Cémo trabajar con las Plantillas

Este submend muestra las plantillas para cada uno de los comprobantes de retencién que tienes registrados. Podras
realizar cambios en estas, configurarlas o reeplazarlas.

Al ingresar a esta opcién el sistema despegard la pantallaLista de Plantillas. Podras localizar la plantilla con la que
deseas trabajar seleccionando en el campo Tipo de Comprobante de Retencion.

@

Tipo de Comprobante de Retencion: | TODOS v
[ s Listado de plantillas
Nombre del comprobante Fecha de Alta
RetencionesxXxI 16122015 Editar Configurar Reemplazar
Dividendos 261012015 Editar Confiqurar  Reemplazar
Pagos_Ext JC 26/01/2016 Editar Configurar Reemplazar
PrugbasReten Editar Configurar  Reemplazar
PruebaPext Editar Configurar Reemplazar
HipotecaroGFI Cargar
Intereses_ISS 6 Editar Configurar Reemplazar
DividendosHelm Caraar
ExtranjerosHelm Cargar
A 181172016 Editar Configurar Reemplazar
B 17/06/2015 Editar Configurar Reemplazar
retsincomplemento 26/01/2016 Editar Configurar Reemplazar
RET_JJRT_1 1TH2/2015 Editar Configurar Reemplazar
RET_CEA_JRT Cargar
RET_CD_JJRT Cargar

123450 EEEDED
Total: 98
Cémo editar una Plantilla
1. Identifica la Plantilla que deseas editar.
Tipo de Comprobante de Retencion: Premios_Tena v

|' : Listado de plantillas

Nombre del comprobante Fecha de Alta

Premios_Tena 19/01/2016 Editar Configurar Reemplazar

Total: 1

2. Haz clic en el enlaceEditar del rengldn correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El sistema
desplegard la pantalla de Plantilla de retenciones.

| 4 Plantilla de retenciones

Tipo de comprobante: Premios_Tena

Plantilla*: | Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Subreportas:

Agregar

Siguiente
Cancelar

3. 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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4. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla
de Plantilla de retenciones mostrando el nombre del archivo del lado derecho del botén y desplegara
debajo el botdn para agregar subreportes.

5. Haz clic en el botén Agregar para agregar Subreportes. El sistema desplegara una ventana del explorador de
archivos, donde debes elegir la ruta donde se encuentra el archivo que contiene los subreportes.
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6. Selecciona el archivo correspondiente y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresara a la pantalla
de Plantilla de retenciones mostrando el nombre del archivo del lado derecho del botén.

«f Plantilla de retenciones

Tipo de comprobante: Premios_Tena
Plantilla*:| Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado
- 1

Subreportes:

Seleccionar archivo | report_aduanas.xprint

| Agregar

| Quitar

| Siguiente

| Cancelar

o Puedes agregar los archivos de Subreportes que desees usar haciendo clic en el boténAgregar o

podras eliminarlos haciendo clic en el botén Quitar.

8. Haz clic en el botén Siguiente. El sistema desplegara la pantalla de Configuracion de Imdgenes.
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9. Haz clic en el boténSeleccionar archivo para agregar la imagen que desees se despliegue en el
Comprobante. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se

encuentra el archivo con la imagen que deseas utilizar.
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10. Selecciona el archivo y haz clic en el botédnAbrir. El sistema regresara a la pantalla de Configuracion de
Imagenes mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que has

11.

elegido como imagen.

= Configuracion de Imégenes

logoEmpresa jpeg™: | Seleccionar archivo | logoEmpresa.jpeg
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| Cancelar
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Haz clic en el botén Guardar, el sistema regresard a la pantalla de Listado de Plantillas con la informacién

actualizada.



Cémo configurar una Plantilla

1. Identifica la Plantilla que deseas configurar.

Tipo de Comprobante de Retencion: Premios_Tena v

(i Listado de plantillas .
| Nombxe del comprobante ________________________ Fechdeara |

Premios_Tena 19/01/2016 Editar Configurar Reemplazar

Total: 1

2. Haz clic en el enlace Configurar del renglén correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El sistema
desplegard la pantalla de Configuracionde Im&dgenes.

| .# Configuracion de Imagenes

logoEmpresa.jpeg*: | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Guardar

Cancelar

3. Haz clic en el botdénSeleccionar archivo para agregar la imagen que desees se despliegue en el
Comprobante. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se
encuentra el archivo con la imagen que deseas utilizar.
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4. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla de Configuracion de
Imdgenes mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que has
elegido como imagen.

| # Configuracion de Imagenes

logoEmpresa jpeg*: | Seleccionar archivo | logoEmpresa jpeg
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Cancelar
5. Haz clic en el botédn Guardar, el sistema regresard a la pantalla de Listado de Plantillas con la informacién
actualizada.
Cémo reemplazar una Plantilla
1. ldentifica la Plantilla que deseas reemplazar.
Tipo de Comprobante de Retencion: | Premios_Tena v
(. Listado de plantillas .
[ Nombrcdercomprobamte ___________________fecmdeAta |
Premios_Tena 19/01/2016 Editar Configurar Reemplazar
Total: 1

2. Haz clic en el enlace Configurar del renglén correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El sistema
desplegaré la pantalla de Plantilla de retenciones. Realiza las acciones descritas en el tema Como editar
una plantilla descrita arriba.

La accién de Edicion aplicard a los comprobantes ya existentes, mientras que la accion deReemplazar,

# utilizara la nueva plantilla a partir del momento que sea asignada, y los comprobantes creados con
anterioridad conservaran el formato ya asignado.

Como cargar una Plantilla

1. Identifica la Plantilla que deseas cargar.



Tipo de Comprobante de Retencion: | HipotecarioGFI A

istado de plantillas

Nombre del comprobante
HipotecarioGF| Caraar

Total: 1
2. Haz clic en el enlaceCargar del renglén correspondiente a la plantilla que deseas modificar. El sistema

desplegard la pantalla de Plantilla de retenciones. Realiza las acciones descritas en el tema Como editar
una plantilla descrita arriba.

[ Plantilla de retenciones

Tipo de comprobante: HipotecarioGFI

Plantilla*: | Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionade

Subrepores:

Agregar
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