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Guia facturacion

Datos
En el apartado de CONFIGURACION - Despacho » DATOS

Aqui debera rellenar todos los datos del despacho, siendo muy relevante el NIT y la Actividad
econdmica:

DESPACHO

DATOS DEL DESPACHO

Razdn social

Tirant Abogados & Asociados

Nombre comercial Domicilio

TASA calle 155#20-10
Cadigo postal E-miail

411001 - AIPE, HUILA - gd_colombia@tirant.com
Teléfono 1 Teléfono 2 Fax

6210976 Teléfono 2 Fax
NIT Actividad Econdmica (CIIU) Es empresa

901134876-1 3001 [ @)

Pagina web

Pagina web
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Rellenado ese apartado deben completar el apartado de FACTURACION:

Tipos de IVA

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

CESTION DE LOS TIPO DE IVA /
TIEGS DE M
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Series de facturacién

Aqui es donde ellos deberan rellenar los datos otorgados por la DIAN para introducir su serie de
facturacion

SERIES DE FACTURACION

CESTRON DE LAS SERIES DE FACTURACKN LERIT DE FACTURADION PARA ARDMOS CESTION O LAS SERIES PROEORLS

~— g

Deberan rellenar con
los datos de la DIAN

Chdige Fesamidea Uit i e lindhars
o DMrbenes o paticite 1 & B
Mueva Serie de Facturacion x
Cadigo Nombre Ultimo nimero factura

Cadigo Nombre 0

Resolucién de numeracion de facturacion

Numero de resolucion Rango desde Rango hasta
Nimero de resolucion Rango desde Rango hasta
Vilida desde Vilida hasta
B 2211/20227:58 W 22/11/20227:58

> ¥  Guardar serie de facturacitn
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En CONFIGURACION » 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

En CONFIGURACION » PROCESOS » Conceptos de facturacion

Aqui 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 minimo para aplicar
el Retefuente:

Muevo Concepto de Facturacién

Denominacién *

Descripcion

Descripcidn (Opcional)

Cadigo Contable Honorarios * Honorarios/Hora Tipo IVA/IGIC

0,0 / w
Porcentaje de retencidn Importe minimo de
[ReteFuente) retencion (ReteFuente)

— Guardar Concepto de Facturacion

Acabado el apartado de CONFIGURACION, nos dirigimos al apartado de CLIENTES para
completar unos datos en cada uno que queramos facturar
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Es imprescindible que en los datos del CLIENTE estén anotados:

» Datos obligatorios.

* NIT.

+ Responsabilidades RUT
+ Direccion.

+ Correo electrénico: ya que cuando creemos la factura, la DIAN enviara una copia al
cliente para que el confirme la recepcion 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.

DATOS OBLIGATORIOS s
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Cddigo Cliente NIF/CIF/NIE € —m

Maria Lépez Primer Apellido Segundo Apellido 2021119 NIT/CC

Grupodel cliente @ ;Para qué sirven los grupos?

DESPACHO

Esempresa Razdn Social

Razén Social

Responsabilidades RUT C—

O Gran Contribuyente [ Autorretenedor [ Agente de retencién VA O Régimen simple de tributacién O No responsable

Email Principal
No hay datos

Teléfono Principal

No hay datos

DIRECCIONES
Direccidn Principal

No hay datos
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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

IFORMACHN GEMERAL

CATOS BANCARIOS DATOS DE PAGO
CONTACTOS Mmere de cuents S— Mediodepige [ Duscuantols]
DETOS DEL COSB Momero de coonta Mediog de Fago - 114
ADELANTLS IBAM Primer vencimiento (diad]  Otngs wendcimberboes [Eas) Moo venclmieniod
PRGOS PERIORCOS 18N 0 o 0
105
SERYICIOS Sl DHa e papo empresa| 1] Dia de pago empoesas | 2] Limite de crédilo
AFACTUIRAR Swelft 1] 1] 0.0
FACTURAS Y PROFORMAS
ARTHIVOS
TAREAS Actuslizar Datos cobm
PROCESDS
LESTADQ RECIBUS

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

Adelantos: que son pagos a cuenta del cliente para cualquier actividad posteriormente

Adelantos

Descripcion

Descripcion

Fecha emision

B 221112022

Importe Consumido

0.0 0

Ea
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Pagos periodicos: que serian como pagos recuente que en este caso una vez configurado el
intervalo de tiempo el gestor los realiza de forma automatica

MNueva Pago periddico X
Descripcion
Tipo Servicio A favor de
Seleccione tipo de servicio w | | Facturar a favor
Concepto Facturacion Serie Facturacion
Seleccione concepto - Derecho de peticién - 001 ~

| Aplicar nimero de vencimientos del cliente

HONORARIOS /

Honorarios Intervalo A partir de

0.0 1 Dias v W 23/11/2022

Crear Pago Peri6dico

Servicios: que seria el trabajo que se factura al cliente en ese momento

Servicio x
Descripcion

Descripcion
Tipo Servicio Concepto Facturacion

Seleccione tipo de servicio ~ Seleccione concepto v
HONORARIOS CARGOS ADICIOMNALES
Honorarios Cargos Descripcidn cargos adicionales

adicionales o .
0.0 Descripcidn cargos adicionales
0,0

CONTROL DE HORAS

Horas realizadas Horas a facturar @ Honorarios/Hora
00:00 00:00 00
-t —+ —_ —+ Maostrar horas en factura

Salir Crear Servidio
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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 CONFIGURACION » DESPACHO » CUENTAS BANCARIAS

También se debe tener en cuenta si el usuario desea incluir el tributo RetelCA que es un

impuesto que el usuario debe anotar manualmente debido a las variantes que existen por
localidades y municipios.

Aqgui es donde debera anotarlo

SRVICIOS A TACTURAR | 15 (o, 300 i | TN A FATTIHAE | 35008
Sphazi ik oo
L
Sfmocione bt pareieion o Bacurys
Sonrarion [ L LA A Caan Vg bervicin Canceara e
THOOAA0 0 ™ aocd Hu A Cetran
rickair g I Eachury
Len & Impuesto manual que debe
incluir cada usuario si procede
2
Fathrie comi bod idalitites
Irpees oty ke [T Cuacripeida
250,008 L] SO0 orisans Ditraaasats
0008 RIS 00005 O EAS3 Carpoas Lnana
00,005 QocE 00,008 D ELET iy u el
L
ek | ) A £ e T A T
115 Wirors S ugra
1ER0Cisin

Una vez elegidos los servicios y si deseamos incluir viaticos y la cuenta bancaria podremos

elegir si ver vista previa proforma (seria un presupuesto que se entrega previo a la factura) o
directamente vista previa de factura.

Sile damos a vista previa FACTURA tenemos que comprobar varias cosas:
+ La serie de facturacion 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 facturacion.

B) RetelVA 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
retencion, se gestiona automaticamente.

C) RetelCA impuesto variante segun el municipio

Earag bmicdn gk sewirdastn Sittacda Lt Rar'is Farturackin & faunr da
B v B % hehawvesomen o - Derechao- 3w peficidn - 01 \d

Fermmin de pages
Cactusy -

PRS- 12 Pl il Fatw Ernlain. Wil e P
e w
Sarvicion
Conoepnn Duseripcica Preck Descaema (6] L]
Priaricin Samands FRUREA TR 00005 b 5008
Cirp i ity Bl e il JE TR0 o et JO0HI0S OIS
fesumen
o o . Totsl comapicn LA
BEOOE ER00N ESLSS Tl gl (T rt ]
Total lmtura el
Trilsmim B reftacidn % Rpbaiciin Raiwrciin
AL L LT 23
Foprsw 18155 18, 0% 24I5
Tl Fesbcas o]
Hatss LR s ]
Cmrvias Klvcarim.
AN Faswrades canis
o L]

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

Generar Factura
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El mismo proceso se produce si quisiéramos facturar TRAMITES dentro del apartado
EXPEDIENTES

Por ultimo, cuando acudimos a Listado de Facturas podemos ver diferentes campos de las
mismMas:

i mtien Tipe Charty fatturs Toesl fnrturs Totsl liguice o o facturs  Fazado (Nan [tade [on Clants Oociorm

Begeta Pacinis

B VLAY

i dén (]
LM Trimites ::::M4 ST BTN  S2MATHY  Coombino AL Eorctente 7 o R

Emgrocedarts

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




