Codmo administrar las Plantillas

Este opcidn podras buscar, asignar o editar un determinado catdlogo de plantillas por tipo de comprobante.
Al ingresar a esta opcién se mostrara la siguiente pantalla con un listado de las plantillas previamente configuradas.
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Cémo buscar una Plantilla

1. Anota en el campo Nombre pantilla el nombre de la plantilla que deseas buscar.

Bluqueda

Nombre Plantilla

Pruaba ? ﬂ

2. Haz clic en el boténBuscar. El sistema mostrara en la pantalla la Plantilla con el nombre que pusiste.

Catélogo de Plantillas

Namne Fecha heciones

Prussa 2 17043024 Asigrar
Wer Detalies

Totak: 1

Cémo agregar una nueva Plantilla

1. Haz clic en el botén Nuevo. El sistema desplegard la siguiente pantalla de captura.



Agregar plantilla de impresion
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2. Anota en el campo Nombre el nombre representativo de la plantilla que estds agregando.

3. Marca la opcién Cargar plantilla xprint en caso de que desees subir un archivo.xprint, o la opcién Cargar
plantilla zip si deseas subir un archivo .zip o la opcién Utilizar plantilla Predeterminada en caso de que
desees usar la que se incluye por defecto en el sistema.

4. Marca la opcién Agregar subreportes cuando la plantilla incluya subreportes.
5. Haz clic en el boténSeleccionar archivo. El sistema desplegard una ventana del explorador de archivos,
donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo que contiene la plantilla.
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6. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresara a la pantalla principal
del Catadlogo de plantillas mostrando la Plantilla que acabas de registrar.

Coémo asignar una Plantilla

1. Selecciona la Plantilla que deseas asignar y haz clic en el enlacedsignar. El sistema mostraréd la pantalla de
Asignacion de Plantillas con los modos en que puedes realizar la asignacion, ya sea porTipo de Asignacion
(Reemplazar o Editar) y por Asignacion de imagenes (Plantilla o Tipo de CFD)).



Asignacion de Plantillas
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2. Marca las opciones correspondientes con base en:
o Tipo de asignacion.
o Editar. Cuando se selecciona esta opcién, la nueva plantilla sustituira la plantilla actual, asi como
el histérico generado con esta plantilla.
o Remplazar. La nueva plantilla comenzard a utilizarse a partir del momento en que sea asignada
a un CFD(l) y los comprobantes creados con anterioridad conservaran el formato que se les haya
asignado anteriormente.

e Asignacion de imagenes.
o Por plantilla. Las imagenes o logotipos cargados para la plantilla, aplicardn a todos los CFD(l), sin

importar su tipo.
o Por tipo de CFDI. Se permitird cargar una imagen o logotipo diferente por cada tipo de CFD(l)
que corresponda a la plantilla.
o Tipo de Asignacion.
o Sélo los nuevos Tipos de CFD agregados.
o Todos los Tipos de CFD.

3. Selecciona los Tipos de CFDI que requieras y transfiérelos a la lista de la derecha para asignarles la plantilla
de impresién que estds configurando. Puedes agregar todos los elementos de la columna haciendo clic en el

botén , 0 uno por uno haciendo clic en el botén2). Puedes también remover de la columna Tipos de CFDI

asignados todos los elementos haciendo clic en el botén, 0 uno por uno haciendo clic en el bot()n.
4. Haz clic en el botéonGuardar. El sistema desplegara la siguiente pantalla deConfiguracion de Imdgenes
donde solicitard la seleccién del archivo correspondiente .

Configuracién de Imagenes

Configuracion de imagenes por plantilla

Imagen logoEmpresa.jpg R EIEG I logoEmpresa.ipa

Configuracién de Imagenes

WATMBA0917J45
Tipo de comprobante: Ingresos_dam_4.0

m

5. Haz clic en el boténSeleccionar archivo en caso de que se haya desplegado la pantalla deConfiguracion
de Imdgenes. El sistema despelgard una ventana del explorador de archivos, donde debes elegir la ruta
donde se encuentra el archivo que contiene la plantilla. Selecciona el archivo correspondiente a la imagen y



haz clic en el botén Abrir. El sistema regresard a la pantalla de Configuracion de Imagenes indicando el
nombre del archivo seleccionado.

Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla Catdlogo de plantillas.

Haz clic en el enlace Ver detalle para ver el listado de empresas (RFC) contenidas en la apliacacién, todos
los tipos de CFDI’s creados para cada empresa y el nombre de la plantilla configurada para cada CFDI.

o

Detalle de asignacion de plantillas

Ocultar detalles

WATMG640917J45
Ingresos_dam Plantilla_Dam

*No tiene configurada una plantilla del
Ingresos_dam_4.0 cathlogo.

Coémo editar una Plantilla

1. Identifica la Plantilla que deseas ediitar.

Catalogo de Plantillas

MNombre Fecha Acciones

fest 25-04-2017 Asignar Eliminar

Ver Detalles

Total: 1

2. Haz clic en el enlace Editardel renglén correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El sistema
desplegard la pantalla de Modificar plantilla de impresion.

Modificar plantilla de impresién

Nombre®: test-04
& Cargar plantilla xprint
Cargar plantiila zip
Utilizar plantilla Predeterminada

Plantilla (.xprint)*: | Seleccionar archivo = No s...ivo

~ | Agregar subreportes

Cancelar  Guardar

3. Realiza los cambios que consideres pertinentes y haz clic en el boténGuardar. El sistema regresara a la
pantalla Catdlogo de plantillas con las modifiaciones realizadas.

Como eliminar una Plantilla

1. Identifica la Plantilla que deseas eliminar.



Catalogo de Plantillas

Mombre Fecha Acciones
fest 26-04-217 Editar Asignar
Ver Detalles
Total: 1

2. Haz clic en el enlace Eliminar del rengldn correspondiente a la plantilla que deseas borrar.

demo.xsa.com.mx dice

¢Esta seguro que desea eliminar la plantilla?

Cancelar

3. Haz clic en el boténAceptar. El sistema regresard a la pantalla Catdlogo de plantillas con los cambios
realizados.
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