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MANUAL PARA EL USUARIDO

ALTA MASIVA

DE EMPLEADOS

(MEDIANTE
LAYOUT)




1. Iniciar sesion.

https.//fiscalcloud.mx/app/

2. Descargar el archivo layout.

% Vaya al apartado de: Herramientas > Importar

Inicko B Comprobantes ah Reportes ¥ Herramientas

o
[r—

a

‘Generar Factura

Buzon de {Consultar facturas
SugerenCIas . Clientes

Productos

Comprar folios

Como comprar folios para comenzar a usar el sistema 5

Reporte de compras

% Seleccione “Plantilla empleados’

Herramientas

Modulo para importaciin de Layouts: oV

Catdlogns: -Selecriona Catalogo- w

Da Click en la plantilla para descargar
& Plantilla Oientes X Plantilla Empleados | & Plantilla Productos
=] B B

Selecciona un archivo tipo C5V

(Maxirmo: 2,042KE y Maximo 100 Bnexs)

Por favor escoge un archivo Seleccionar archivo

Detalles de Importacion

Columnas
separadas por



https://fiscalcloud.mx/app/

3. Llenar el archivo con los datos de los empleados.

% Una vez descargue el archivo, debera agregar la informacion
correspondiente. (Los datos fiscales deben ser de acuerdo a
la Constancia de Situacion Fiscal).

Numero de codigo_postal Fecnalnicio | Numero Tipode | CEEMEndE b
Nombre = Apellidos * CURP* RFC* Email Bo_p Departamento*  Puesto®  Real laboral Seguro Social P Contratacion =8
Empleado * - 2 i Contrato * " Puesto =
SAMANIEGO
VICENTE oRALES SAMVE00122HMCMRCO3 | SAMVGODL2NLG 1 52600 a2 GUARDIA  08/05/2024 16816013151 1 2 3

% Algunos datos, los puede obtener de los catalogos
disponibles en la parte superior

Herramientas

Regimen Fiscal
Contrato
Regimen Contratacion
Riesgos
Jomadas
Periodicidad
sionar archivo
Eancos
Estructura
Vacariones

Cotizacion

Caloulo Infonavit
COlave producto o servicio SAT
Clave unidad de medida SAT

Unidad de Medida intema

Categoria Interna

Objeto de Impuesto
Impuestos
Departamento:
Impuestos VA

Impuestos IEPS




NOTA:

v’ Los apartados senalados con asterisco son obligatorios.

v Para agregar mas de un RFC, el llenado es de manera vertical.

v Verifique los apartados en donde se debe agregar la clave de
acuerdo al catalogo interno que se mencioné en el punto

" e £z stilos de celda ~ i bormato - @
CATALOGO . o =
nnnnnnnnnn
£ 2
N o o a R s T u
ok
sec cotagoe | Periodicidad Sal iogase o
" Subcon
ex 25099

4. Subir archivo.

Se debera importar el archivo para su validacion, el proceso lo realiza
desde el mismo apartado en donde realizo la descarga.

Herramientas > Importar

Da Click en Ia plantilla para descargar
& Plantilla Clientes &Plantilla Empleados | & Plantilla Productos
] ] -]

Selecciona un archive tipo CSV
(Maximo: 2.04BKE y Mixima 100 lineas)

Ci\fakepath\Empleados-2024-05-23 121

Detalles de Importacién

Columnas
separadas por: . bl Validar

Numero
MNombre ~ de _ codigo_postal Departamento
- Apellidos* CURP* RFC* Empleado Email - Puesto *
*
SAMANIEGD
VICENTE . SAMVEOOTZ2ZHMCMRCOZ  SAMVEODIZZNLE 1 52600 o2 GUARDIA

MORALES
4 G »




Si el archivo no tiene errores sera visible un mensaje en color verde,
esto quiere decir que puede dar click en “Importar” para finalizar el
proceso.

Modulo para Importacion de Layouts =1

Catdlopos: -Selecciona Catalogn- L'

Da Click en la plantilla para descargar
& Plantilla Cientes & Plantilla Empleadas & Plantilla Productos
] [=] =]

Selecciona un archivo tipo C5V

[Maxima: 204BKE y Maximo 100 lineas)

X C\fakepath\Empleados-2024-05-23 12_1 | 5 |

Detalles de Importacion

Columnas .
separadas por: . Al Validar Importar
Todos Los Datos Son Correctos

Numero

Nombre _ de . oodigo postal  Departamento

x * * *

= Apellidos CURP RFC Empleado Email o~ Puesto
*

vicente  SAMANEGD oy en0129HMOMRO0  SAMVEODZZNLE 1 52600 312 GLIARDIA

MORALES
4 >

Si el archivo tiene errores, se recomienda que lo revise para realizar
las correcciones.
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