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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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Aqui podemos ver que ya existe un 

plan llamado Personal for los 

empleados por hora. Timekeeping 

Plus le permite crear multiples planes 

del mismo tipo para diversos grupos 

de empleados.

Para hacer esto, presione Add Plan 

(Agregar Plan) para comenzar a 

agregar este nuevo plan.
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Vamos a agregar un nuevo plan 

Personal para Empleados de Salario, 

asi que escoja Personal y despues 

presione Next (Siguiente).

Como este plan es para empleados 

de salario, le pondremos ese mismo 

titulo. Ahora presione Next 

(Siguiente).
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Aqui podemos escojer la manera que los 

empleados recibiran sus horas. En este ejemplo 

vamos a escoger que recibian las horas cada año. 

Tambien pondremos que los empleados recibiran 

40 horas y presionaremos para continuar. 

A continuacion, usted tiene la opcion de crear niveles de 

asignacion de horas basados en el aniversario de 

contratacion para recompensar a sus empleados con 

horas adicionales pagadas fuera basado en cuanto 

tiempo tienen trabajando para la compañia. Despues 

presionaremos para continuar. 
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Aqui podemos elegir una fecha de reinicio para 

este plan. En este ejemplo, escogeremos que 

el plan reinicie cada Enero 1, y despues 

presionaremos para continuar. 

La siguiente seccion le permitira decidir que hacer 

con las horas no usadas. Si selecciona Clear Hours 

(Borrar Horas) esto borrara los balances cuando el 

plan reinicie. Si selecciona Carry Over (Prolongar), 

esto le permitira decidir cuantas horas los empleados 

pueden llevar al siguiente ciclo. Presione para 

continuar una vez que haya terminado.
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Finalmente, tenemos opciones adicionales. En 

este ejemplo, no queremos asignar a los 

empleados automaticamente a este plan porque 

este plan es solo para empleados por salario. Asi 

que deseleccionaremos la opcion y 

presionaremos para continuar.

Revisaremos los detalles una vez 

mas y depues confirmaremos y 

agregaremos el plan.
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Ahora usted vera un mensaje 

dejandole saber que el plan esta listo, 

asi que presionaremos en Yes (Si) 

para asignar empleados a este plan.

Para asignar un empleado, simplemente 

escoja la caja a la izquierda de el nombre de 

el empleado y tambien puede añadir el 

balance actual y despues presionar en 

Confirmar y Agregar.
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Hemos creado multiples planes 

Personales! 
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