Modulo de Tiempo Personal

Todo el personal que tiene usuario Odoo podra consultar el médulo de tiempo personal y realizar
las siguientes actividades personales y/o de tu equipo:

NOTA

Consulta el saldo de vacaciones de acuerdo a la antigliedad trabajada

Solicitud de vacaciones /‘
Cancelacion de vacaciones

Autorizacion de vacaciones

Visualizar calendarios de vacaciones Tiempo personal
Consulta de historial de vacaciones tomadas

: Para los colaboradores que no tengan usuarios, podra solicitar la generacién de las

actividades anteriores mediante su lider directo.

Para solicitar vacaciones con tu usuario Odoo:

Ingresa con tu usuario a odoo y selecciona el médulo de tiempo personal

Selecciona el botdn m ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.

Se te presentara un cuadro con la siguiente informacion:

Nuevo tiempo personal X
Tipo de tiempo Tiempo personal por enfermedad
personal
Fechas 25/04/2025 = 25/04/2025
Duracion ’ 1.00 Dias
Descripcién Agregar una des

Justificante % Adjuntar archive

m Descarta'

Selecciona el tipo de tiempo personal que requieras:
a. Tiempo personal por enfermedad: Cuando se requiera reportar la falta por
enfermedad justificada.




Falta: cuando por cualquier motivo excluyendo por enfermedad justificada el
colaborador no asista a centro de trabajo en el horario contratado

Vacaciones: Cuando el colaborador y/o lider del colaborador requieran solicitar
vacaciones

Tiempo personal hasta por 4 horas: Cuando el colaborador y/o lider (cuando el
colaborador no tenga usuario) tenga que reportar algin permiso por hasta 4 horas
excepto el sabado para poder incorporarse a su trabajo.

Una vez solicitada el tipo de tiempo personal por vacaciones selecciona la Fecha de inicio

y de fin de los dias solicitados

a.

Inmediatamente la duracidn se calculara de forma automatica como marca el
siguiente ejemplo:

i El ejemplo muestra que el colaborador selecciona vacaciones con fecha de
inicio 28 de abril de 2025 hasta el 30 de abril de 2025 (con formato de
fecha dd/mm/aaaa)

Inmediatamente la duracidén determina que son 3 dias los que solicita en
total.

En caso de que el colaborador requiera tomar vacaciones en dias no consecutivos
deberd realizar este mismo paso por los dias que requiera.

Tipo de tiempo

Fechas
Duracién

Descripcién Agregar una

Nuevo tiempo personal

Vacaciones (14 restante de 16dias)

personal

28/04/2025 = 30/04/2025

3.00 Dias

6. Para finalizar la solicitud agrega si asi lo requieres una descripcion sobre las vacaciones,
(este requisito en esta seccion no es obligatorio)

7. Selecciona el botén morado

Con ello inmediatamente podras visualizar en el calendario los dias solicitados con un tono azul

con las siguientes sefialéticas:

K7
0’0

Leyenda
B Validado

0,
0’0

%% Por aprobar,
L)

.0

= Rechazado

28 29

Cuando estan Por aprobar, se mostrara de la siguiente manera:

Cuando se encuentra Validado, es decir aprobadas se mostrara:

28 29

Cuando se encuentran Rechazadas, se mostrara:

29 30

30

30




Para solicitar vacaciones sin usuario Odoo:

1. Elcolaborador que requiera vacaciones se acercara con su lider directo para solicitar por
escrito mediante correo o chat.
2. Ellider directo debera de realizar la solicitud de las vacaciones indicadas por el trabajador
de la siguiente manera:
a. Ellider Ingresa con su usuario a odoo y selecciona el médulo de empleados

Empleados

b. Selecciona la Baselcard del colaborador a quien le esta levantando la solicitud de
vacaciones, ejemplo:

Pedro Maldonado @]
ATENCION A CLIENTES

Q@

Dl .
c. Ingresado al la Baselcard del colaborador ingresa en el botén que dice IEMpa persana

Este botdn lo encuentra en la parte superior media de la pantalla

d. Se mostrara el tablero de tiempo personal de la persona que le apoyas a solicitar
las vacaciones

2. Empleados Empleados  Departamentos  Reportes  Configuracion
Empleados / Pedro Maldonado Qs .
Tablero de Tiempo personal £ puses

€ > Ao~ Hoy 2025

Nueva solicitud de asignacion

enero de 2025 febrero de 2025 marzo de 2025 abril de 2025
D L M M J v s D L M M J v s D L M M ) v s D L M M J v s
2 4 1 1 2 3 5
5 7 8 9 10 1 2 3 4 6 7 8 2 3 4 5 6 8 6 8 9 10 1 12
12 1“1 6 1 18 9 10 M 12 13 14 1 9 10 1 2 13 1415 CERNE VI 1 718 19
19 0 21 2 B 24 5 6 17 18 19 20 21 2 6 1 B 19 20 2 2 0 2 2 3 o @ =
6 27 2 29 30 31 23 24 25 % 27 28 23 24 25 26 277 B 2 7 28 2 0
0 3
mayo de 2025 junio de 2025 julio de 2025 agosto de 2025
D L M M J v S D L L M J v s D L M M ) v 5 D L LU M J v S
12 12 3 a4 7 12 4 s 1
4 5 6 8 9 10 8 9 o 1 12 13 14 6 7 8 9 10 1M 12 3 4 5 6 8 9
1Moo 14 1617 1516 17 18 19 20 21 B 14 15 16 17 18 19 0001 12 13 1 6
B 19 20 21 2 2 4 2 B 4 35 % 27 8 20 21 2 3 u 3 % 7o 19 220 2 2 2
5 26 28 29 30 29 30 27 28 29 30 31 4 25 26 227 B 2 30
31
septiembre de 2025 octubre de 2025 noviembre de 2025 diciembre de 2025
D L L M J v S D L L M J v s D L M M 1 v H D L L M J v S
12 3 4 5 6 12 3 4 1 12 4 5 6
7 8 9 10 mn 12 13 5 7 8 9 10 1 2 4 5 6 8 7 8 9 10 1 1
14 % 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18 9 10 1 2 13 1S 14 6 17 18 19 20
2 2 3 4 2B 26 27 19 20 2 2 2B 24 25 6 17 18 19 20 21 2 2 2 3 M B % 2
% 29 30 2% 27 8 2 30 3 23 24 5 26 7 2w 2 8 29 30

e. Continua con el paso 2 de Solicitar vacaciones con usuario odoo.



Aprobacion o rechazo de vacaciones

Una vez realizada la solicitud de vacaciones debemos realizar las siguientes acciones para
continuar con el procedimiento, las opciones son:

1. Validado
2. Rechazadas

Para ambas solicitudes se procede de la siguiente manera:

1. Ellider directo del colaborador que solicitd las vacaciones recibird mediante correo
electrénico una notificacidn de la siguiente manera:

Pedro Maldonado Le asignaron” Pedro Maldonade en Vacaciones: 1.00 dias (02/05/2025):Aproba...

2. Abriendo la solicitud: encontrara informacion detallada de fechas y dias solicitados por la

persona:
Le asignaron " Pedro Maldonado  en Vacaciones: 1.00 dias (02/05/2025):Aprobacion de tiempo (=]

personal" D Recibidos x
17:25 (hace 11 minutos) ¥ “

Pedro <netifications@orthopro.com.mx-

parami =

BE Traducir al espafiol

orthopRo

Actividad: Aprobacién de tiempo personal
Ver Tiempo personal [
Aorobar - Rechazer Fecha limite: 25/04/2025

Comunicacion interna: se publicara una nota interna al responder este mensaje. Los seguideres no recibirdn ninguna notificacion por

correo electrénico.

Apreciable

Pedro Maldonado |e acaba de asignar la siguiente actividad:

« Documento: " en Vacaciones: 1.00 dias (02/05/2025)" (Tiempo personal)

« Fecha limite: 25/04/2025

3. Ingresa en el botén de la opcidn que requieras:

a. Ver tiempo Personal
b. Aprobar Ver Tiempo personal Aprobar Rechazar

c. Rechazar

4. De las 3 opciones anteriores te llevara a odoo con la informacién del colaborador y te

solicitara selecciones si lo validas o rechazas:
Validar Rechazar

a. Unavez Validada se restard del saldo de vacaciones asignadas al colaborador y se

le notificard por correo electrdnico de las aprobaciones.
b. Una vez Rechazada no se mueve el saldo de vacaciones asignadas al colaborador y

se le notificara por correo electrénico del rechazo.
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