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Datos 

En el apartado de  CONFIGURACIÓN → Despacho → DATOS

Aquí deberá rellenar todos los datos del despacho, siendo muy relevante el NIT y la Actividad 
económica:

Despacho
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Rellenado ese apartado deben completar el apartado de FACTURACIÓN:

Aquí tienen creados los IVA mas relevantes pero si lo necesitan pueden incluir mas

Si se necesita 
incluir otro nuevo

Tipos de IVA

Aquí es donde ellos deberán rellenar los datos otorgados por la DIAN para introducir su serie de 
facturación

Series de facturación

Deberán rellenar con 
los datos de la DIAN
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En CONFIGURACIÓN → CLIENTES → Medios de pago

Hemos incluido todos los establecidos por la DIAN para que el usuario cuando llegue a los 
datos del cliente pueda elegir el que desee

Acabado el apartado de CONFIGURACIÓN, nos dirigimos al apartado de CLIENTES para 
completar unos datos en cada uno que queramos facturar

En CONFIGURACIÓN → PROCESOS → Conceptos de facturación

Aquí si debe configurar el propio usuario los conceptos que posteriormente quiera facturar, 
haciendo especial hincapié en el TIPO DE IVA, el Retefuente y el importe mínimo para aplicar 
el Retefuente:
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Es imprescindible que en los datos del CLIENTE estén anotados:

 • Datos obligatorios.

 • NIT.

 • Responsabilidades RUT

 • Dirección.

 • Correo electrónico: ya que cuando creemos la factura, la DIAN enviara una copia al 
cliente para que el confirme la recepción de la factura, la acepte o la rechace y todo ello se 
vera reflejando luego en nuestro listado de facturas → Estado de facturas de la DIAN.
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El siguiente apartado en DATOS DE COBRO se puede configurar si se sabe previamente los 
medios de pago del cliente y sus datos bancarios

Una vez configurado todo ya podemos facturar al cliente. Podemos crear:

Adelantos: que son pagos a cuenta del cliente para cualquier actividad posteriormente
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Pagos periódicos: que serían como pagos recuente que en este caso una vez configurado el 
intervalo de tiempo el gestor los realiza de forma automática

Servicios: que seria el trabajo que se factura al cliente en ese momento
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Cuando vayamos A FACTURAR seleccionamos los servicios que deseamos facturar y si 
deseamos podemos incluir las cuentas bancarias que tengamos introducidas en el gestor. Ello 
se puede realizar desde CONFIGURACIÓN → DESPACHO → CUENTAS BANCARIAS 

También se debe tener en cuenta si el usuario desea incluir el tributo ReteICA que es un 
impuesto que el usuario debe anotar manualmente debido a las variantes que existen por 
localidades y municipios.

Aquí es donde deberá anotarlo

Impuesto manual que debe 
incluir cada usuario si procede

Una vez elegidos los servicios y si deseamos incluir viáticos y la cuenta bancaria podremos 
elegir si ver vista previa proforma (sería un presupuesto que se entrega previo a la factura) o 
directamente vista previa de factura.

Si le damos a vista previa FACTURA tenemos que comprobar varias cosas:

 • La serie de facturación es la correcta

 • La forma de pago elegida

 • En las facturas aparecen 3 tributos
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A) Retefuente que se configura en los conceptos de facturación.

B) ReteIVA que ira asociado a la actividad. Se aplica directamente sobre todo el IVA de 19% que 
haya en la factura. Si se factura algo con IVA 0% (o con otro tipo de IVA), no corresponde esta 
retención, se gestiona automáticamente.

C) ReteICA impuesto variante según el municipio

Si esta todo conforme le daríamos a Generar FACTURA y tendríamos nuestra factura hecha 
conectado con la DIAN.



9

Guía facturacióntirant
gestión de despachos®

El mismo proceso se produce si quisiéramos facturar TRÁMITES dentro del apartado 
EXPEDIENTES

Por último, cuando acudimos a Listado de Facturas podemos ver diferentes campos de las 
mismas:

Cuando al cliente le llegue la factura por correo electrónico como explicamos arriba el estado 
de la DIAN cambiara automáticamente.


