
MANUAL DE USUARIO
Asistencia y Pagos v1.0



Introducción al Manual

Este manual ha sido creado para ayudarte a aprovechar al máximo todas las 

funciones y beneficios que ofrece el Programa Excel: Asistencia y Pagos. Aquí 

encontrarás instrucciones claras y ejemplos prácticos para configurar y personalizar 

la herramienta. 

Nuestro objetivo es que, tras familiarizarte con estas indicaciones, puedas trabajar 

con mayor eficiencia y reducir errores. Si en algún momento necesitas más 

información, dispones de soporte técnico a través del correo: plugcad@gmail.com
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CONFIGURACIÓN



Selecciona: Pagos 
por día o Pagos por 
Hora.

Hora = Las Tarifas 
deben insertarse por 
Hora.

Día = Las Tarifas 
deben insertarse por 
Día.



Inserta Nuevos 
Cargos con nuevas 
Tarifas.

Edita los Cargos y 
Tarifas existentes.

(La configuración de 
cargos y tarifas 
debe hacerse antes 
de hacer cualquier 
registro de 
Asistencia)

(La actualización de 
Cargos y Tarifas no 
Actualiza los 
registros de 
Asistencias y Pagos 
realizados)



Selecciona las Horas 
de la Jornada Laboral.

Personaliza la tasa de 
Horas Extras.

Formas ERRONEAS:
Si es 100% = 1
Si es 150% = 1.5
Si es 80% = 0.8
Si es 30% = TREINTA

Formas CORRECTAS:
Si es 100% = 100
Si es 150% = 150



INICIO



Información del 
Proyecto.

(Información que 
se muestra en los 
Reportes)

Menú de Opciones



REGISTRAR 
ASISTENCIA



Observación de 
Asistencia

Selecciona la 
Fecha de 
Asistencia.

Gestos: Doble 
Clic o Clic en 
Botón “/”

Selecciona el 
Trabajador de la 
Base de Datos

Selecciona la Asistencia:

SI = Se hará un Pago
NO = No se hará un Pago
NO con goce = Se hará un Pago
NO sin goce = No se hará un Pago

Horas: Horas Laborales 
configuradas.

Horas Extras: Horas 
Extras trabajadas en ese 
día. (Tomará en cuenta la 
Tasa de Horas Extras)



REGISTRAR 
ASISTENCIA RÁPIDA



Crea una misma acción 
de Asistencia para varios 
Trabajadores a la vez.

Las mismas acciones se 
aplican a todos los 
trabajadores



(BASE DE DATOS) 
REGISTRO DE 
ASISTENCIAS





Con doble Clic sobre 
cualquier elemento 
Registrado 
accedemos a la 
opción de “Borrar”



INGRESAR NUEVO 
TRABAJADOR



Inserta un ID personalizado o 
Aleatorio.

Inserta un Nombre.

Selecciona el Sexo del Trabajador.

Selecciona el Cargo del Trabajador. 
(Aquí muestra los cargos y tarifas 
registrados).

Selecciona la Forma de Pago.

Inserta el Teléfono o Contacto del 
Trabajador.

Estado.



(BASE DE DATOS) 
TRABAJADORES





Con doble Clic Edita o 
Borra Registros

Edita todos los Datos



REPORTE DE PAGOS





Selecciona el tipo de Reporte:

Período: En dos fechas determinadas, todos los registros de todos los 
trabajadores, calculará los pagos y TOTAL.

Trabajador: En dos fechas determinadas, seleccionará los registros de 
UN ÚNICO TRABAJADOR, calculará los pagos y TOTAL.

Selecciona el Período.

Selecciona el Formato de Descarga.

Selecciona si quieres Mostrar 
encabezados y sección de firma y 
encargado.

Selecciona el Período.

Selecciona el Trabajador.

Selecciona el Formato de Descarga.

Selecciona si quieres Mostrar 
encabezados y sección de firma y 
encargado.







REPORTE DE 
ASISTENCIA





Selecciona el Período.

Selecciona el Formato de 
Descarga.

Selecciona si quieres 
Mostrar  en encabezados 
del Reporte.

Selecciona Adicionales 
en el reporte.

Selecciona el Período.

Selecciona el 
Trabajador.

Selecciona el Formato 
de Descarga.

Selecciona si quieres 
Mostrar  en 
encabezados del 
Reporte.

Selecciona Adicionales 
en el reporte.



Tutoriales por video

También puedes encontrar videos tutoriales con más tips, resolución de dudas, en 

nuestro canal de YouTube: https://www.youtube.com/@PlugCAD

Si en algún momento necesitas más información, dispones de soporte técnico a 

través del correo: plugcad@gmail.com
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https://www.youtube.com/@PlugCAD


PlugCAD – Softwares para la Construcción

Es una empresa de software dedicada a crear soluciones digitales para la industria 

de la construcción. Desarrollamos herramientas profesionales de alta calidad, 

enfocadas en optimizar el trabajo de ingenieros, arquitectos y otros profesionales del 

sector. Fundada en el año 2022 por el ingeniero civil Fredy Sorto.
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