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Confidencial y Propietario

En RUN, navegue a Settings 

(Configuraciones) a la mano 

izquierda.

Despues delize hacia abajo hasta la 

seccion de Time (Tiempo) y 

seleccione Paid Time Off (Tiempo 

Pagado Fuera).
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Para agregar un nuevo plan, 

seleccione Add Plan (Agregar Plan). 

Seleccionemos Vacation 

(Vacaciones) y presione Next 

(Siguiente).
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En seguida el sistema le preguntara 

acerca de los empleados que estaran 

en este plan. Escriba una descripcion 

y presione Next (Siguiente).

Hay tres maneras en la que el plan puede acumular

horas pagadas fuera:

a. Una porcion por cada hora trabajada.

b. Una porcion por cada periodo de pago.

c. Una cantidad de horas cada año.
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Escojamos Per pay period (Por 

cada periodo de pago) y 

presionemos en Next (Siguiente).

Si usted ya sabe la porcion de horas por cada periodo de 

pago, puede entrar esta cantidad manualmente. De lo 

contrario, puede utilizar la calculadora para recibir ayuda 

en calcular la cantidad de horas por periodo de pago.
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A continuacion, debera escoger cuando quiere que el 

plan reinicie. Puede escoger que sea al principio del 

año, en la fecha de contratacion de cada empleado, o 

una fecha personalizada. Escojamos Calendar year 

(Principio del año) y presione Next (Seguir). 

Despues podra elegir si quiere que 

las horas restantes se puedan llevar 

al siguiente año o que se pierdan.
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Si permitira que las horas restantes se puedan llevar 

al siguiente año, puede usted seleccionar una 

cantidad maxima o escoger que sean ilimitadas y 

despues presione Next (Siguiente).

Ademas tendra las siguientes opciones: puede escoger 

que los nuevos empleados sean añadidos al plan 

automaticamente. Si desea que los empleados que 

esten en vacaciones siga acumulando horas aunque no 

se les vaya a pagar en la presente nomina, puede 

seleccionar esta opcion. Finalmente, tambien puede 

elegir si quiere que un empleado siga acumulando 

horas pagadas de tiempo fuera aunque este en permiso 

extedido fuera. Cuando termine haciendo sus 

selecciones, presione Next (Siguiente).
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Si necesita hacer algunos cambios 

presione Edit (Editar).
Si todo se ve bien puede presionar en 

Confirm and add (Confirmar y 

agregar).
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A continuacion, usted podra asignar 

empleados a este plan.

Tambien puede entrar los balances 

actuales.
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Si necesita agregar mas empleados

tambien lo puede hacer en esta

pagina. Inclusive puede borrar el plan 

de ser necesario.
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