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Manual para la Asignacion Automatica de Vacaciones en Odoo (con Plan de Acumulacién y
Planificacion de Vacaciones)

Este manual proporciona una guia paso a paso para configurar la asignacién automatica de
vacaciones en Odoo, creando planes de acumulacién y gestionando el proceso de planificacién
de vacaciones. El paso final asegura el cumplimiento legal al ayudar a Recursos Humanos a
gestionar de manera eficiente los horarios de vacaciones de los empleados y evitar posibles
sanciones financieras.
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|. Introduccion

La asignacién automatica de vacaciones en Odoo, combinada con la planificacién de
vacaciones, permite a los gerentes de Recursos Humanos cumplir con las normativas legales y
optimizar la gestidn de la fuerza laboral. El sistema garantiza que los derechos de vacaciones se
otorguen automaticamente, mientras que el paso final ayuda a planificar cuando los
empleados deben tomar sus vacaciones, evitando interrupciones y problemas legales.

Il. Requisitos Previos
Antes de comenzar, asegurese de que:

e El mddulo de Permisos esté activado en Odoo.
e El mddulo acs_automatic_leave_allocation esté activado en Odoo.

e Tiene los privilegios necesarios para gestionar las asignaciones de vacaciones, los
planes de acumulacidn y la planificacién de vacaciones.
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lll. Configuracion de la Asignacion Automatica de Vacaciones

1. Habilitar el Médulo de "Permisos"

e Vaya al menu de Aplicaciones (Apps).

e Busque el médulo Permisos.

e Instale el médulo si aln no esta activado.

2. Crear un Plan de Acumulacion

e Vaya a Permisos > Configuracion > Planes de Acumulacidn.

e Cree un nuevo plan de acumulacion con reglas especificas para las vacaciones anuales.

En este ejemplo, afiadimos 2,5 dias por mes desde el primer dia del mes, con un limite de
90 dias de vacaciones acumuladas.

Compruebe la legislacién laboral local relativa a las vacaciones acumuladas en el siguiente
ejercicio fiscal. En algunos paises, las vacaciones no disfrutadas se pierden, mientras que

en otros se permite transferir un nimero limitado de dias.

Planes de acumulacion

/ Asignacién automatica de vacaciones anuales

# Editar i JOE1S

Nombre

Transicion de nivel

Reglas

Nivel1 O

& Accion

Asignacion automatica de vacaciones anuales Tipo de Permisos

O Inmediatamente

Después de este periodo de acumulacion

Empieza inmediatamente después de la fecha de inicio de la asignacion

Agrega 2 Dias

Mensual en el 1 dia del mes

Limite de 90 Dias

Al final del afio, las acumulaciones sin utilizar seran pospuesto

171 <
%% 15
¥ Empleados

Vacaciones Legales

Abrir: Nivel

Empezar después

Segun el tiempo
trabajado

Tasa

Frecuencia

Limitar a

Al final del afio, las

acumulaciones sin
utilizar seran

support@isuite.cloud

K | dia(e)

v | después de la fecha de asignacion

|2,50000

‘ |Dias

|

[Mensual

v

enel |1

v |del mes

90,00

Dias

[Transferido al proximo afo

v

Eliminar
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e Guarde el plan.

3. Configurar Tipos de Vacaciones
e Vaya a Permisos > Configuracion > Tipos de Vacaciones.
e Cree o edite un tipo de vacaciones.

o Requiere Asignacidn: Establezca esto en Si para garantizar que las vacaciones
solo estén disponibles para los empleados con una solicitud de asignacion.

o Crear Asignacidon Automatica: Establezca esto en Verdadero para que Odoo
genere automaticamente asignaciones de vacaciones para los empleados
basandose en el plan de acumulacién.

Tipos de Permisos/ Vacaciones Legales
VA= + Crear # Accion 171 < >

sy 16,00 dely 11,00 oy 1,00
‘ Asignaciones t Permiso Acumulados

Vacaciones Legales

Solicitudes de Permisos Solicitudes de asignacion
Aprobacion Sin validacion Requiere Asignacién o si Sin limite

© Por el oficial de permisos

Solicitudes de empleados © Solicitudes de dias adicionales
Por aprobador de permisos permitidas
Por aprobador de permisos y No permitido
encargado de permisos

Aprobacion No se necesita validacion

Responsable de permisos Gabriela Lacmago © Aprobado por el encargado de

Formato de tiempo Dia permisos

Establecido por el oficial de permisos

Duracién minima del permiso 0,00 Hora(s)
Crear asignacion automatica
Permitir adjuntar justificantes

e Guarde el tipo de vacaciones.
4. Crear Solicitudes de Asignacion de Vacaciones
e Vaya a Permisos > Aprobaciones > Solicitudes de Asignacion.

e Cree una solicitud de asignacién que sera utilizada por el sistema como plantilla para
toda la empresa.

Asignaciones
/ Asignacién de Vacaciones Legales : 0.00 dias parai...

% Descartar 171 < >

\Asignacién automatica de vacaciones anuales|

Tipo de Permisos ‘Vacaciones Legales <4 Modo |Por empresa v
Tipo de asignacion Asignacién regular Fecha de Alta

O Asignacion de acumulacion Empresa ‘ Suite ‘g
Plan de acumulacion Asignacion automatica de vacaciones anuales - ('
Fecha de inicio \01/01/2024 ~| Ejecutar hasta  Sin limite
Usar fecha de inicio del contrato
Duracion 0,00 Dias

do not delete this template

o ElTipo de Permisos debe ser el definido en la seccién 3.

o Eltipo de asignacidn debe ser Asignaciéon de Acumulacion.
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El plan de acumulacién debe seleccionarse. Use el creado en la seccion 2.

Activar el campo Usar Fecha de Inicio del Contrato.

La fecha de inicio debe ser el comienzo del afio.

El modo debe ser por empresa.

e Apruebe la solicitud.

5. Automatizar las Asignaciones de Vacaciones

e Configure acciones programadas para automatizar el proceso de asignacion,
asegurando que las vacaciones se otorguen periédicamente de acuerdo con su plan de
acumulacién.

Si el médulo acs_automatic_leave_allocation estd instalado, la tarea automatica se ejecutara
sin necesidad de crear una tarea adicional.

Una vez ejecutada la tarea, obtendra automaticamente todas las asignaciones creadas y
aprobadas como sigue:

Asignaciones

/ Asignacion de Vacaciones Legales : 7.50 dias para ...

PA="C8  + Crear

Rechazar

# Accion

Asignacion automatica de vacaciones anuales

Tipo de Permisos

Tipo de asignacion

Plan de acumulacion

Fecha de inicio

Vacaciones Legales Modo

Asignacién regular Empleado

O As cién de acl lacio
signacion de acumulacion Fecha de Alta

Asignacion automatica de vacaciones anuales

01/07/2024 Ejecutar hasta Sin limite

Usar fecha de inicio del contrato a

Duracién

Enviar mensaje

7,50 Dias

Poner una nota @ Planificar actividad

2 de octubre de 2024

@ OdooBot
™ « Number of Days: 0,00 — 7,50

A OdooBot
Q This allocation have already ran once, any modification won't be effective to the days allocated to the employee. If you need to change the configuration of the allocation, cancel
and create a new one.

1 de octubre de 2024

O OdooBot
e {XAllocation Approval done (originally assigned to Gabriela Lacmago)

Original note:

New Allocation Request created by OdooBot: 0.0 Days of Paid Time Off

O OdooBot
=% Time Off Allocation created

support@isuite.cloud

Por enviar
Por empleado
Anita Oliver
01/07/2024
0

1715 < >

por aprabar

Seguir &2

Pagina4 | 8



(WSuite
IV. Planificacion de Vacaciones y Cumplimiento Legal

Una vez que se hayan generado y aprobado las asignaciones de vacaciones, el siguiente paso
critico es planificar cudndo los empleados deben tomar sus vacaciones. La planificacién de
vacaciones es esencial para el cumplimiento legal, mantener la productividad y garantizar la
continuidad del negocio.

éPor qué es importante la planificacidn de vacaciones?

e Cumplimiento Legal: Muchos paises tienen leyes que exigen a las empresas asegurarse
de que los empleados tomen sus vacaciones anuales.

e Gestion de la Fuerza Laboral: Las vacaciones planificadas adecuadamente previenen la
escasez de recursos y permiten que los departamentos sigan funcionando sin
problemas.

e Bienestar del Empleado: Asegurar que los empleados tomen descansos regulares
mejora la satisfaccidn laboral y reduce el agotamiento.

Pasos para una Planificacion Eficiente de Vacaciones en Odoo
1. Generar el Resumen de Vacaciones del Empleado
e Vaya a Permisos > informes > Resumen de Permisos.

e Este informe proporciona un resumen de los dias de vacaciones asignados, utilizados y
restantes para cada empleado.

e Exporte este informe para fines de planificacion o para consultar con los jefes de
departamento.

2. Planificar Vacaciones segun las Necesidades del Negocio

e Reunase con los jefes de departamento para determinar los periodos ideales para que
los empleados tomen sus vacaciones.

e Asegurese de que los periodos criticos (por ejemplo, fin de afio, proyectos
importantes) tengan suficiente personal.

3. Automatizar la Programacion de Vacaciones

e Use esta funcién de Planificacidon de Permisos en Odoo para asignar fechas de
vacaciones a los empleados. Vaya a Permisos > Aprobaciones > Asignaciones.

Asignaciones n Allocations | Buscar
15seleccionado  __ YFiltros  =Agrupar por % Favoritos 115/15 < > = 8o
M ESTADO Empleado Tip.  Exportar on Duracién  Tipo de asignacion Estado
hnita Oliver Vac  Arehiver n automética de vacaciones anuales 75dias  Asignacién de acumulacion Aprobado
Todos Desarchivar
Flsa Mangue Vac n automatica de vacaciones anuales 37.5 dias Asignacion de acumulacion Aprobado
Aprobado Suprimir
Aimighty CS Vac Aorob 1 automatica de vacaciones anuales 7.83 dias Asignacion de acumulacion Aprobado
. probar asignaciones
i DEPARTAMENTO hifredo MBA Vae e Aot 2 automatica de vacaciones anuales 68.08 dias  Asignacion de acumulacion Aprobado
efuse Allocations
Todos Frica Nguema Vac e losations 1 automética de vacaciones anuales 77.68dias  Asignacién de acumulacion Aprobado
Administracién [Sabriela Lacmago Vac gt o Draft 1 automatica de vacaciones anuales 5517 dias  Asignacion de acumulacion Aprobado
Direcion Comercial MAHAMAT DAOUD  Vad  Crear solicitud de permiso | automética de vacaciones anuales 21.37 dias  Asignacion de acumulacion Aprobado
FINANCE f\bigail EDU Vacaciones Legales Asignacion automatica de vacaciones anuales 78.75dias  Asignacion de acumulacion Aprobado
Management hudrey Peterson Vacaciones Legales  Asignacion automtica de vacaciones anuales 5525dias  Asignacion de acumulacién Aprobado
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Seleccione las asignaciones aprobadas existentes y vaya a Accion > Crear Solicitud de Permiso.

e Durante la ejecucion de esta accion, el sistema verificara los dias asignados restantes
de cada empleado.

Falso los dias de asighacidn restantes son iguales o Verdadero
superiores a 30

Excluir a este empleado - L.
o p Utilizar 30 como duracién de la
de la planificacién de

. solicitud de vacaciones
vacaciones

El sistema también definira la fecha de inicio de las vacaciones (fecha desde) basandose en
los siguientes criterios

—

~

Y . . // . AN
[ Ultimo afio (2023) \ Ao en curso (2024)

—
~

Fecha de inicio (Fecha desde): dia/mes/afio

El trabajador tiene un permiso de El sistema utilizara el dia/mes de las vacaciones del afio
vacaciones anuales pasado

Afo = afo en curso

. . [ Fecha de inicio (Fecha desde): dia/mes/afio
El trabajador tiene 2 0 mas . [ P X R
. R — - i El sistema utilizara el dia/mes del primer permiso de
permisos de vacaciones anuales . o
vacaciones del afio pasado

Afio = afio en curso

Fecha de inicio (Fecha desde): dia/mes/afio
El trabajador no tiene vacaciones . Sistema Utilizara el dia/mes de la fecha de inicio del
anuales contrato

Afo = afio en curso

\ /

\\\ ] B // \\ /

Después de esta accion, todas las solicitudes de vacaciones se crearan en modo borrador.

22 Permisos Informacion general Mis Permisos Aprobaciones Informes Configuracion W ®° (‘,ﬂ 1

iSupport. (demov1]

Todos los Permisos
/ Audrey Peterson en Vacaciones Legales: 30.00 dias...

% Descartar 2/13 € >
Ajustar fechas ( E \ Poraprobar ) Aprobad

echa desde:
Se establece
automaticamente ~
Modo [Por utilizando la fecha F(;cha Ihaslta.
. e calcula
de vacaciones "
Empresa anterior o la fecha automaticamente
Empleados [Cauarey Potorson %) de inicio del utllléarf\do Iaddu;gc(ljon por
efecto de fas
Tipo de Permisos [Vacaciones Legales \ contrato
N
| Fechas Desde 28/11/2024 v HL ta 28/12/2024
Duraciéon 30,00 | Dias
Fecha de Reincorporacion 28/
Descrincis Por defecto = 30
)escripcion
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28 Permisos Informacién general Mis Permisos  Aprobaciones Informes Configuracion iSupport. (demov15)
Todos los Permisos B A Time off x| Tipo x | Buscar Q
& vFiltros  =Agrupar por  # Favoritos 1212 < > = um @8 o
M ESTADO Empleado Cédigo Tipo de Permisos Fecha de inicio Fecha de finalizacion Duracién Estado
Todos ~ Vacaciones Legales (11)
Por aprobar 9 Gabriela Lacmago 1070 Vacaciones Legales 29/11/2024 01:00:00 29/12/2024 01:00:00 30 days Aprobado
Aprobado @ Audrey Peterson 1040 Vacaciones Legales 28/11/2024 01:00:00 28/12/2024 01:00:00 30 days Por aprobar ol Aprobar % Rechazar
9 Pablo Esono 1101 Vacaciones Legales 01/07/2024 01:00:00 31/07/2024 01:00:00 30 days Aprobado
i DEPARTAMENTO
o Magdalena Abia 1080 Vacaciones Legales 01/07/2024 01:00:00 31/07/2024 01:00:00 30 days Aprobado
Tod(?s. - ° Cristina Obiang 1050 Vacaciones Legales 27/06/2024 01:00:00 27/07/2024 01:00:00 30 days Aprobado
At.imln.ls(raclon . j Alfredo MBA 1030 Vacaciones Legales 24/06/2024 01:00:00 24/07/2024 01:00:00 30 days Aprobado
::;;:\;Zn:(myma‘ Q Aiden Hughes 1020 Vacaciones Legales 01/06/2024 01:00:00 01/07/2024 01:00:00 30 days Aprobado
Management ® . Erica Nguema 1060 Vacaciones Legales 27/02/2024 01:00:00 28/03/2024 01:00:00 30 days Aprobado
Operations ’ Abigail EDU 1010 Vacaciones Legales 15/02/2024 01:00:00 16/03/2024 01:00:00 30 days Aprobado
& Mamadou Diarra 1090 Vacaciones Legales 09/02/2024 01:00:00 10/03/2024 01:00:00 30 days Aprobado
o Ronnie Hart 1M1 Vacaciones Legales 08/01/2024 01:00:00 07/02/2024 01:00:00 30 days Aprobado

» Ausencias por enfermedad (2)

4, Enviar Notificaciones de Vacaciones

e Unavez que el cronograma esté finalizado, comunique el plan de vacaciones aprobado
a los empleados.

e Odoo permite enviar notificaciones automaticas sobre las vacaciones programadas a
los empleados y a sus gerentes, asegurando que todos estén informados.

V. Monitorear el Uso del Saldo de Vacaciones

e Aseglrese de que los derechos de vacaciones se utilicen antes del final del afio, como
exigen las leyes laborales en muchos paises.

e Verifique regularmente los saldos de vacaciones utilizando el informe Resumen de
Tiempo Libre para asegurarse de que los empleados estén tomando sus vacaciones
asignadas.

VI. Preguntas Frecuentes (FAQ)

1. ¢Qué sucede si un empleado tiene vacaciones no utilizadas al final del afio?

o Enalgunas jurisdicciones, las vacaciones no utilizadas se pueden perder o
acumular. Puede ajustar esto en la configuracion del tipo de vacaciones
especificando las reglas de acumulacién o usando limites de acumulacidn.

2. ¢éPuedo obligar a los empleados a tomar vacaciones en un periodo determinado?

o Si, puede programar periodos de vacaciones obligatorias para los empleados
utilizando la funcién de Planificacion de Tiempo Libre. Esto es comun durante
cierres de la empresa o periodos de baja demanda.

3. ¢éQué pasa si la solicitud de vacaciones de un empleado se superpone con las
vacaciones de otro empleado?
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o El calendario de planificacion de Odoo permite detectar conflictos en los
horarios de vacaciones de los empleados y reprogramar segun sea necesario.
Los gerentes pueden rechazar o sugerir fechas alternativas.

4. ¢Puedo recibir alertas si los empleados no estan utilizando sus vacaciones?

o Si, puede configurar informes automatizados o recordatorios en Odoo para
notificar a los gerentes sobre los empleados que tienen vacaciones no

utilizadas, ayudando a garantizar el cumplimiento y evitar problemas al final
del afio.

Siguiendo este flujo de trabajo mejorado, no solo podra automatizar las asignaciones de
vacaciones, sino también planificar y gestionar eficientemente las vacaciones de los
empleados, asegurando el cumplimiento de las normativas legales y optimizando las
operaciones comerciales.
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