite registrar la manera que usó el contribuyente para realizar el pago 
(consignación, transferencia electrónica, efectivo), el banco que recibió el recaudo y el valor 
pagado por el contribuyente. 
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Impuestos Menores (Tributos) 

Al acceder al menú Tributos se despliegan las siguientes opciones: 
 
 

 
 

Recibos de Tributos 
 

Seleccione el botón “Rec. Tributos”, se despliega la siguiente vista con el listado de recibos de 
tributos: 

 

 
Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente vista 
para diligenciar la información del recibo de tributos: 
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Prefijo: El sistema sugiere el prefijo de Tributos. Se puede seleccionar en el icono de la lupa para 
cambiarlo. 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere el número consecutivo. Este 
campo se puede modificar manualmente. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha del día en el cual se está insertando el documento. Este campo 
se puede modificar. 

 
Recibido de: Contribuyente que realiza el pago del tributo. 

 
Cobrador: Personal de la entidad que registra el recibo. 

 
Entidad: Si el recaudo se realiza para terceros seleccione en este campo la entidad 
correspondiente. 

 
Impuesto Menor: Seleccione el tributo al que el contribuyente realizará el pago. 

 
Cantidad: Digite en este campo el número de pagos que realizará el contribuyente de un mismo 
tributo, es sistema sugiere 1 automáticamente. 

 
Valor Base: Utilice este campo para el caso de impuestos menores que se generen de acuerdo 
con un valor base de cálculo. 
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Detalle: En este campo el usuario puede digitar la descripción del tributo o cualquier información 
adicional. 

 
Detalle de Conceptos: En este espacio se muestran los conceptos liquidados que componen el 
impuesto menor o tributo, el tipo de base de liquidación, la cantidad y el valor de cada uno. 

 
Forma de pago: Permite registrar la manera que usó el contribuyente para realizar el pago 
(consignación, transferencia electrónica, efectivo), el banco que recibió el recaudo y el valor 
pagado. 

 

 
Al presionar el botón imprimir se genera el formato entregable al contribuyente para realizar el 
pago del impuesto menor o tributo. 
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Reportes 

Al acceder al menú Reportes se despliegan las siguientes opciones: 
 

 

Imprimir Datos de los Predios 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Predios” se despliega la siguiente vista: 
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2. Para generar el reporte de predios se diligencian los siguientes campos: 
 

Predio Inicial / Predio Final: Rango de predios para generar el reporte, si desea generar el 
reporte con la totalidad de los predios mantenga vacíos estos campos. 

 
Tercero: Filtro por propietario de predios. 

 
Estrato: Filtro por estrato de predios. 

 
Barrio: Filtro por barrio de predios. 

 
Clasificación: Filtro por clasificación (Uso/Destinación) de predios. 

 
Vigencia: Año del cual se desea generar el listado de predios. 

 
Observación: Filtro por observación del predio. 

 
Orden del Informe: Permite ordenar la información del reporte por ficha catastral, identificación del 
propietario o nombre del propietario. 

 
3. Al presionar el botón Imprimir: 
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Imprimir Datos de los Establecimientos 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Establecimientos” se despliega la siguiente vista: 
 

 
2. Para generar el reporte de establecimientos se diligencian los siguientes campos: 

 
Establecimiento Inicial / Final: Rango de establecimientos para generar el reporte, si desea 
generar el reporte con la totalidad de los establecimientos mantenga vacíos estos campos. 

 
Barrio: Filtro por barrio de establecimientos. 

 
Tipo de actividad: Lista desplegable que permite filtrar el reporte por tipo de actividad: 
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Actividad: Filtro por actividad específica. 
 

Año Cobro: Filtro por año de cobro. 
 

Observación: Filtro por observación del establecimiento. 
 

Persona: Lista desplegable que permite filtrar el reporte por tipo de persona: 
 

 
Fecha de Inicio de Actividades: Permite filtrar la información del reporte entre un rango de fechas 
de inicio de actividades de los establecimientos. 

 
Fecha de Inscripción: Permite filtrar la información del reporte entre un rango de fechas de 
inscripción de los establecimientos. 

 
3. El sistema permite elegir opciones para imprimir el reporte, debe activar las casillas para 

ejecutar el filtro: 
• Ordenar por Código. 
• Activos. 
• Inactivos. 
• Consultar Actividades de la Vigencia Anterior. 
• Imprimir Reporte con Datos Adicionales. 

 
Al presionar el botón imprimir: 
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Anular Paz y Salvo 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Anular PyS” se despliega la siguiente vista: 
 

2. Para anular un paz y salvo se diligencian los siguientes campos: 

Prefijo: Seleccione el prefijo del paz y salvo que desea anular. 

Consecutivo: Digite el número del paz y salvo a anular. 

Motivo: Seleccione el motivo de anulación del paz y salvo. 
 

3. Al presionar el botón anular el sistema solicita la siguiente confirmación: 
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4. Al presionar el botón Si. 
 

 
Imprimir Paz y Salvo 

 
1. Al hacer clic sobre el botón “Certificaciones” se despliega la siguiente vista: 
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2. Para generar el paz y salvo se diligencian los siguientes campos: 
 

Tercero: Contribuyente al que se le va a generar el paz y salvo. 
 

Predio: Predio al cual se le va a generar el paz y salvo para los casos en que el mismo tercero 
tiene varios predios. 

 
Prefijo: Prefijo con el cual se genera el paz y salvo. 

 
Consecutivo a imprimir: El sistema asigna el consecutivo de acuerdo con el prefijo de paz y salvo 
seleccionado en la casilla prefijo. 

 
Recibo de tributos: Se selecciona el recibo de tributo cuando el mismo tercero tiene relacionados 
varios recibos pero de diferentes predios. 

 
3. Al presionar el botón imprimir: 
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Reimprimir Paz y Salvo 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Reimprimir PyS” se despliega la siguiente vista con el listado 
de paz y salvos existentes: 

 

 
2. Seleccione del listado el paz y salvo que desea volver a imprimir y presione el botón 

reimprimir. 
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Imprimir Resumen de Cuentas por Cobrar 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Cuentas x Cobrar” se despliega la siguiente vista: 
 

 
2. Para generar el reporte de cuentas por cobrar se diligencian los siguientes campos: 

 
Tipo de Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 
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Filtros Adicionales: Permite hacer un filtrado de la información del reporte por identificación del 
contribuyente, clasificación, establecimiento, actividad y barrio, para generar la totalidad de la 
información estos campos deben permanecen vacíos. 

 
Documentos Emitidos Entre: Permite filtrar la información del reporte de acuerdo con un rango 
de fechas de emisión de los documentos. 

 
Deudas Mayores a: Permite generar el reporte solamente a los contribuyentes que presenten 
cuentas por pagar mayores al valor digitado en este campo, para generar la totalidad de la 
información este campo debe tener valor cero. 

 
Cartera por edades: Al marcar el check de cartera por edades permite generar la cartera 
organizada por el rango de días digitado. 

 
3. El sistema permite elegir las opciones para imprimir el reporte, debe activar las casillas para 

ejecutar el filtro. 
• Detalles de documentos. 
• Orden Alfabético. 
• No Incluir Cartera de la vigencia Actual. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 



   52 
Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Impuestos.  

 

 
 

Imprimir Resumen de Cartera por Concepto 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Cart. x Concepto” se despliega la siguiente vista: 
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2. Para generar el reporte de cartera por concepto se diligencian los siguientes campos: 
 

Concepto: Filtro para seleccionar un concepto específico, para generar el reporte con todos 
los conceptos mantener este campo vacío. 

 
Identificación: Filtro de propietario de establecimiento o predio. 

 
Tipo de Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 
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Filtros Adicionales: Permite hacer un filtrado de la información del reporte por Predio, 
Clasificación, Establecimiento, Actividad o barrio, para generar la totalidad de la información 
estos campos deben permanecer vacíos. 

 
Fecha de Corte: Permite generar la información del reporte a una fecha determinada. 

 
3. El sistema permite elegir las opciones para imprimir el reporte, debe activar las casillas para 

ejecutar el filtro. 
• Agrupado por Cliente (Contribuyente). 
• Agrupado por Concepto. 
• Aplicar Interés de Mora. 
• Aplicar Descuento de interés de Mora. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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Imprimir Resumen de Cartera 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Resumen Cartera” se despliega la siguiente vista: 
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2. Para generar el reporte de resumen de cartera se diligencian los siguientes campos: 
Establecimiento: Seleccione el establecimiento para generar el reporte, para generar la totalidad 
de los establecimientos mantenga este campo vacío. 

 
Barrio: Seleccione el barrio al que desee generar el reporte, para generar la totalidad de los 
barrios mantenga este campo vacío. 

 
Agrupar por Tercero: Marque esta casilla si desea la información del reporte agrupada por el 
número de identificación del contribuyente. 

 
3. Al presionar el botón imprimir: 

 

 
 

Imprimir Recibos de Caja por Fechas 

1. Al hacer clic sobre el botón “Rec. x Fechas” se despliega la siguiente vista: 
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2. Para generar el reporte de recibos por fechas se diligencian los siguientes campos: 
 

Identificación: Seleccione el contribuyente o mantenga vacío este campo para generar el reporte 
con todos los contribuyentes que tengan recibos de caja. 

 
Cobrador: Seleccione el cobrador para generar el reporte. 

 
Banco: Filtro de banco para generar el reporte, para generar la información de todos los bancos 
mantenga este campo vacío. 

 
Prefijo: Filtro de prefijo de recibos. 

 
Tipo de Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 
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Filtros Adicionales: Permite hacer un filtrado de la información del reporte por Predio, 
Clasificación, Establecimiento, Actividad o barrio, para generar la totalidad de la información estos 
campos deben permanecer vacíos. 

 
Fechas de Recibos: Permite seleccionar un rango de fechas para generar el reporte de recibos 
solo del periodo de tiempo comprendido entre la fecha inicial y la fecha final seleccionadas. 

 
3. Al presionar el botón imprimir: 

 



   59 
Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Impuestos.  

 

Imprimir Recaudos por Concepto 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Rec. x Concepto” se despliega la siguiente vista: 
 

2. Para generar el reporte de recaudos por concepto se diligencian los siguientes campos: 
 

Concepto: Seleccione el concepto que desea imprimir en el reporte o deje el campo vacío para 
generar la información de todos los conceptos. 

 
Identificación: Seleccione el número de documento del contribuyente. 

 
Prefijo: Seleccione el prefijo o deje este campo vacío para generar el reporte con la información de 
todos los prefijos. 

 
Tipo de Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 
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Filtros Adicionales: Permite hacer un filtrado de la información del reporte por predio, 
clasificación, establecimiento y actividad, para generar la totalidad de la información estos campos 
deben permanecen vacíos. 

 
Recibos Emitidos Entre: Permite filtrar la información del reporte de acuerdo con un rango de 
fechas de emisión de los recibos. 

 
Documentos Emitidos Entre: Permite filtrar la información del reporte de acuerdo con un rango 
de fechas de emisión de los documentos. 

 
3. El sistema permite elegir las opciones para imprimir el reporte, debe activar las casillas para 

ejecutar el filtro. 
• Agrupado Cliente. 
• Agrupado Concepto. 
• Mostrar Predio y Establecimiento. 
• Totalizar por Concepto. 
• Consultar solo Recaudos de Prescripción. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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Imprimir Cuadre de Caja Predial 

 
1. Al hacer clic sobre el botón “C. Caja Predial” se despliega la siguiente vista: 
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2. Para generar el reporte de cuadre de caja predial se diligencian los siguientes campos: 
 

Fecha inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte 

Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte. 

Banco: Seleccione el banco al que realizará el cuadre de caja. 

Usuario: Seleccione el usuario del sistema al que realizará el cuadre de caja. 
 

Concepto predial: Seleccione el concepto correspondiente al recaudo de impuesto predial. 
 

Concepto Sobretasa: Seleccione el concepto correspondiente al recaudo de sobretasa ambiental. 
 

3. Al presionar el botón imprimir: 
 

 

Imprimir Cuadre de Caja Industria y comercio 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “C. Caja Ind. y co” se despliega la siguiente vista: 
 

2. Para generar el reporte de cuadre de caja de industria y comercio se diligencian los 
siguientes campos: 
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Fecha inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte 

Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte. 

Banco: Seleccione el banco al que realizará el cuadre de caja. 

Cajero: Seleccione el usuario del sistema al que realizará el cuadre de caja. 
 

Tipo: El sistema sugiere automáticamente e Industria y comercio. 
 

3. Al presionar el botón imprimir: 
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Imprimir Detallado de Novedades 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “D. Novedades” se despliega la siguiente vista: 
 

 
 

2. Para generar el reporte detallado de prescripciones se diligencian los siguientes campos: 
 

Fecha inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte de prescripciones. 
 

Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte de prescripciones. 
 

Predio: Filtro para seleccionar un predio específico, para generar lo totalidad de la información 
mantenga este campo vacío. 

 
Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir 

 
Tipo: El tipo será en relación con el tipo de impuesto seleccionado. 
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3. Al presionar el botón imprimir: 
 

 
Imprimir Movimiento del Contribuyente 

 
1. Al hacer clic sobre el botón “Mov. Tercero” se despliega la siguiente vista: 

 

 
2. Para generar el reporte movimiento del contribuyente se diligencian los siguientes campos: 

 
Tipo de Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 
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Identificación: Seleccione el contribuyente al que desea generar el reporte de movimientos. 
 

Predio: Seleccione el predio del listado, para generar la totalidad de los predios del contribuyente 
mantenga este campo vacío. 

 
Establecimiento: Seleccione el establecimiento del listado, para generar la totalidad de los 
establecimientos del contribuyente mantenga este campo vacío. 

 
Documentos Emitidos Entre: Permite generar la información del contribuyente en el periodo de 
tiempo comprendido entre la fecha inicial y la fecha final determinadas por el usuario. 

 
Documento: Si desea consultar un documento específico especifique en este campo el prefijo y el 
número del documento. 

 
3. El sistema permite elegir opciones para imprimir el reporte, debe activar las casillas para 

ejecutar el filtro: 
 

• Cliente Detallado por Concepto. 
 

4. Al presionar el botón imprimir: 
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Imprimir Reporte Gestión de Cobro 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Gestión Cobro” se despliega la siguiente vista: 
 

2. Para generar el reporte gestión de cobro se diligencian los siguientes campos: 

Fecha inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte de gestión de cobro. 
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Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte de gestión de cobro. 
 

Tipo de impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 
 

 
Predio: Seleccione el predio del listado, para generar la totalidad de los predios mantenga este 
campo vacío. 

 
Establecimiento: Seleccione el establecimiento del listado, para generar la totalidad de los 
establecimientos mantenga este campo vacío. 

 
Estado: Seleccione el estado de la gestión de cobro que desea consultar. 

 
Resumido: Permite generar reporte con la cantidad de predios y establecimientos que se 
encuentran en cada estado de la gestión de cobro. 

 
3. Al presionar el botón imprimir: 

 



   69 
Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Impuestos.  

 
 

Imprimir Reporte Gestión de Cobro Masivo 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Gestión Masivo” se despliega la siguiente vista: 
 

2. Para generar el reporte gestión de cobro masivo se diligencian los siguientes campos: 

Estado: Seleccione el estado de la gestión de cobro que desea generar masivamente. 

Identificación: Seleccione el contribuyente al que desea generar el reporte. 

Tipo de Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea generar: 
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Filtros Adicionales: Permite hacer un filtrado de la información del reporte por rango de predios, 
rango de establecimientos por comparendo, barrio, rango de consecutivo inicial y final, desde y 
hasta valor de avaluó, para generar la totalidad de la información estos campos deben 
permanecen vacíos. 

 
Impresión Masiva: Envía las impresiones directamente a la impresora sin mostrar vista previa. 

 
Exportar masivo: Con esta opción se pueden ver los documentos en los casos en que no se 
envíen a imprimir directamente. 

 
Ruta: Se establece la ruta en la que se va a ir a guardar el archivo que se acaba de generar. 

 
Imprimir en Word: Permite ver en Word los documentos de gestión de cobro generados. 

 
3. Al presionar el botón imprimir se genera documento con la información del contribuyente y 

sus compromisos pendientes, el sistema permite manejar diferentes formatos dependiendo 
del estado en que se encuentre la gestión de cobro. 

 
 

Imprimir Reporte de Fiscalización Industria y Comercio 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Fiscalización ICA” se despliega la siguiente vista: 
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2. Para generar el reporte de fiscalización se diligencian los siguientes campos: 
 

Establecimiento: Seleccione el establecimiento del listado, para generar la totalidad de los 
establecimientos del contribuyente mantenga este campo vacío. 

 
Vigencia: Permite filtrar por vigencia de la declaración presentada. 

 
3. Seleccione el tipo de declaración a la que desea hacer seguimiento. 

 
Filtros ICA Anual: Permite filtrar la información de acuerdo con los siguientes criterios: 

• Declaraciones Con Saldo 0. 
• Declaraciones Con Saldo a Favor. 
• Declaraciones por Vigencias. 

 
4. Al presionar el botón imprimir se genera archivo en formato Excel con 65 columnas entre 

las cuales se incluyen los datos referentes a las actividades y bases grabables declaradas 
por los contribuyentes, las tarifas establecidas por vigencia y todos los datos declarados en 
cada uno de los renglones de las declaraciones presentadas por los contribuyentes, 
también se identifican las declaraciones de tipo corrección. 
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Imprimir Documentos entre Fechas 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Docs. Entre Fechas” se despliega la siguiente vista: 
 

 
2. Para generar el reporte de documentos entre fechas se diligencian los siguientes campos: 

Tercero: Seleccione el contribuyente al que desea generar el reporte de documentos entre fechas. 

Prefijo: Filtro de prefijo de documentos. 

Tipo de Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 
 

 
Clase de predio: Cuando en el filtro “Tipo de impuesto” se selecciona predial, se habilitará para 
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seleccionar la clase de predio. 
 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte 

 
Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte. 

 
3. El sistema permite elegir opciones para imprimir el reporte, debe activar las casillas para 

ejecutar el filtro: 
• Detallado por concepto. 
• Resumido por Concepto. 

 
4. Al presionar el botón imprimir: 
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Imprimir Reporte Acuerdos de Pago 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Acuerdos Pago” se despliega la siguiente vista: 
 

 
2. Para generar el reporte de acuerdos de pago se diligencian los siguientes campos: 

 
Tipo de Impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 

 

 
Predio: Filtro para seleccionar un predio específico, para generar la totalidad de la información 
mantenga este campo vacío. 

 
Establecimiento: Seleccione el establecimiento del listado, para generar la totalidad de los 
establecimientos del contribuyente mantenga este campo vacío. 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte 

 
Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte. 

 
Cuotas Vencidas: Permite visualizar solo los acuerdos de pago con cuotas vencidas iguales o 
mayores al número digitado en este campo. 

 
3. Al presionar el botón imprimir: 
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Imprimir Reporte Sobretasa Ambiental 
 

1. Al hacer clic sobre el botón “Inf. Sobretasa” se despliega la siguiente vista: 
 

 
2. Para generar el reporte gestión de cobro se diligencian los siguientes campos: 

 
Fecha inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte 

 
Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte. 
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Concepto Sobretasa: Seleccione del listado el concepto de sobretasa ambiental. 

Concepto Int. Sobretasa: Seleccione del listado el concepto de interés de mora de sobretasa 
ambiental. 

3. El sistema permite elegir opciones para imprimir el reporte, debe activar las casillas para
ejecutar el filtro:

• Años Anteriores.
• Informe Detallado.

4. Al presionar el botón imprimir:

Imprimir Listado de Paz y Salvo 

1. Al hacer clic sobre el botón “List. Paz y Salvo” se despliega la siguiente vista:
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2. Para generar el reporte gestión de cobro se diligencian los siguientes campos:

Fecha inicial: Digite la fecha desde donde solicita el reporte 

Fecha Final: Digite la fecha hasta donde solicita el reporte. 

Prefijo Inicial / Prefijo Final: Seleccione un rango de prefijo para generar el reporte, para generar 
la totalidad de los prefijos mantenga estos campos vacíos. 

Predio: Filtro para seleccionar un predio específico, para generar lo totalidad de la información 
mantenga este campo vacío. 

Establecimiento: Seleccione el establecimiento del listado, para generar la totalidad de los 
establecimientos del contribuyente mantenga este campo vacío. 

Tipo: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir: 

3. Al presionar el botón imprimir:
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Imprimir reporte pago de transacciones en línea 

1. Al hacer clic sobre el botón “Pago Transacciones en línea” se despliega la siguiente vista

2. Para generar el reporte de pagos transacciones en línea se diligencia los siguientes
campos:

Fecha inicial: Digite la fecha inicial desde la que se desea generar el reporte.

Fecha final: Digite la fecha final hasta donde solicita el reporte.

Tipo de impuesto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de impuesto que desea imprimir:
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3. Al presionar el botón imprimir:
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