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CAPITULO 1  
 

CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS  
 

El programa de IMPUESTOS MUNICIPALES es una herramienta diseñada por TNS SAS 

para realizar la liquidación y/o facturación y el control de la cartera del Impuesto Predial y 

del Impuesto de Industria y Comercio.  Su interfaz está en ambiente gráfico facilitando su 

uso. 

 

Para el Impuesto Predial nos muestra los Estados de Cuenta de los Predios, los 

documentos de cartera de cada predio y propietario, los pagos y recibos de caja y/o abonos 

de los propietarios, manejo de prescripciones, manejo de acuerdos de pago, abonos a 

deudas de la misma vigencia,  las resoluciones expedidas por el IGAC  y permite el control 

de los demás conceptos facturados en el recibo de Impuesto Predial de la vigencia actual 

y de las vigencias anteriores ya sean por sobretasa o recaudos del impuesto, informes por 

tipos de predios (urbano, rural) en rango de fechas, los cuales nos permiten identificar 

detalladamente las edades de la cartera que son de vital importancia para los cobros 

coactivos, donde el software permite imprimir los mandamientos de pago,  notificaciones y 

resoluciones de embargo; además, nos permite realizar la consulta, liquidación, facturación 

y pago en línea de los diferentes predios del Municipio.  

 

Para el Impuesto Industria y Comercio el programa nos muestra los estados de cuenta de 

los establecimientos y sus representantes legales, los documentos de cartera de cada 

establecimiento y propietario, los pagos y recibos de caja de los representantes legales o 

propietarios, los conceptos facturados en el recibo de impuesto de industria y comercio y 

generación de paz y salvo municipales  

 

Además, trabaja de forma integrada con el módulo de Visual TNS Oficial Contabilidad y 

Tesorería, generando los comprobantes y recibos de caja respectivamente. 
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CAPITULO 2  
 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MÓDULO  
 

Visión general  
 

Impuesto Predial 

 
A continuación, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del programa de impuesto 

predial, con sus respectivas Entradas, Procesos y Salidas de datos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Industria y Comercio 

A continuación, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del programa de impuesto 

industria y comercio, con sus respectivas Entradas, procesos y salidas de datos. 

 
 
  

ENTRADA 
 

¶ Predios 

¶ Clasificación 

¶ Grupos 

¶ Avalúos 

¶ Tarifas 

¶ Resoluciones 

¶ Conceptos 

¶ Parámetros 

¶ Bancos 

¶ Barrios 

PROCESO 
 

¶ Importar Archivo IGAC 

¶ Generar Facturación 

¶ Imprimir Estado Cta. 

¶ Liquidar Pagos Parciales 

¶ Generar Abonos 

¶ Integración Módulos 

¶ Proceso Contable 

 

SALIDA 
 

¶ Recibo Predial 

¶ Estado de cuenta 

¶ Informe Cartera total 

¶ Informe Recaudos 

¶ Informe Conceptos 

¶ Reporte Paz y Salvo 

¶ Reportes Cobro Jurídico 

¶ Consulta, liquidación, 
facturación y pago en 
línea de predial. 

 

ENTRADA 
 

¶ Establecimientos 

¶ Actividades 

¶ Adicionales 

¶ Conceptos 

¶ Configuración 
Parámetros 

¶ Bancos 

¶ Barrios 

¶ Conceptos por año 

PROCESO 
 

¶ Liquidación 

¶ Tarifas Actividades 

¶ Tarifas Adicionales 

¶ Generar Rec. 
Automáticos 

¶ Documentos 

¶ Recibos de caja 

¶ Integración Módulos 

¶ Proceso Contable 

 

SALIDA 
 

¶ Liquidación Ind. Y Co 

¶ Declaración  

¶ Recibo Automático 

¶ Informe de Cartera 

¶ Informes de Ingresos 
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Contenido del Programa  
 
A continuación, se presenta la estructura del software de impuesto predial: 
 
ARCHIVOS 

Terceros 
Bancos  
Conceptos 
Tablas Básicas 
 Prefijos 

Consecutivos 
Barrios 
Conceptos por Año Fiscal 
Parametrizaciones Anuales 
Actividades DIAN 

 Tablas Predial 
  Predio 

Clasificación 
Grupo 
Tablas Anuales 
 Avaluó Catastral del IGAC 

Tarifas del estatuto de rentas 
 Tablas Industria y Comercio 
  Establecimientos 

Actividades 
Adicionales 
Tablas Anuales 
 Tarifas de Actividades 

Tarifas de Adicionales 
 Login 

Periodo 
Configuración 
 Parámetros de Usuario 
 Generales 
 Diseño de Informes .Frf 
 Diseño de Informes .Fr3 

Ejecutaré 
Ejecutar Evento Personalizado 

 Salir 
 
CARTERA 
 Documentos  

Recibos de Caja / Abonos 
Acuerdos de Pago 
Asentar Documentos Pendientes 
Asentar Recibos Pendientes 
Especiales 
 Recalcular 
 Generar Documentos de Intereses 
 Borrar Recibos Automáticos 
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 Actualizar Tercero en los Movimientos 
IMPUESTO PREDIAL 
 Generar Facturación  

Generación Automática de Recibos 
Generación de cobro 

INDUSTRIA Y COMERCIO 
 Reliquidación  
 Liquidación 

Generación Automática de Recibos 
Asentar Pendientes 

IMPRIMIR 
 Cartera 

 Resumen de Cuentas por Cobrar 
Cartera Pendiente 
Resumen de Cartera por Edades 
Resumen de Cartera por Concepto 
Resumen de Cartera por Concepto - Cliente 

  Documentos Generados 
Movimiento Diario de Cartera 
Acuerdos de Pago 
Específicos de Cartera 
 Resumen de Cartera  
Movimiento del Cliente 
Carta de Cobro 
Estudio de Créditos 
 Análisis de Financiación 
 Listado de Cupos Disponibles 
Resumen de Recibos entre Fechas 
Resumen de Recibos por Cobrador 

  Resumen de Ingresos Diarios por Banco 
  Resumen de Ingresos por Concepto 
  Resumen de Ingresos por Concepto ï Cliente 
  Detalle de Ingresos Diarios 

Relación de Cobro 
Cartera por Cuotas 
 Resumen de Cartera por Edades 
 Resumen de Cartera Anuales 
 Documentos con Saldo Cero 
 Estados de Cuenta 
  Consulta a una Fecha 
  Deudores Vigentes 
  Deudores Morosos 

   Causación de Intereses 
    Deudores Vigentes 
    Deudores Morosos 
   Estudios de Créditos 
 Industria y Comercio 
  Recibos Automáticos 
  Resumen de Liquidaciones Generadas 
  Resumen de Recaudos 
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Declaración de Establecimientos 
Registro Mercantil 
Formato en Blanco de Declaración 
Formato en Blanco Inscripción de Establecimientos 

Predial 
 Generar Estados de Cuenta Predial 
 Recibos Automáticos 
 Informes Especiales 
  Certificado Catastral 
  Certificación de Paz y Salvo 
  Mandamiento de Pago 
  Liquidación con Resolución 

  Cobro Jurídico 
   Mandamiento de Pago 
   Notificación Personal 
   Resolución de Embargo 
  Deudores Morosos 
  Gestión de Cobro  

Paz y Salvo Municipal 
Archivos Plano Exógena 
 Formato 1476 
 Formato 1481 
Archivos Básicos 

  Bancos 
  Conceptos 
  Terceros 
  Predios 
   Terceros con Predios 
   Terceros con Establecimientos 
  Establecimientos 
 
HERRAMIENTAS 
 Importar / Exportar 

 Importar Archivo IGAC 
 Importar Datos Visual TNS Oficial 

Importar/Exportar Archivo Plano 
 Importar Documentos 
 Exportar Documentos 
 Importar Recibos de Caja 
 Exportar Recibos de Caja 

Generar Comprobantes 
 Visual TNS Oficial 
 D.O.S. Versión T52002-1 
Tablas Anuales 
 Trasladar Tablas 

Incrementar Avalúos 
Generar Recibos a Visual TNS Oficial 
Calculadora  
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CAPITULO 3  
 

OPERACIONES RUTINARIAS  
 

Acceso  al programa  
 
El usuario al dar doble clic sobre el icono de Impuestos visualizará la siguiente ventana de 
Bienvenida del Módulo con la fecha de actualización.  
 

 

 
 

Figura 1. Pantalla de Bienvenida 
 
 
Luego, aparece la ventana de Inicio de Sesión solicitando el nombre del usuario y la 

contraseña (Ver Figura 2) 

 

 
 

Figura 2. Inicio de sesión  
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Una vez ingresados los datos pulse el botón Aceptar.  Si desea salir del módulo presione 

Cancelar.  Cuando el usuario no existe o la contraseña es incorrecta aparecerá un mensaje 

de error respectivamente (Ver figura 3) 

 

 
 

Figura 3. Error de usuario o contraseña 
 
Si presiono ACEPTAR y el usuario existe, aparecerá la ventana de Periodo y de año fiscal 
 

 
 

Figura 4. Periodo y Año Fiscal de Trabajo 
 

A continuación, aparecerá la ventana principal del módulo de Impuesto Predial. 
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Ventana  Principal  
 
 

 

 

 
 

Figura 5. Ventana Principal 
 
 
Barra de menús: Contiene las diferentes opciones del módulo 

Barra de estado: Muestra el estado de uso en las que se encuentra el módulo 

Barra de Herramientas: Contiene los accesos directos a las principales opciones de la 

barra de menús 

Barra de Menús 
Barra de Herramientas 

Barra de Estado 
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Figura 6. Barra de Herramientas 

 
  

Elementos Comunes  
 
Barra Navegadora 
 
En todas las ventanas de mantenimiento de la Base de Datos y de los documentos de los 

módulos aparece la Barra Navegadora, la cual proporciona al usuario un control sencillo 

para la navegación de los registros en un conjunto de datos.  El navegador consta de una 

serie de botones que permiten al usuario recorrer los registros hacia adelante o hacia atrás 

uno a la vez, ir al primer registro, ir al último registro, insertar un nuevo registro, actualizar 

un registro existente, grabar los cambios de los datos, cancelar los cambios de los datos, 

borrar un registro, y refrescar la visualización de un registro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7. Barra Navegadora 
 

Coloca el primer registro como actual 

Coloca el anterior registro como actual 

Coloca el siguiente registro como actual 

Inserta un nuevo registro y lo coloca como actual 

Coloca el último registro como actual 

Borra el registro actual.  Pide confirmación 
antes de borrar Refresca el contenido desde la tabla física o consulta. Esto es útil si 

varios usuarios tienen acceso a la base de datos, por lo que el registro 
actual podría haber cambiado y es necesario actualizar sus datos 

Cancela los cambios realizados al registro 
actual Guarda los cambios del registro actual 

Coloca el registro actual en modo de Edición, para ser modificado 
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Accesos Rápidos a la barra navegadora 
  
Insertar un Registro 
 
Para insertar un registro en una Tabla de Mantenimiento o en un Documento se puede 
hacer de cualquiera de las siguientes maneras: 
 
·        Pulse el botón Insertar de la Barra navegadora. 
·        Pulse la Tecla Insert. 
 
Modificar un Registro 
 
Para modificar un registro en una Tabla de Mantenimiento o en un Documento se puede 
hacer de cualquiera de las siguientes maneras: 
 
·        Pulse el botón Editar de la Barra navegadora. 
·        Pulse la Tecla F9. 
 
Grabar un Registro 
 
Para grabar un registro en una Tabla de Mantenimiento o en un Documento se puede hacer 
de cualquiera de las siguientes maneras: 
 
·        Pulse el botón Grabar de la Barra navegadora. 
·        Pulse la Tecla F11. 
 
Borrar un Registro 
 
Para borrar un registro en una Tabla de Mantenimiento o en un Documento se puede hacer 
de cualquiera de las siguientes maneras: 
 
·        Pulse el botón Borrar de la Barra navegadora. 
·        Pulse la Tecla DEL o SUPR. 
 
 
Cancelar Edición o Inserción de un Registro 
 
Para cancelar la edición o inserción de un registro en una Tabla de Mantenimiento o en un 
Documento se puede hacer de cualquiera de las siguientes maneras: 
 
·        Pulse el botón Cancelar de la Barra navegadora. 
·        Pulse la Tecla ESCAPE. 
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Figura 8. Barra de Filtro 

 
Botón Listado / Detalle 
 
Este Botón permite al usuario la vista de los datos de dos maneras:  
 

Listado:    Muestra un listado de los datos.  En esta vista el usuario activa el modo 
filtrado de la tabla.  Este modo se explicará más adelante. 
Detalle:     Muestra la información detallada de un registro determinado.  En esta vista 
el usuario activa el modo navegación el cuál se explicará más adelante. 
 

Valor para Filtrar 
 
Se deben realizar los siguientes pasos si se desea obtener una vista filtrada de los datos: 
debe indicar el campo por el cuál desea filtrar los datos y luego digitar en la casilla de filtrar 
el valor del campo.  Una vez este seguro de ejecutar el filtro presione el botón de buscar o 
presionar ENTER en la casilla de filtrar. 
 
Si el usuario desea ver todos los registros debe digitar en la casilla de Filtrar el carácter * y 
luego presionar el botón de buscar o ENTER en la casilla de Filtrar. 
 
En la parte superior de la ventana aparece el modo en el cual se encuentra filtrada la Tabla  
 
Botón Exportar 
  
Este Botón permite al usuario exportar el registro seleccionado a otra ventana o entrada de 
datos activa.  Hacer Click en este botón equivale a presionar la Tecla TAB. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Botón Listado / Detalle 

Botón Exportar 

Valor para Filtrar 

Filtrar u Ordenar Por 

Ejecutar Filtrado u Ordenación 
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Menú Emergente 
 
 
 
 

 
 

Figura 9. Menú Emergente 
 
 
Algunas tablas de mantenimiento y los documentos de los módulos tienen un menú 
emergente el cuál se puede ver de la siguiente manera:  
 
·        Activar el modo Filtrado 
·        Ubicarse en un registro de la tabla o documento 
·        Presionar barra espaciadora o Click derecho del Mouse 
 
Luego le aparecerá un menú emergente con las opciones propias de cada ventana. 
 
 

Terceros  
 
Los terceros son todas aquellas personas o entidades contribuyentes de impuestos predial 
e industria y comercio en esta pantalla se ingresan los datos básicos de un contribuyente. 
 

Modo filtrado Menú Emergente 
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Figura 10. Propietarios  
 
Los datos del tercero son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Fecha Creación Fecha de Creación del Tercero. Es un campo obligatorio. 
La fecha es sugerida por el sistema al momento de 
insertar el tercero y solo se edita en ese momento. 

Fecha Actualización Fecha de Actualización del Tercero. Solo se edita cuando 
se modifica los datos del Tercero. 

Número de Identificación Número de Identificación del Tercero. Es un campo 
obligatorio. 

Tipo de Documento Tipo de Documento del Tercero. Puede ser: Cédula, NIT, 
Tarjeta o Extranjería. 

Código IGAC Código que registra en el IGAC el Tercero 

Expedida en Lugar de Expedición de la Cédula 

Nombres Nombre del Tercero. Es un campo obligatorio. 

Apellidos Apellidos del Tercero 

Dirección Dirección principal del tercero. 

Teléfono Número de teléfono principal del tercero. 

Barrio Barrios del Tercero. 

Observaciones Observaciones del tercero. 
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Por defecto existe el siguiente Tercero: 00 Varios. Este registro no puede ser modificado ni 
borrado por el usuario 
 

Bancos  
 
Se registran los bancos o cajas destinadas para recaudos de Impuesto Predial, estos 
bancos se pueden importar desde la aplicación de VISUAL TNS, a través de una 
herramienta diseñada especialmente para integrar con tesorería Visual TNS Oficial 
 
Herramienta de Importar datos de bancos desde el programa Visual TNS, en esta pantalla 
se debe chequear la etiqueta de bancos y digitar la ruta de la base de datos de Visual TNS 
Oficial, el tipo de modificación puede ser actualizar (para bancos ya creados) o adicionar 
(para cuando no hay bancos creados) 
 

 
 

Figura 11. Importar Datos 
 

 
 

Figura 12. Bancos  
Los datos del banco son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Código Código del Banco. Es un campo obligatorio.   

Nombre Nombre del Banco 

Cuenta Banco Número de Cuenta del Banco. Campo Informativo 

Cuenta Contable Cuenta Contable para Integración Módulo Oficial 
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Conceptos  
 
Se registran todos los conceptos que se reflejan en la factura o estado de cuenta de predial 
(sobretasa, facturación, intereses de mora, recaudo por impuesto, descuento por pronto 
pago etc.) e Industria y Comercio (sanciones, descuento por pronto pago, facturación, etc.),  
en esta pantalla se configura el concepto, el tipo de concepto si es ingreso o egreso, los 
parámetros se configuran para hacer que el concepto pueda ser distribuible, si aplica o no 
pronto pago, estos conceptos pueden ser para industria y comercio, para predial o pueden 
ser utilizados en los dos cobros. 
 
El concepto de mora debe ser asociado al concepto del recaudo, o detallar si el concepto 
es exento de mora.  Cada concepto debe tener asociadas unas parametrizaciones las 
cuales permiten generar la información al módulo de tesorería oficial donde puedo asociar 
con un concepto de tesorería para cada vigencia y un rubro presupuestal para generar a 
presupuesto oficial.  
 
Para el generar la información al módulo de contabilidad se debe asociar cuentas contables 
para cada detalle. 
  

 
 

Figura 13. Conceptos de Cartera-Tesorería 
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Figura 14. Conceptos de Cartera-Contabilidad 
 
 
Los campos de Conceptos son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Código Código del Concepto. Es un campo obligatorio.   

Descripción Nombre del Concepto 

Tipo Escoger si es Ingreso o Egreso 

Parámetros - Si permite distribución de pago en un abono  
- Si aplican las fechas de pronto pago (dctos.) 
- Si aplica a Predial o a Ind. y Comercio 
- Si se genera interés de mora  
- Si el concepto es exento de mora 

Tesorería - Homologo de los conceptos de Visual TNS 
(Tesorería) en vigencia actual, vigencia anterior, y 
difícil cobro. 

Contabilidad - Homologo de Cuentas Contables Visual TNS 
Oficial, para la integración de los módulos. 

 
 

Prefijos de Documentos  
 
En esta opción se registran los prefijos que tienen los documentos y los recibos de caja del 
sistema, para el caso de Impuesto predial el prefijo por defecto es ó00ô 
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Figura 15. Prefijos de Documentos 
 
 

Consecutivos  
 
Se registran los consecutivos de los prefijos utilizados en el sistema, para el programa de 
Predial los consecutivos predeterminados son el Tipo de comprobante óPRô y el prefijo ô00, 
y para el programa de Industria y Comercio los consecutivos son el Tipo de comprobante 
óICô y el prefijo ó00ôô 
 

 
 

Figura 16. Consecutivos 
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Barrios  
 
Se Ingresan los barrios a los cuales están asignados los predios y establecimientos del 
Municipio. 
 

 
 

Figura 17. Barrios  
 

Conceptos por año fiscal  
 
Los conceptos por año fiscal se configuran para cada año los conceptos que se quieren 
liquidar en el Impuesto Predial y en Industria y Comercio como son sobretasa, facturación, 
avisos y tableros entre otros, estos conceptos se parametrizan cada uno con valores fijos o 
porcentajes de acuerdo con el cambio de las reglas de impuestos para el año aplicado. 
 

 
 

Figura 18. Conceptos por año Fiscal 
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Operaciones Rutinarias Impuesto Predial  
 

Predio  
 
En esta opción se ingresan todos los predios del Municipio, previa resolución expedida por 
el IGAC, clasificando por tipo, sector, manzana, predio, parte.  Cada predio puede llegar a 
tener hasta 20 propietarios.  
 

 
 

 
 

Figura 19. Predios 
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Los campos del predio son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Fecha de creación  Fecha de creación del predio 

Fecha de actualización Fecha de actualización de datos 

Municipio Código del Municipio 

Tipo Número del Tipo del predio 

Sector Número del Sector del predio 

Manzana Número de Manzana donde se encuentra  

Predio Número del predio 

Parte Número de la parte del predio 

Dirección Dirección del predio 

Barrio Barrio donde está el predio 

Estrato Estrato del predio 

Matricula Inmobiliaria Matricula inmobiliaria del predio 

Año Inicial de cobro El año en el que se empieza a cobrar el impuesto 

Datos de los 
propietarios 

- Se ingresa el propietario principal  
- Se ingresan los propietarios secundarios (si los hay 
en total hasta 20) 

Datos Adicionales - La dirección de correspondencia 
- El área total y construida del predio 
- Datos de la exclusión  
- Observaciones al predio 

Resoluciones Se incluyen la resolución por la cual se actualizó los 
datos el predio 

Avalúos Se registran los avalúos de cada año de ese predio 

 
 
Al hacer clic derecho (o barra espaciadora) sobre algún predio mostrado en el modo 
cuadricula, se despliega un menú emergente el cual me indica: 
 

¶ Resoluciones que han afectado el predio seleccionado 

¶ Avalúos de los años anteriores y actual para el predio 

¶ Cambiar movimientos del propietario  

¶ Movimiento de cartera  
 
 
 
 

Clasificación  
 
En esta opción se registran las clasificaciones de los predios, las clasificaciones de los 
predios son las que registra el estatuto de rentas de cada Municipio  
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Figura 20. Clasificación 
 
Los campos de la clasificación son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Código Código de la Clasificación 

Descripción Nombre de la Clasificación 

Grupo Grupo al que pertenece la clasificación 

 

Grupos  
 
En esta opción se registran los grupos a los que pertenecen los predios, los grupos están 
subdivididos en clasificaciones. 
 

 
 

Figura 21. Grupos 
Los campos de los grupos son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Código Código de grupo 

Descripción Nombre de grupo 
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Avalúo catastral IGAC 
 
En esta opción se ingresan los avalúos enviados por el Instituto Geográfico Agustín Codazzi 
(IGAC) de cada año fiscal correspondiente, también se deben ingresar el tipo de predio o 
la clasificación de este para ese año respectivo.  Un predio puede cambiar de clasificación 
de predio cada año.  Estos Avalúos para cada año, son cargados de forma automática para 
todos los predios por medio de un archivo plano que envía el IGAC usando la opción 
Herramientas -> Importar/Exportar -> Importar Archivo IGAC. 
 

 
 

Figura 22. Avalúos del IGAC 
 
Los campos de Avalúo Catastral son: 
 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Año Fiscal Año al que corresponde el avaluó 

Predio Código del predio  

Clasificación Clasificación del Predio (Urbanos, Rurales, Lotes) 

Avaluó Valor del avaluó para el año fiscal  

 
 
 

Tarifas del estatuto de rentas  
 
En esta opción se registran las tarifas del estatuto para cada año fiscal, clasificación de 
predios, rango de valores de avalúos a los que aplica la tarifa y estrato de predios. 
 
Los rangos de valores de avalúos a los cuales aplica la tarifa pueden ser parametrizados 
usando el valor del Salario Mínimo Mensual Legal (SMML).  Ej. Para la vigencia 2015 se 
configura una tarifa de 12 x mil para avalúos entre 20 y 50 SMML.  Los valores de SMML 
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para cada vigencia son parametrizados en Archivo -> Tablas Básicas -> Parametrizaciones 
Anuales. 
 

 
 

Figura 23. Tarifas del Estatuto de Rentas 
 
Los campos de las tarifas del estatuto de rentas son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Código Código de la tarifa 

Periodo Año para el que rige la tarifa 

Estrato Estrato para el que rige la tarifa 

Base Inicial SMML Campo para parametrizar el monto Inicial 
usando el valor del SMML 

Base Final SMML Campo para parametrizar el monto Final 
usando el valor del SMML 

Base Inicial Monto inicial de la tarifa  

Base Final Monto final de la tarifa  

Tarifa Valor de la tarifa 

Clasificación Clasificación a la que rige la tarifa  

 
 
Generar Facturación  
 
Se genera la facturación de los predios de cada año fiscal, para generar la facturación de 
un predio se deben tener en cuenta dos detalles importantes, a continuación, se describen 
los parámetros para tener en cuenta al generar el documento de cartera. 
 

¶ El predio debe tener avaluó para el año fiscal que se va a generar.  (Este Proceso 
se realiza cargando los avalúos con el archivo plano que envía el IGAC) 
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¶ Los conceptos por generar en la factura deben estar registrados en conceptos por 
año fiscal y tener asignados valores de tarifa para el año fiscal (Dentro de la 
parametrización de estos conceptos no se incluye el de Impuesto Predial, puesto 
que este concepto siempre se genera en la factura).  El valor por cobrar para el 
Impuesto Predial se calcula consultando las Tarifas del Estatuto de Rentas usando 
el avaluó del predio para la vigencia que se está generando. 

 
En caso de que una factura haya sido generada con una tarifa mal parametrizada o la 
clasificación del predio no era la correcta, se puede usar la opción Recalcular Documento 
y si se quiere filtrar solo por el predio que tiene la inconsistencia, el sistema reemplazará la 
factura recalculando los valores nuevamente. 
 

 
 

Figura 24. Generar Facturación de los predios  
 
 

Generación Automática de Recibos  
 
La generación de los recibos automáticos se realiza al momento de liquidar un predio, este 
proceso se puede realizar de manera individual, por rangos de predios o por tipo de 
clasificación (urbano, rural, lotes, etc.).  La generación de recibos automáticos asigna un 
Número consecutivo a los posibles documentos que se van a liquidar, calculando conceptos 
de interés, facturación y descuentos de pronto pago, según las parametrizaciones 
realizadas por la opción archivo ï configuración- generales y la opción archivos- tablas 
básicas- conceptos para año fiscal, adicional a esto puede ser un pago parcial un pago total 
de una deuda o un pago de un año en particular si se desea. 
 
En otras palabras, todos los conceptos variables en el tiempo, como son los intereses de 
mora, descuentos pronto pago, descuentos de intereses, se generan al momento de la 
liquidación del predio, creando un recibo automático (ver figura 50), en este recibo se 
calculan estos conceptos y se les asigna una fecha de vencimiento, que es la fecha de corte 
del recibo, en caso de que el contribuyente no pague antes de la fecha, se debe crear un 
nuevo recibo automático para calcular estos conceptos nuevamente.  
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Desde la creación del recibo automático se puede generar recibo para pagos totales o 
parciales, donde incluya una o varias vigencias específicas, al cual se le asigna el tipo de 
impresión que se desee, estos pueden ser estado de cuenta, mostrar todos los descuentos 
por pronto pago, recibo auxiliar y/o recibo auxiliar detallado. 
 
Al momento que se efectué el pago se debe realizar el descargue del recibo automático por 
la opción cartera- recibo de caja/abonos, donde se diligencia prefijo, consecutivo, fecha y 
número de recibo auxiliar, una vez ingresada esta información el trae todos los conceptos 
ya generados en el mismo. 
  
También tiene la opción de impresión masiva, para enviar a imprimir los recibos automáticos 
directamente sin mostrar las vistas previas de los mismos. 
 

 
                      

Figura 25. Generar los recibos automáticos  
 
 
Los campos de la forma son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Pago Total Cuando el pago que se va a realizar es un pago 
concerniente a todos los años de la deuda o a 
algunos años, pero completos el año 

Prescripción Cuando se va a realizar una prescripción, 
teniendo en cuenta que el pago total debe estar 
chequeado  
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Año de prescripción  Indica el año para el cual aplica la prescripción de 
la deuda 

Aplicar descuento por 
pronto pago 

Cuando se deba aplicar el descuento por pronto 
pago 

Aplicar descuentos por 
interés de mora. 

Cuando se deba realizar descuentos en los 
intereses de mora. 

Pago Parcial Cuando el pago es un pago parcial o un abono a 
la deuda 

Predio Inicial Campo para indicar el predio inicial del cual o de 
cuales se va a generar el abono o pago total 

Predio Final Campo para indicar el predio Final del cual o de 
cuales se va a generar el abono o pago total 

Año Inicial  Año que se utiliza cuando es pago total, donde se 
indica el año inicial que se va a cobrar 

Año Final Año que se utiliza cuando es pago total, donde se 
indica el año Final que se va a cobrar 

Clasificación Filtro de la clasificación del predio, muy útil para 
la impresión masiva 

Deuda Mayor Filtro para imprimir solo recibos de predios que 
deban un valor superior al especificado en el 
campo. 

Trimestre corte En este campo se indica el trimestre para el cual 
se deben generar los intereses  

No Consecutivo Número consecutivo del recibo automático actual 

Fecha Documento Fecha del recibo automático (en caso de que sea 
pago parcial) 

Fecha Vencimiento Fecha de vencimiento del recibo automático (para 
el caso de los abonos o pagos parciales)  

Valor Abono Valor del recibo automático cuando es un abono 
o pago parcial (se activa si es pago parcial) 

Validar documentos con 
acuerdo de pago. 

Esta opción me indica si el predio a liquidar tiene 
acuerdos de pago suscritos con la entidad. 

Imprimir estados de 
cuentas 

Me permite realizar la impresión del estado de 
cuentas donde incluye toda la información del 
predio y su propietario, detallado por años y 
concepto, liquidando todas las variables 
configuradas (intereses, descuentos y demás).  

Mostrar todos los 
descuentos por pronto pago 

Me permite visualizar en el reporte de estado de 
cuenta los descuentos configurados por la opción 
archivo-configuración ï generales. (ver figura 51) 

Imprimir recibo auxiliar Me permite imprimir el recibo de manera resumida 
donde me permite visualizar totales por concepto. 
(ver figura 52) 

Imprimir recibo auxiliar 
detallado  

Me permite visualizar el recibo detallado, donde 
identifico las variables configuradas por cada año. 
(ver figura 53) 

Impresión Masiva Envía a imprimir directamente a la impresora sin 
mostrar vista previa 
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Manejo de prescripción  
 
 
Para realizar el proceso de prescripción se debe configurar algunos parámetros iniciales 
por la opción archivo- configuración ï generales como se detalla en el capítulo IV de este 
módulo ï operaciones no rutinarias. 
 
Antes de realizar la prescripción, se debe hacer la liquidación normal del predio para saber 
el valor total de la deuda, luego por la opción impuesto predial ï generación automática de 
recibos chequea la opción prescripción, teniendo en cuenta que el pago total debe estar 
chequeado y la opción imprimir recibo auxiliar detallado. 
 
 

 
 

Figura 26. Generar recibos automáticos 
  
El automáticamente me genera un recibo auxiliar con número de recibo RAPE como se 
detalla a continuación, el cual debe ser descargado por la opción cartera ï recibo de 
Caja/abonos. 



Manual de Usuario Visual TNS Impuestos Predial, Industria y Comercio - Versión 2020 Página 28 

 

 
  

Figura 27. Recibo de pago 
 

Generación de cobro  
 
Esta opción me permite realizar el seguimiento a las diferentes etapas de cobro que se le 
realizan a los contribuyentes  
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Figura 28. Gestión de cobro  
 

Los campos son: 
 

CAMPO DESCRIPCION  

Numero Número consecutivo del seguimiento 

Fecha Fecha de seguimiento 

Estado Estados de la gestión de compra (notificación 
personal, mandamiento de pago, resolución de 
embargo) 

Predio Selección de predio al cual se le realiza el 
seguimiento 

Vigencia inicial Año de la vigencia actual 

Vigencia Final Ano de la vigencia final 

Observación  Detalle u observación del seguimiento o etapa 
de cobro. 

 
 

Facturación y pago en línea de Impuesto Predial  
 
Esta opción me permite realizar la liquidación y el pago del impuesto predial del Municipio 
vía web, para poder realizar este proceso el Municipio debe estar suscrito a PayU y así 
poder recibir los pagos en línea.  
 
 

Configuración general  
 
Accedemos a la siguiente ruta: Archivo_ configuración_ generales  
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Figura 29. Configuración de pagos en línea. 

 
 
Los campos por parametrizar son: 
 

CAMPO DESCRIPCION 

Dirección IP pública. IP publica donde se aloja la aplicación  

Puerto Puerto donde reside la aplicación  

Banco  Código del banco donde se van a recibir los 
pagos en línea. 

Modo Modo de entornos donde se encuentra 
entorno de producción y entorno de pruebas 

MerchantId Código asignado por PayU 

AccountID Código de Identificación de la entidad en 
PayU 

ApiKey Cadena utilizada para manejo de la 
integridad de los Datos. 

 
 

Generar facturación   
 
Cuando el contribuyente desee generar la facturación en línea debe ingresar a la página 
web de la entidad y seleccionar el link predeterminado, automáticamente se direcciona a 
la página que se muestra a continuación:  
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Figura 30. Pantalla de liquidación de Impuesto Predial  
 
 
A continuación, se digita el número de ficha catastral, se introduce el código de seguridad 
y se selecciona consultar.  
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Figura 31.  Liquidación del Impuesto Predial  
 
 

 
El contribuyente visualizará el estado de cuenta, el detalle de la deuda y el histórico de 
pagos, una vez revisada la información selecciona el botón factura la línea

. 
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Figura 32.  Formato de Factura de Impuesto Predial 
 
Luego el contribuyente podrá realizar el pago en línea seleccionando  

 
 

 
 

Figura 33.  Confirmación de Pago en Línea 
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Figura 34.  Confirmación de Pago en Línea 2. 
 
 






























































































