
Confidencial y Propietario

ADP® Timekeeping 

Plus Scheduling

Centro de guía y apoyo

Asignando Empleados a los Planes 
de Tiempo Pagado Fuera



Asignando Empleados a los Planes de Tiempo Pagado Fuera

ADP, the ADP logo, RUN Powered by ADP, Employee Access and Always Designing for People are trademarks of ADP, Inc. Copyright © 2023 ADP, Inc. All rights reserved.

1 2
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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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Aqui podemos ver todos los planes 

de tiempo pagado fuera que usted ha 

creado. 

Usted puede ver facilmente cuantos 

empleados estan asignados a cada 

plan.
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Para ver los detalles o para añadir a 

algun empleado a un plan, presione 

el icono que ve en la imagen. 

Si algun empleado ya esta asignado 

a este plan, entonces tendra una 

palomita gris enseguida de su 

nombre. 



ADP, the ADP logo, RUN Powered by ADP, Employee Access and Always Designing for People are trademarks of ADP, Inc. Copyright © 2023 ADP, Inc. All rights reserved.

7 8

Asignando Empleados a los Planes de Tiempo Pagado Fuera Confidencial y Propietario

Si algun empleado es elegible para ser añadido a 

un plan, marque la caja enseguida de su nombre. 

Ademas, puede agregar un balance de horas de 

ser necesario. Cuando ya este listo, presione en 

Confirm and Add (Confirmar y Agregar).

Como puede ver, el numero de 

empleados se ha actualizado.
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Si quiere editar el plan en si, presione en los 

tres puntos a la derecha de el plan y despues 

presione Edit (Editar).

Esto lo llevara a el resumen del plan, 

de donde puede presionar Edit 

(Editar) a su derecha. 
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Presione en la opcion de editar de la 

seccion correspondiente.

Aqui podemos modificar la cantidad 

de horas que seran acumuladas.
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Ponga el total de horas nuevo en la calculadora y 

ADP hara el resto. Despues presione Done 

(Terminar).

Si no hay mas cambios necesarios, 

presione Save (Guardar).
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El plan de tiempo pagado fuera ha 

sido actualizado y esto se reflejara la 

siguiente fecha de asignacion de 

horas.
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