Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

)SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Personalizar plantillas en el Administrador de
reportes - Web

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

ADM - Personalizar plantillas en el Administrador de reportes - Web
https://www.youtube.com/watch?v=P6\WdmsTOWko

ID del tutorial: SATA-ADM-070416

Personalizar plantillas en el Administrador de reportes desde la version web te permite adaptar la
presentacion de tus comprobantes y reportes a las necesidades de tu negocio. Puedes modificar
elementos como leyendas, impuestos, imagenes y disefio para mostrar la informacion que requieres.
Utiliza esta opcion cuando necesites ajustar un formato existente o crear una plantilla propia. Ademas,

podras aplicar tus disefios al imprimir uno o varios comprobantes.
1. Accede al Administrador de reportes

Ingresa a Configuracion, selecciona Formatos y decimales y, después, Administrador de reportes.

. REPORTES
Haz clic en Reportes .

Empresa DEMO o
ADMINISTRADOR ¥ = ESTADO DELSERVICIO @ Q%

@
~23) aspel ADM

versién premium

Se abrira la ventana del Administrador de reportes, donde encontraras las plantillas organizadas en las
siguientes categorias:
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https://www.youtube.com/watch?v=P6WdmsTOWko

¢ Emision de documentos.
* Recibos de ndmina.
» Comprobantes de pago.

Configuracien % Administrador de reportes %
+ 7 7
PLANTILLAS
%\S\Dﬂ de Documentos hd
Recibos de Nomina v
Comprobantes de pagos v

2. Verifica los formatos disponibles

S wmpriMIk [ saUR

Para editar o imprimir un documento desde el Administrador de reportes, asegurate de que esté

habilitado en Configuraciéon, Documentos e impuestos y Documentos.

Empresa DEMO
RFC: AKAS10514BE9

ADMINISTRADOR ¥ &g ESTADO DEL SERVICIO 0 o

Configuracién %

B
Datos de la empresa Indica los documentos, las tasas de impuestos y complementos
DOCUMENTOS COMPLEMENTOS
D
TSGR Documento IEPS IVA RetIVA  RetISR  Implocal
£ Facturas No Aplica Aplica Aplica Aplica No Aplica
&=
Certificado digital
& Notas de Crédito No Aplica  Aplica No Aplica Aplica No Aplica
=) - .
Formatos y decimales IMPUESTOS
IEPS
IEPS:
Firma del contrato Manejo de Impuesto [EPS 1.6000 *
Impuestos generales
® g:geg:“ Forcabianyjpal VA Retencion de IVA
16.0000 * 0.0000 *

En el apartado de plantillas, selecciona el tipo de documento mediante la lista desplegable

®5 cuarDAR | [ saLR @ Avuba

Serie Folio Rég Fiscal

626. Régimen Simplificado de

e 4 Confianza (]

601. General de Ley Personas

Ll L Morales

601. General de Lev Personas A

Retencion ISR:
1.2500 *

&

. Se

mostraran los formatos disponibles y se habilitaran las opciones para agregar, editar o eliminar plantillas.
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Configuracisn % Administrador de reportes %

+ /7 ¥
S mPRMR [ saLR
PLANTILLAS
Emision de Documentos ~
Recibos de Nomina v
Comprobantes de pagos ~

Si deseas agregar una nueva plantilla, selecciona la categoria correspondiente y haz clic en + Agregar

+

. En la ventana que se muestra, selecciona Seleccionar archivo | Seleccionar archivo | elige el archivo

con extension .mrt y captura una descripcion que te permita identificarlo.

Configuracién % Administrador de reportes %

+ /£ 8 =
S wrRIMR [ saLR
PLANTILLAS

Emision de Documentos ~
Tipo documento!

Elegante Facturas ~
(Horizontal/Carta)
‘“ Documento inicial Documento final

Moderno FAD000000008 Q FAD0D0000008 Q
(Horizontal/Carta)

Clasico Estado de CFDI
(Horizontal/Carta)
Todos ~
Estandar
Horizontal/Carta
¢ ) Fecha inicial [ Fecha final [}
Elegante
(Vertical/Media Carta)
Razén social Q RFC Q

Moderno
(Vertical/Media Carta)

Clasico (Vertical/Media
Canta) =

3. Personaliza la plantilla.
Para modificar una plantilla existente, selecciona el documento que deseas editar en el panel izquierdo.
Después, configura los siguientes elementos:

» Tipo de documento: selecciona en el filtro el tipo de documento que utilizaras. De forma
predeterminada, se mostrara el ultimo documento generado. Verifica que el documento inicial y el
final sean del mismo tipo.
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| Administrador oe repories X

PLANTILLAS

Ermisitn di DOCTImmos

Facturas

Tipo de document o

Q ALOC0001 |

Modeng foner i)
[Honzonial Caria)

Tioadioe
HonizorealT

Flantilla para personalizar I

» Diseno de la plantilla: haz clic en Editar reporte

"

para abrir la ventana de edicion. Desde ahi

puedes agregar leyendas, incorporar el desglose de impuestos, como Impuesto al Valor Agregado

(IVA) e Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios (IEPS), modificar colores e imagenes o

ajustar el disefio.

Configuracien % Administrador de reportes %
e
PLANTILLAS
Emision de Documentos ~
Elegante
(Horizontal/Carta)
Moderno

{Horizontal/Carta)

Clasico
{(Horizontal/Carta)

Estandar
{Horizontal/Carta)

Elegante
(Vertical/Media Carta)

Moderno
(Vertical/Media Carta)

Clasico (Vertical/Media
Carta) .

Tipo documento:
Facturas

Documento inicial
FADD00Q00003

Estado de GFDI
Todos

Fecha inicial

Razon social

-
Documento final
Q FAO000000008
v
=) Fecha final
o\ RFC

S mPRIMIR [ SALR

Nota: las modificaciones realizadas en la plantilla son responsabilidad del usuario.

» Vista previa: cuando termines de editar, selecciona la pestafia Vista Previa para comprobar como

se mostrara el formato.

Configuracion % Administrador de reportes
Inicio Insertar Pagina
B Imprimir ~ Aprir [ Guardar -

* EmisionGlbHorizontalv3.xsl %

Distribucion Vista Previa

# [E ragina simple ~

Folio fiscal

Forma de pago: 03.Transferencia slectronica de fondos.

Nimero de serie del certificado de sello digital: 00
Nimero de serie del certifissdo de sello digitsl del SAT: 20001000

Empresa DEMO
1 ESCUELA KEMPER URGATE SA DE CV EKUS003173C8
Florida, Giudad de México, Alvaro Obregén, Ciudad de México, MEX México, GP 01030

EMPRESA Régimen fiscal: 626, Régimen Simpificado de Confianza
DEMO
RFC: DALOSDE01L3S Cliente: AZUL SIN LIMITES SADE GV
Domicilio: Axatia, Ciudad de México, Avaro Obregén Giudad de MExico. México, GP 01030
Usode CFDI:  G03 Gastos en genersl

Cantidad Unidad  Clave Deseripeion
10000 PZ 005 Refresco de 600 ml
10000 PZ 005 Refresco de €00 ml
- oryrg] |ESte documento es una representacion impresa de un CFDI”
= [5] cecns de oereticsoion el Croi: 2

Método de page: PUE.Fago en una sola exhibicién

Factura
No. Comprobante: FADOO0000008
Lugar de expedicion: 01020
Feens comproants: 2408187150841
Tipo comprobante: 1 Ingress

Reg. Fiscal: 601 General de Ley Personas Morales
Teléfono:
Monedas: MXN
Precio Unitario Importe

10.000000 10.000000

10.000000 10.000000
Subtotal: 2000
Descuento: 0.00
IVA(16.00)% 320

%

0.00 b
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- Guardar -«
» Guarda la plantilla: haz clic en Guardar . En la ventana que se muestra, selecciona

Guardar como y asigna un nombre diferente al original para identificar facilmente la nueva plantilla.
ACEPTAR
» Confirma el guardado: haz clic en Aceptar y verifica el mensaje que confirma que la
plantilla se guardo correctamente.

)) ADMINISTRADOR
DE REPORTES

Operacion exitosa

ACEPTAR

4. Imprime la plantilla personalizada

Una vez guardada, la plantilla aparecera en el listado con el nombre que asignaste. Selecciona el tipo de
documento y define el rango que deseas imprimir mediante los filtros disponibles:

» Documento inicial y final.

» Estado del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
» Fecha inicial y final.

» Razédn social o Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Adminlatrad or e repod el
# Ibadherme (Vior el Cara) o =y
o Olaecd (Ve o/Caita) i & saum
& glbndar [Veical Cna)
- |lvq.IIIDII||:|LIIkII\‘h!|l w/'Caita)
« Poma (HorzomabCana) Tip documente
Plantilla & mal (Ve sl Ws s Cita) Facturis
persona”zada & Foimal | (Wit sl Caita) Dz umano inicial Documents frsl
+ Emorenarisl (HorzoncaliCana) ADDODOR00T 1 Q ADDHO000 1 1 Q,
# [mpreaaial (Verlical WMeda Cana)
Ewado de CFEN
Todos
1 final (']
Recibos de Mamng
[ sl Q ¥ Q
Camprobantes de [EL IR
Haz clic en Imprimir — para consultar la representacion impresa del comprobante con la

personalizacion aplicada.
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Empresa DEMO Factura
ESCUELA KEMPER URGATE $A DE CV EKUS003173C3 e FADDIDOCCOGE
1 Florida, Cludad o2 Mexico, Alvar Coregen, Cludad de Mexico, MEX. Mexico, CP 01020 L s e
=il Regimen Mscal: 626, Régimen Simpificada de Conflanza Feoha somprobants: 2024-06-14T150841
RFC: DALOSDEOIL3S Clisnts: AZUL SIN LIMITES SA DECV Reg. Flscal:  501.General de Ley Personas Marales
Domicdlio: Axciia, Cludad de Mexico, Alvarn Obregon Cludad de Méxica, Mexica, CF 01030 Talefono:
Usode CFDI:  G03.Gastos en general Monsdas: MXN
Forma de pago: 03.Transferencia elecronica de fondos. Método de pago:  PUE Fago en una s0la exhiicion.
Cantidad Unidad Clave Dezcripcion Pracio Unitaro Imparts
10000 PZ 00s Reffe6co ge 500 mi 10.000000 10.000000
10000 PZ s Refrasco de 600 ml 10.000000 10.000000
“Este documento es una representacin impresa de un CFDI Subtotal:
Feoha de certificacion del CFDI: HI4-DE-14T1506:33 i S
Follo fisoal E2CE4285-2CTESIFA-SIC-AZCCASICTADA. Descuento: 000
[ wamero de cerie del certifioado de celio digital: 30001000000S0000324 16 [ 320
WOmaro da carls del oartifioade de callo digital dsl SAT: 30001000000500003455 [ e
% 0.00
Total: 2320
WVEINTITRES Pagos 20100 MXN
|||.ym:rm»mmmnmﬁ»mm 15506 3T BPOBOT SUCWE]XVX Vil M+l T 1 OSTOPETR 0 R e sebeOviiem 4L p oGS HIO YROLIARX Ty Y XXX HOhMsSwe |18
- Xzbah IgEH14TI EE S0P AWV ChenF 12 DADSCE1 TWOALIOSCCWL OTXEEF ZaviHIO
ZOL TR OUSO0004 S8
Sallc Sgtal del Emisor
ApLp el XX mECUGER1+]
1A SR Crnall KA Syl M s DA DS WK el IO oL B P rsmarty TR Liwas
m‘rﬂﬂf

eDon 81T

——

5. Imprime varios comprobantes

El Administrador de reportes también permite generar la impresién de varios comprobantes a la

vez. Para hacerlo:

« Selecciona la plantilla: elige el formato que deseas utilizar.

« Aplica los filtros: indica el tipo de documento y define los registros que deseas incluir. Puedes

utilizar los filtros de documento inicial y final, estado de CFDI, fecha, razén social o RFC.

Administador de reportes ¥

N LS L

WAodHTD
(Ve al'Cara)

CHsico (Vertical'larta)

Estandar
(Verbcal Carta)

Begarte Detalada
(Ve el Cara)
Fonmal
{HortzontaliC amal

Formal (Vemical Media
Carta)

Fommal (Vemical/C

Ernpresafial
(WermicalMadia Cama)

Ermpresarial
(vertacal Carla)

RAgcibos die Homina

* Imprime los comprobantes: haz clic en Imprimir

Flantilla para impresién masiva
Tigsd didumenls
FacTas e
T T ry— Doz umaamo Ting
F i MO0 Q Fl GG =1
Estada de CFD
Tisdos o ¥
Filtro de
Ftha kil )| docurmentos a B
incluir en la
s a impresion masiva. |

para generar los documentos

seleccionados. El tiempo de generacion dependera de la cantidad de comprobantes incluidos.

« Utiliza las opciones disponibles: emplea la barra de herramientas ubicada en la parte superior

para desplazarte entre los comprobantes, imprimirlos o guardarlos.
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Rapories

de reportes.

Barra de herramientas de impresign

I wimgrimir = [ Gusedar - M A Pigisa 7 w3 b M O 100% - [ Contnug -

: T
f‘?j_t"-ﬁ: Empresarios s la Vasguandia B4 de OV ERUSMSITICH Yo, Comprotmis daimini
— Cale el mtmuﬂ&m.mgér“m-_mw_ Luger $a anpdicin: } man
E Fobgirers fnccat B01. Garwral de Ly Perscras Morsies Faths omprobints 3000 13807 H: N
Fefals ot ol I
L] TUCAETRI ISR Chafite:  Ecar Hikigs Rerainder
Dorniciiie:  Cabe av. 00 M. 12, Col Las Fiored, Viessalino Carranca, Cudad de Mimes, Udees, DPATI00  Teltfons:
Uso de CFDE  Ga) Clasios &4 perersl LLEEE TIEER
Forma de pagpedi £t Maitode de papoPFT Page of parcakiedes o Sle'de

4500008 T ADRATRCN ADRAZADB i SERE PLSARA BOK 54000 pras 130 B0

Unictad rcdcis SAT HE7, Usiced de contea qua dafies ol Gl SAT. IN1E2414. Abracadens Descussia 3000000
RLIRATD e T (DN U RO STICUD. ITICLID O SRl

Este documenio a5 una mepres entacidn impresa Se un CFDH

Frth e arrtietssm e dot (50 ITAIETTHASM g 1]
Fols bzl AICTHOB-AIT-4STATR-ANNICT 8
Mirare ge nere del ceridicade ds o gneinEi §

b ggel LT

T Do Aere I L B30 3 200 MDD A
sl Sigital el LT

CEENTO CUARENTA, ¥ RUEVE Pesos §0H00 MEN

iGran trabajo! Personalizar plantillas en el Administrador de reportes desde la version web te permite

adaptar la presentacion de tus comprobantes y utilizar tus formatos al generar impresiones individuales o

masivas.

 Asesoia e Tecnologias para o Adrinistacion

GsaATa

¢Necesitas ayuda con este proceso?
Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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