Plantillas de impresion

Las plantillas de impresién son archivos que tienen la funcionalidad de darle un formato a los CFDI emitidos para su
impresion en su versién PDF. Cada vez que se crea un Tipo de CFDI, se requiere que se configure la plantilla de
impresion que le corresponde.

La plantilla de impresiéon define la forma en que los CFDI se visualizardn en su versiéon impresa. Esto se realiza
mediante la creacién de un archivo con formato .PDF. Al ingresar a esta opcién el sistema mostrard una lista de las
plantillas de impresién disponibles.

Podras Crear una nueva plantilla de impresién, Editarla, Configurarla o Reemplazarla.

Opciones de Bisqueda i ]

Tiger de CFD Moatiar Bitiwien

=1
Plantillas de Impresién ﬂ

Tipa Usa Facha de Alta Acciones

Total: 2

Como buscar una Plantilla de Impresién

1. Selecciona en el cuadro de lista desplegable el Tipo de CFDI la Plantilla de Impresién que buscas.

Opciones de Busqueda
Tipo de CFD Mostrar histdrico

TODOS £

Restablecer Buscar

2. Marca la casilla Mostrar Historico en caso de que desees obtener el histdrico de la plantilla que buscas.
3. Haz clic en el botén Buscar. El sistema desplegard en la seccién Plantillas de Impresion los tipos de plantilla
gue cumplan con el criterio de bdsqueda que seleccionaste.

Opciones de Blisqueda [ ]

Tigo da CFD Meatrar higtdrica

TODOS -

Plantillas de Impresion m

Tipo Uso Facha de Alta Acciones

prugha_nominapona Editar Configurar Rermplazar

portal_nomina_dam Editar Configurar Rermiplazar

Total: 2
Las plantillas que estan dentro del historial, ya no pueden ser editadas, pero se provee una forma en

B que podras ver los PDF a los que se le aplicaron estas plantillas mediante la liga Ver dentro del listado
de plantillas de impresién.



4. Haz clic en el botdn Restablecer para limpiar los criterios de busqueda y haz clic en el boténBuscar para que
se muestren nuevamente todas las plantillas de impresidén registradas.

Coémo agregar una nueva Plantilla de Impresién

1. Haz clic en el boténNuevo. El sistema desplegara la siguiente pantalla dePlantilla de Impresion. Esto es,
la vista impresa del CFDI en archivo PDF.

Plantilla de Impresion

Uso*:

Tipode CFD:

portal_nomina_dam WV

o Cargar plantilla xprint

SEEWLLETEEL7 I Sin archivos seleccionados

Utilizar subreportes
Cargar plantillazip

Utilizar plantilla Predeterminada

2. Anota en el campoUso un identificador sobre el uso que le daras a esta plantilla.

3. Haz clic en la flecha del cuadro de lista desplegable del campoTipo de CFDI y selecciona el tipo de CFDI al
qgue le asignaras la plantilla de impresién que estas registrando.

4. Selecciona la opcién segun corresponda para el uso de las plantillas de impresién.

Cargar plantilla xprint

1. Haz clic en la opcién Cargar plantilla xprint en caso de que tengas un archivo con una plantilla especifica

para imprimir tus CFDI's.
2. Haz clic en el boténSeleccionar archivo. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza
la carpeta donde se encuentra el archivo con la plantilla que deseas utilizar.
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3. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla dePlantilla de
Impresion mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que has
elegido como plantilla de impresién.

4. Haz clic en la casilla deUtilizar subreportes en caso de que la plantilla utilicesubreportes.

5. Haz clic en el boténGuardar. El sistema mostrara la pantalla de Configuracion de Subreportes.



Configuracion de subreportes

Elija los subreportes que desea agregar

G GO Sin archivos...leccionados
+ Agregar

6. Haz clic en el boténSeleccionar archivo. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza

la carpeta donde se encuentra el archivo con los subreportes que deseas utilizar.
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7. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresara a la pantalla deConfiguraciéon de

Subreportes mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que has
elegido para los subreportes.

8 Podras agregar tantos archivos como subreportes que vaya a utilizar.

8. Haz clic en el botén Guardar. El sistema mostrara la pantalla Configuracion de Plantilla de Impresion.

10.

Configuracion de Plantilla de Impresién o

Usg; Momina

Tipo de CFD: portal_namina_dam

imbgenes:

logoEmpresa.jpeg

pl el L R Sin archives .. leccionadas

togoEmpress oo Sin rchive, lcconados

Haz clic en el botédnSeleccionar archivo para que agregar la imagen que desees se despliegue en el CFDI
impreso.

El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se encuentra el archivo
con imagen gque deseas utilizar.
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11. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla deConfiguraciéon de
Plantilla de Impresion mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo

que has elegido como imagen.
12. Hazclic en el boténGuardar. El sistema regresara a la pantalla Listado de Tipos de Comprobante.

Utilizar plantilla Zip

1. Haz clic en la opcién Cargar plantilla zip en la pantalla de Plantilla de Impresion. El sistema desplegara las
siguientes opciones correspondientes con los valores por defecto.

o Cargar plantilla zip

SO BT\ Sin archivos seleccionados

2. Haz clic en el boténSeleccionar archivo. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza
la carpeta donde se encuentra el archivo con la plantilla que deseas utilizar.
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3. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla Plantilla de



Impresion mostrando el botén Seleccionar archivo con el nombre del archivo que has elegido.

o Cargar plantilla zip

Seleccionar archivo [eEINlEW]e]

main.xprint V]

4. Haz clic en el boténGuardar. El sistema mostrara la pantalla Plantilla de Impresién.

Utilizar plantilla Predeterminada

1. Haz clic en la opcién Utilizar plantilla Predeterminada en la pantalla de Plantilla de Impresion. El sistema
desplegara las siguientes opciones correspondientes con los valores por defecto.

@ Utilizar plantilla Predeterminada

Plantilla: Plantilla CFDI Base v33 2017 v
Color Fondo: #F1EFEF
Color Texto Encabezados: #2745A4

Color Texto: #000000

Vista Previa

2. Haz clic en el botén para obtener una vista previa del formato de CFDI que obtendras.
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3. Selecciona del campo Plantillala opcién segln el formato de plantilla que deseas elegir.
4. Haz clic en el campo Color Fondo. El sistema desplegara un cuadro con la gama de colores que puedes elegir
como fondo de tu formato de CFDI.

Color Fondo: #F1EFEF

Color Texto Encabezados: .
Color Texto: .
[ ) I I T ’

#1efef

5. Haz clic en el circulo pequefio que estd dentro del cuadro de la gama de colores y arrastralo hacia el color
que desees. Conforme vayas moviendo el cursor, el cuadro pequefio cambiard el color a la tonalidad sobre la
que estds posicionado. A la vez, el cuadro de texto cambiara la clave alfanumérica correspondiente al color
seleccionado.

I También puedes mover la barra de desplazamiento vertical para cambiar el color base.

ColorFondo: #f0f2f0

Color Texto Encabezados: '
Color Texto: .
- o ’

#f0f2f0

—

6. Haz clic en el campoColor Texto Encabezados. E| sistema desplegard un cuadro con la gama de colores
que puedes elegir como fondo de tu formato de CFDI.

Color Texto Encabezados:  #2745A4 .
N ‘ .
- I  ONE

. ( perasas )

7. Haz clic en el circulo pequefio que esta dentro del cuadro de la gama de colores y arrastralo hacia el color
gue desees. Conforme vayas moviendo el cursor, el cuadro pequefio cambiard el color a la tonalidad sobre la
que estds posicionado. A la vez, el cuadro de texto cambiara la clave alfanumérica correspondiente al color
seleccionado.

B También puedes mover la barra de desplazamiento vertical para cambiar el color base.

8. Haz clic en el campo Color Texto. El sistema desplegara un cuadro con la gama de colores que puedes elegir
como fondo de tu formato de CFDI.



ancelar

Color Texto: #000000

#000000 )

9. Haz clic en el circulo pequefio que esta dentro del cuadro de la gama de colores y arrastralo hacia el color

10.

11.

12.

13.

gue desees. Conforme vayas moviendo el cursor, el cuadro pequefio cambiara el color a la tonalidad sobre la
gue estas posicionado. A la vez, el cuadro de texto cambiara la clave alfanumérica correspondiente al color
seleccionado.

@ También puedes mover la barra de desplazamiento vertical para cambiar el color base.

Haz clic en el boténVista Previa, para tener una vista preliminar de cdmo se veran tus CFDI's impresos en
archivo PDF.
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Haz clic en el boténGuardar. El sistema mostrard la pantalla Configuracion de Plantilla de Impresion
Configuracion de Plantilla de Impresién 0

Uso: DEFALT

Tipode CFD: prusba_nominagontal

Imagenes:

logoEmpress jpeg | ERRIRIRIRENINE <. . .fivos.. leccionados

Haz clic en el boténSeleccionar archivo para que agregar la imagen que desees se despliegue en el CFDI
impreso.

El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se encuentra el archivo
con imagen que deseas utilizar.
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14. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla de Configuracion de
Plantilla de Impresion mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que
has elegido como imagen.

Configuracién de Plantilla de Impresion i ]

Uso: DEFALLT

Tipo de CFD: prusba_nominapoal

Imagenes:

logoEmpresa jpeg

Seleccionar archive =Sl BN (o El]

15. Haz clic en el botdén Guardar. El sistema regresara a la pantalla de Plantillas de Impresion mostrando la
plantilla que acabas de registrar.

Como editar una Plantilla de Impresion

1. Haz clic en el enlace Editar del renglén correspondiente a la plantilla de impresién que deseas editar. El
sistema desplegara la pantalla de la Plantilla de Impresién que estas editando.

Plantilla de Impresion

Uso:

DEFAULT

Tipo de CFD:

portal_nomina_dam

Ver Plantilla Actual Descargar Plantilla Actual

o Cargar plantilla xprint

EEETIERLEIEE LI Sin archivos seleccionados

Utilizar subreportes
Cargar plantillazip

Utilizar plantilla Predeterminada

m

2. Haz clic en el enlace Ver Plantilla Actual. El sistema abrird una ventana adicional en el navegador mostrando
una vista de la plantilla que estés editando.
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3. Haz clic en el enlace Descargar Plantilla Actual. El sistema descargard en un archivo comprimido la Plantilla

gue estas editando.

AAADI0101ABB_M..ZIp A
10.7/10.7 KB

‘[E B AAA010101ABB_NormalSalida_Local.zip - archivo ZIP, tamafio descomprimido 65,858 b

Mambre

| mainxprint

j " Carpeta de archivos

|e=! logoEmpresa,jpeg

Tamafic Comprimide Tipo Modificada CR(C
61,184

4,674

6,680 Archivo XPRINT 14/05/2017 12:47 p.m.  AT9
4,264 Imagen JPEG 14/05/2017 12:47 p.n. D39

4

1 | r

= L]

Total 65,858 bytes en 2 ficheros

Cargar plantilla xprint

imprimir tus CFDI's.

Haz clic en la opcién Cargar plantilla xprint en caso de que tengas un archivo con una plantilla especifica para

Haz clic en el botdén Seleccionar archivo. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la

carpeta donde se encuentra el archivo con la plantilla que deseas utilizar.
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6. Selecciona el archivo y haz

clic en el

boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla dePlantilla de



Impresion mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que has elegido
como plantilla de impresién.
Haz clic en la casilla de Utilizar subreportes en caso de que la plantilla utilice subreportes.

G L Sin archivos...leccionados
+ Agregar

7.
8. Haz clic en el botén Guardar. El sistema mostrard la pantalla de Configuracion de Subreportes.
Configuracion de subreportes
Elija los subreportes que desea agregar
9.

Haz clic en el botén Seleccionar archivo. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la
carpeta donde se encuentra el archivo con los subreportes que deseas utilizar.
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1] Sitios recientes
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10. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla de Configuracion de
Subreportes mostrando del lado derecho del botdén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que has

elegido para los subreportes.

@ Podras agregar tantos archivos como subreportes que vaya a utilizar.

11. Haz clic en el botdn Guardar. El sistema mostrard la pantalla Configuracion de Plantilla de Impresion

Configuracién de Plantilla de Impresidn

Uso: DERBULT

12.

13.

Tipo de CFD: portalnomina_dam

Imagenes:

ogoEmpress peg PR —

Haz clic en el botdn Seleccionar archivo para que agregar la imagen que desees se despliegue en el CFDI
impreso.

El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se encuentra el archivo
con imagen gque deseas utilizar.
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14. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla de Configuracion de

Plantilla de Impresion mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que
has elegido como imagen.

15. Haz clic en el boténGuardar. El sistema regresara a la pantalla Listado de Tipos deComprobante.
Utilizar plantilla Predeterminada

16. Haz clic en la opcidn Utilizar pantilla Predeterminada en la pantalla de Plantilla de Impresion. El sistema
despelgara las siguientes opciones correspondientes con los valores por defecto.

@ Utilizar plantilla Predeterminada

Plantilla: Plantilla CFDI Base v33 2017 v
ColorFondo: #F1EFEF
ColorTexto Encabezados:  #2745A4

Color Texto: #000000

Vista Previa

17. Haz clic en el botén para obtener una vista previa del formato de CFDI que obtendras.
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18. Selecciona del campo Plantillala opcidén segun el formato de plantilla que deseas elegir.
19. Haz clic en el cuando de color que estd al lado del campaCo/or Fondo. El sistema desplegara un cuadro con la
gama de colores que puedes elegir como fondo de tu formato de CFDI.

ColorFondo: #F1EFEF

Color Texto Encabezados:

Color Texto:

(" #efef )
.

e

20. Haz clic en el circulo pequeno que estd dentro del cuadro de la gama de colores y arrastralo hacia el color
gue desees. Conforme vayas moviendo el cursor, el cuadro pequefio cambiard el color a la tonalidad sobre la
que estds posicionado. A la vez, el cuadro de texto cambiara la clave alfanumérica correspondiente al color
seleccionado.

@ También puedes mover la barra de desplazamiento vertical para cambiar el color base.



Color Fondo: #f0f2f0

Color Texto Encabezados: .
Color Texto: '
- (0L I ’

#fof2f0

—

21. Haz clic en el cuando de color que esta al lado del campaColor Texto Encabezados. El sistema desplegard un
cuadro con la gama de colores que puedes elegir como fondo de tu formato de CFDI.

Color Texto Encabezados:  #2745A4

Color Texto:

« = o ’
. [ perasas )

22. Haz clic en el circulo pequefio que estd dentro del cuadro de la gama de colores y arrastralo hacia el color
gue desees. Conforme vayas moviendo el cursor, el cuadro pequefio cambiard el color a la tonalidad sobre la
gue estds posicionado. A la vez, el cuadro de texto cambiara la clave alfanumérica correspondiente al color
seleccionado.

) También puedes mover la barra de desplazamiento vertical para cambiar el color base.

23. Haz clic en el cuando de color que esta al lado del campacColor Texto. El sistema desplegara un cuadro con la
gama de colores que puedes elegir como fondo de tu formato de CFDI.

Color Texto: #000000

. ( #000000

ancelar

24. Haz clic en el circulo pequeno que estd dentro del cuadro de la gama de colores y arrastralo hacia el color
que desees. Conforme vayas moviendo el cursor, el cuadro pequefio cambiard el color a la tonalidad sobre la
que estds posicionado. A la vez, el cuadro de texto cambiara la clave alfanumérica correspondiente al color
seleccionado.

B También puedes mover la barra de desplazamiento vertical para cambiar el color base.

25. Haz clic en el botdn Vista Previa, para tener una vista preliminar de cémo se veran tus CFDI's impresos en
archivo PDF. .
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26. Haz clic en el botén Guardar. El sistema mostrara la pantalla Configuracion de Plantilla de Impresion

Configuracion de Plantilla de Impresién [ ]

Use: DEFAULT
Tipo de CFD: portal nomina_dam

Imdgenes:

lngoEmpresa jpeg Sin archivos_ leccionados

m

27. Haz clic en el botén Seleccionar archivo para que agregar la imagen que desees se despliegue en el CFDI
impreso.

28. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se encuentra el archivo
con imagen que deseas utilizar.

™
€ Abrir [
G@v .« Plantillas » Automatico » Images - |$r|| Buscar Images ﬁl

Organizar v Mueva carpeta =~ M 0

Fe

logoEmpresa

i Favoritos

8 Descargas

- Bibliotecas
@ Anns ~Z

MNombre: - [Tados los archivos v]

I Abrir |v] [ Cancelar ]
L _ o
29. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla de Configuracion de

Plantilla de Impresion mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que
has elegido como imagen.




Configuracién de Plantilla de Impresion i ]

Uso; DEFALLT

Tipo de CFD: portal_nomina._dam

Imagenes:

30. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresara a la pantalla de Plantillas de Impresion mostrando la
plantilla que acabas de editar.

Cémo configurar una Plantilla de Impresion

1. Haz clic en el enlace Configurar del rengldén correspondiente a la plantilla de impresién que deseas configurar.
El sistema desplegara la pantalla de Configuracion de Plantilla de Impresion.

Configuracion de Plantilla de Impresion 0

Uso: DEFAULT

Tipo de CFD: portal_nomina_dam

Imagenes:

ogoEmpress o2 S ———

2. Haz clic en el botén Seleccionar archivo para que agregar la imagen que desees se despliegue en el CFDI

impreso.
3. El sistema abrird una ventana del explorador de archivos. Localiza la carpeta donde se encuentra el archivo

con imagen que deseas utilizar.

-
G Abrir =50
- T W
| . « Plantillas » Automatico » Images - |+ Bu ,0'
& : ’
Organizar v Mueva carpeta = ~ @ @'
-
[ Favoritos M ﬁk
4 Descargas
E logoEmpresa
. Bibliotecas
& Anns L
Nombre: [ Todosles archivos -
[ abir |v] | cancelar |
.

4. Selecciona el archivo y haz clic en el boténAbrir. El sistema regresard a la pantalla de Configuracion de
Plantilla de Impresion mostrando del lado derecho del botén Seleccionar archivo, el nombre del archivo que
has elegido como imagen.

Configuracién de Plantilla de Impresidn i ]

Uso; DEFALLT

Tipo de CFD: pomtal_nomina, dam

Imagenes:

5. Haz clic en el botén Guardar. El sistema regresard a la pantalla de Plantillas de Impresion mostrando la
plantilla que acabas de configurar.



Como reemplazar una Plantilla de Impresion

1. Selecciona de la pantalla principal dePlantillas de Impresidonla plantilla que deseas reemplazar.

— 4 Opciones de Busqueda

Tipo de CFD: ToDOS -

[T] Mostrar nistérico

[ Restablecer ] [ Buscar

[ Plantillas de Impresion

Tipo Uso Fe:':;de
FACTURA_1035062 <tz 23/03/2017 Editar Coenfigurar Remplazar
GISCHR <= 24/03/2017 Editar Configurar Remplazar
trasladoCFDI <tz 24/03/2017 Editar Coenfigurar
INFRACCE <= 27/03/2017 Editar Configurar Remplazar
prueba-cars <tz 27/03/2017 Editar Coenfigurar Remplazar
BLK-N12-32 <*s 27/03/2017  Editar Configurar Remplazar
Fandelifddendas <= 28/03/2017  Editar  Configurar Remplazar
Fandelitddendas ASN_Bosal 03/04/2017 Editar Configurar
nom12_ban <tz 28/03/2017 Editar Coenfigurar Remplazar
Recibo_DCP <= 28/03/2017 Editar Configurar Remplazar
CCE11_BASE =tz 29/03/2017  Editar  Configurar
agroweb <= 29/03/2017 Editar Configurar Remplazar
Banamex <tz 3040372017  Editar Configurar Remplazar
1035360_NOMINA1.2 <t= 30/03/2017  Editar  Configurar
jsoliz <tz 31/03/2017  Editar Configurar Remplazar

Total: 350

& Configuracion de Plantilla de Impresion

Uso: DEFAULT
Tipo de CFD: NormalSalida

Imagenes:

logoEmpresa.jped: | Seleccionar archivo | Ningln archive seleccionado

Guardar
Cancelar
2. Haz clic en el enlace Reemplazar del renglén correspondiente a la plantilla de impresién que deseas

reemplazar. El sistema desplegard la pantalla de Plantilla de Impresion. Realiza las acciones del
tema Cdmo editar una Plantilla de Impresion

Por medio de esta opcidn, se podras sustituir la plantilla de impresién que estd actualmente
como elegible por otra, de forma que la plantilla sustituida quedara dentro del historial de

& plantillas y ya no sera elegible para nuevos CFDI, pero los que ya se crearon alguna vez con
ella seguirdn teniendo la misma plantilla. El remplazo de plantillas de hace mediante el
cargado de una nueva plantilla.
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