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La presentación de contenidos de los Certificados de Retención y Comprobantes de Egreso vienen por
defecto en el sistema, sin embargo, es posible editar el contenido (Modificar, Complementar o Suprimir) con
el fin de lograr la apariencia y entrega de información que la compañía desea darles a los documentos
entregados. Para hacer ajustes a la plantilla el administrador del sistema debe acceder a la siguiente ruta:

Ruta de Acceso: Menú / Administración / Plantillas / Consultar

Seleccionar la plantilla que se desea editar, en este caso, para efectos de documentación utilizaremos la
plantilla “AGP_Certificado_IVA”.

IMPORTANTE: Estas plantillas vienen creadas desde instalación y pueden modificarse si la compañía lo
requiere.

Una vez seleccionada la plantilla, el sistema presenta parte de su configuración en la pestaña Datos
básicos como se muestra a continuación.



Campo Descripción Obligatorio

Nombre Corresponde al nombre establecido para la plantilla que se podrá
descargar en el Front Office del AGP.

Si

Tamaño de
Página

Corresponde al tamaño de la hoja en la que se hará la exportación
del texto definido en la Plantilla. Existen dos tipos de tamaños para el
documento:

● Carta
● Oficio

Para los propósitos de implementación del AGP, el tamaño definido
por defecto es Carta.

Si

Margen
Superior

Corresponde a la distancia entre el borde superior de la hoja y el
inicio habilitado para el contenido. La medida para la distancia es
milímetros.

Si

Margen Inferior Corresponde a la distancia entre el borde inferior de la hoja y el fin
habilitado para el contenido. La medida para la distancia en
milímetros.

Si



Margen
Derecho

Corresponde a la distancia entre el borde derecho de la hoja y el
inicio habilitado para el contenido. La medida para la distancia en
milímetros.

Si

Margen
Izquierdo

Corresponde a la distancia entre el borde izquierdo de la hoja y el fin
habilitado para el contenido. La medida para la distancia en
milímetros.

Si

Orientación Indica la forma u orientación en la que el contenido será desplegado
sobre la página.
Indica la dirección con la que se muestra o imprime una página.
Existen dos tipos de proporciones: Vertical y Horizontal.

Si

Módulo Le permite al administrador seleccionar el módulo del Sistema AGP
del cual se tomarán los campos para insertarlos como variables
dentro del encabezado, cuerpo y pie de página del documento.

Si

Pestaña Encabezado del Módulo Plantillas - AGP

La pestaña Encabezado permite insertar información que aparecerá sobre la margen superior de la página.
Por lo general en los encabezados se insertan los números de páginas, fecha o nombre del documento.



IMPORTANTE: Se recomienda editar el encabezado, en caso de que la compañía solicite agregar
información adicional al certificado o comprobante.

Pestaña Cuerpo del Módulo Plantillas - AGP

La pestaña Cuerpo contiene la información que se le entregará al usuario a través del documento PDF, en
este caso, el Certificado de Retención. El administrador podrá editar texto y agregar imágenes si es el caso
(P.ej.: Logo), de acuerdo a la información corporativa de la compañía.



Pestaña Pie de Página del Módulo Plantillas - AGP

La pestaña Pie de Página permite insertar información que aparecerá sobre la margen inferior de la página.
Por lo general en los pies de páginas se usan para citar fuentes, numeración de páginas, nombre genérico
del documento, nombre de la compañía, fecha de emisión, etc.

IMPORTANTE: Se recomienda editar el pie, en caso de que el cliente solicite agregar información adicional
al Certificado de Retención.


