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Antes de comenzar es muy importante haber revisado correctamente la base de datos de 

empleados del proyecto y que sean los a trabajadores que se encuentren vigentes. De haber alguna 

disparidad reportarlo inmediato a corporativo con el administrador de la plataforma para realizar 

los cambios pertinentes. Una vez corroborado la información procedemos con los siguientes pasos. 

Nos dirigimos a la sección de descargas ya conéctanos con la cuenta que trabajamos. Escogemos el 

periodo (rango de fechas de inicio y el ultimo día) que comprende nuestra prenomina. 

 

Descargado el archivo desde el sistema, abriremos nuestro “Plantilla para Prenomina”, en el 

ubicaremos la pestaña “BD”. 

 

Abrimos el documento de prenomina que descargamos desde nuestra cuenta en la plataforma, y 

“SIN SELECCIONAR LOS ENCABEZADOS”, copiamos toda la información del documento, que 

copiaremos en el otro documento en la pestaña mencionada anteriormente (“BD”). 



 

 

NOTA: Excel nos da varios tipos de pegado para la información escogeremos la opción de pegado 

solo “VALORES”. 

Una vez pegado la información pasaremos a la pestaña “NOMBRE DE PRENOMINA” (Cambiar el 

nombre por “Semana, en dos dígitos y cuenta”, ejemplo S34 Mariscala), donde ajustaremos, la fecha 

de inicio de prenomina en el siguiente formato dd/mm/yyyy (Cuadro amarillo). 

 

 



Para concluir se verá nuestra plantilla de la siguiente forma, desplegando la información 

correspondiente lista para ser llenada con las asistencias e incidencias de cada uno de los 

colaboradores. 

 

 Las celdas colocadas en GRIS indican “N/A o inasistencias” que son calculadas en base a su 

fecha de alta ante el seguro. 

 Las celdas BLANCAS indica desde que día fue dada su baja. 

OJO. El documento contiene celdas bloqueadas a excepción la fecha y días laborados para impedir 

un mal funcionamiento. Ajustar el nombre del documento antes de ser enviado ajustado a la 

siguiente manera PREMAAS1.0 (Semana, en dos dígitos) y (cuenta). Ejemplo PREMAAS1.0 S34 

Mariscala. 

El documento cuenta con una pestaña “CODIGO DE PAGO” que nos brinda las abreviaturas de todos los 

términos que se utilizan para llenar este documento. 

Al enviar tu archivo para ser procesado por el departamento de “NOMINA”, aclarar en el cuerpo del 

correo los días de trabajo del personal que haya sido dado de baja en la correspondiente semana. 

 

 


