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1 — Objetivo del documento

Elaboracion de un pequefio manual de usuario para la utilizacibn del moédulo de
vacaciones.
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2 — Manual de usuario gestion de vacaciones del empleado

2.1 — Asignacion de dias de vacaciones

El responsable de la empresa puede asignar a cada empleado un nimero diferente de
dias de vacaciones. Para ello se debe acceder al menl “Recursos Humanos > Empleados
> Empleados” y elegir de la lista el empleado afectado por la modificacion de sus
vacaciones y modificar el valor del campo “Numero de vacaciones”.

Una vez modificado el nimero de vacaciones y pulsado el boton “Guardar”, el empleado
vera modificado el limite de vacaciones que puede solicitar.
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Record: 2/ 2 - Editing document (id: 2} State:
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Formulario de la ficha de empleado
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2.2 — Solicitud de vacaciones

El sistema de solicitud de vacaciones se encuentra en el menu “Recursos Humanos >
Peticion de vacaciones”. Desde alli, todos los empleados de la empresa podran solicitar
sus dias de vacaciones y confirmar que éstas han sido aceptadas por los responsables de

la compainia.
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Record: _ [ 1 - New document State:
http:fflocalhost:8068 [sritrecover] Ifigo Kintana Solicitudes Mo request L Ija

Formulario de solicitud de vacaciones

Para solicitar vacaciones, el empleado lo Unico que tiene que realizar es completar los
siguientes datos del formulario:

eDescripcion: Breve descripcidn de las vacaciones solicitadas.
eDesde: Fecha de inicio de vacaciones

eHasta: Fecha de final de vacaciones.

oN° Teléfono: Nimero de teléfono de contacto.

Una vez completados estos datos obligatorios, el usuario debera hacer clic sobre el botén
“Crear dias” para que el sistema compruebe que el usuario posee dias de vacaciones
disponibles como para realizar la nueva solicitud y que no exista ninguna otra solicitud
gue coincida en las fechas seleccionadas.

Solid Rock IT  Edificio Opera San Prudencio 31 22 planta Oficina 47 01005 Vitoria-Gasteiz Alava (+34) 945101804  info@solid-rock-it.com


http://www.solid-rock-it.com/
mailto:info@solid-rock-it.com
http://www.solid-rock-it.com/

SOlld ROCk lT Manual usuario médulfgeecggiiiﬁzég

tu departamento de informatica Pag. 6

Tras realizar la comprobacioén, y si los datos introducidos anteriormente son correctos, el
cliente mostrara el resumen de la solicitud que se va a crear y en el campo “Total dias
completos” los dias de vacaciones disponibles consumidos con la solicitud.

Antes de terminar de tramitar la solicitud, el empleado puede especificar si lo desea las
razones de la solicitud en el campo “Motivo(s) solicitud vacaciones”. Una vez introducido
este dato, el empleado debera pulsar el botéon “Solicitar”. Es obligatorio que el usuario
disponga del role “HR” para poder solicitar vacaciones.

Tras realizar la peticidon de solicitud de vacaciones, ésta quedara a la espera de que el
responsable de RRHH (role Director) o su supervisor de proyectos (role manager) la
valide. Esto implica que se debera asignar dichos roles a dichos responsables en
“Administracién-->Usuarios-->Usuarios” pestafia “Seguridad-->Roles”.

R | iy ERP) ===
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2.3 — Consulta de vacaciones empleado

Los empleados pueden consultar todas las solicitudes de vacaciones realizadas hasta el
momento en el mend “Recursos Humanos > Peticién de vacaciones> Mis peticiones de
vacaciones” donde se mostrara la lista de las vacaciones solicitadas junto con el estado
del mismo (Aceptado, Solicitado, Borrador, Rechazado o Cancelado).
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Record: 1/ 2 - Editing document (id: 3) State:
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2.4 — Gestion de festivos

Al contrario del modulo de vacaciones por defecto de OpenERP, el médulo de gestiéon de
vacaciones desarrollado en este proyecto hace innecesario que el responsable de RRHH
de la empresa asigne a cada empleado los dias festivos del afio manualmente a cada uno
de los trabajadores, es decir, con hacerlo una Unica vez, los dias festivos son asignados a
toda la plantilla.

La gestion de dias festivos se realiza en el menu “Recursos Humanos > Peticién de
vacaciones> Dias Festivos’.Desde esa vista podemos crear nuevos dias festivos y
consultar, editar o borrar los ya existentes.

T Ty e SEE
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Record: 1/ 4 - Editing document (id: 1) State:
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Lista de dias festivos
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2.5 — Consulta de solicitudes del equipo

Es posible crear equipos de trabajadores a través del campo “Jefe” de la vista de
empleado. Gracias a ello, sera posible un usuario pueda consultar todas las solicitudes de
los empleados siempre y cuando este usuario este asignado como jefe del empleado. En
caso de que el usuario no sea jefe de ningun empleado, esta lista no mostrara ninguna
solicitud. En “Recursos Humanos > Peticién de vacaciones> Vacaciones de mi equipo”
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2.6 — Tratamiento de fin de ano

El tratamiento de fin de afio consiste en compensar los dias de vacaciones no
consumidos durante el afio por el empleado para que éstos puedan ser utilizados en el
siguiente afo.

Este wizard s6lo puede ejecutarse durante la primera quincena de cada afio, el cual
transferira las vacaciones y dias extras pendientes de consumir del afio anterior al actual.

Tratamiento cambio de ano

Este procedimiento realizara la reconciliacion

de los dias de vacaciones no disfrutados a final de ano.
Este proceso solo se

ejecuta en la primera guincena de Enero.

| QCancel | i Cambio de afio
Y
©
=X
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2.7 — Informes
2.7.1 — Calendario de festivos

Uno de los informes disponibles con el médulo de gestién de vacaciones hace visible un
calendario en el que se muestran todas las solicitudes de los empleados elegidos en un
intervalo de tiempo deseado.
Dicho menu se encuentra en el menu “Recursos Humanos > Peticion de vacaciones >
Informe vacaciones empleado” y en primer lugar muestra un formulario en el que se
solicitan los siguientes datos:

eMes Mes de inicio del calendario.

eAno: Afo del mes de inicio del calendario.

eMes: Mes de fin del calendario (en caso de que el calendario sea de un Unico mes - el
mes de inicio - este campo no debe rellenarse).

eAfo: Ao del mes de final del calendario.
eUsuarios: Usuario que deseamos sean mostrados calendario.

=

T EEQIFSHarnos

Mes . [March - l Afo |2EJDQ
Mes : [April - l Afio |2DD9

E

A [

[ ] ‘-:l']:gﬁadlr = Quitar
_ Mombre Login
Usuario : —
Angel Lafuente angellafuente
Ifigo Kintana  inigokintana
| OCancel | | IFprirnir

Formulario de seleccion de opciones para el calendario

Tras completar los datos
solicitados en el formulario anterior y pulsado el boton “Imprimir” el servidor de OpenERP
generara el calendario en formato PDF, donde se podran consultar de un simple vistazo,
todas las solicitudes de vacaciones realizadas.
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Timesheets
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Calendario de vacaciones
Leyenda:

X - Festivos

X - Vacaciones aceptadas
X - Vacaciones solicitadas
X - Fin de semana

2009: Marzo

2009
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2.7.2 Resumen de dias

Otro informe disponible en el médulo de gestibn de vacaciones, en este caso visible
desde una vista, “Recursos Humanos > Peticion de vacaciones > Resumen vacaciones
empleado” consiste en una tabla en el que se resumen los dias de vacaciones disponibles
(Numero de vacaciones), dias de vacaciones ya disfrutadas, dias de vacaciones
adicionales disponibles (Dias extra) y dias de vacaciones adicionales consumidos (Dias
extra disfrutados) junto con el total de dias de vacaciones validados (Total dias validados).

Existen dos versiones de este informe, uno para el empleado en el que se muestra
Unicamente la informacioén relativa a su usuario y el segundo con la informacién acerca de
todos los empleados, dirigido a los responsables de RRHH.

= TN TEx
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