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Formacién Asistencia, vacacionesy control de horarios

La gestion del tiempo de los empleados

» Odoo dispone de un conjunto de funciones de organizacion del tiempo de trabajo.
* Impactan en la organizacion del tiempo de los recursos, en los costes y por supuesto
en los aspectos administrativos o legales

La organizacion del tiempo en Odoo se puede realizar sincronizando

varios médulos de la aplicacion. Ausencias y Vacaciones
Dependiendo de que area se quiera gestionar o realizar un control,

la combmaaon de los mddulos y de sus funcionalidades puede ser e st s e
modificada.

Las funciones mas habituales son: .
« Control de entraday salida. Los marcajes Calendarios
Gestidn de vacacionesy ausencias

Gestion de agenday reuniones

Creacion, seguimiento y control de actividades

Control de trabajos y partes de horas en proyectos, fabrica y mantenimiento /
reparaciones

Los partes de trabajo
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Check List - ;(Qué cosas hay considerar para la gestion de tiempo?

4 . )
Las jornadas laborales
eAjustes / Técnico / Recursos / Jornadas laborales.
eLas jornadas laborales estaran asociadas a cada empleado en su ficha. Las considerard para el calculo de asignaciones (Vacaciones) y en los médulos de
fabrica y Proyecto para las asignaciones de tiemporales.
eComprobar anualmente las fechas en las que se activan o desactivan los correspondientes calendarios.
G eComprobar anualmente los permisos globales (Calendarios de festivos locales, festivos de la Comunidad o Nacionales). J
4 . . )
Asistencias
*No requiere configuracién directa. Toma sus datos de las fichas de empleados y de las jornadas laborales
eHay muchas configuraciones ya que hay mdédulos que modifican su comportamiento
eAdmite ejecutar regularizaciones a instancias de los empleados
*Se pueden realizar regularizaciones directas
- J
4 . . )
Ausencias Yy vacaciones
eConfigurar los tipos de ausencias.. Los dias de AUSENCIAS de los correspondientes convenios colectivos y las VACACIONES ANUALES.
eLas ausencias son permanentes.
eLas asignaciones hay que generarlas CADA ANO.
eTodas las Ausencias y Asignaciones pueden estar sometidas a procesos de autorizacion por los directores.
*Esta disponible en formato Calendario desde el que se pueden ver.
\ J
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¢Qué cosas podemos ver?

. . )
- ~ Actividades
eSe generan desde los mddulos de Odoo, especialmente desde el Work Flow.
*Se pueden configurar distintos tipos desde el Médulo de CRM, CRM / Configuracion / Tipos de actividad.
*Se pueden configurar distintos tipos desde el Médulo de Ausencias, Ausencias / Configuracién / Tipos de actividad.
*Se pueden visualizar desde los calendarios.
- _J )
. )
. p Calendarios
M] eLos calendarios estan disponibles en varios médulos ademas del principal de calendarios.
1] *En calendarios podemos ver las reuniones y las actividades por empleado.
C 111 *En los calendarios se pueden ver Ausencias y Asignaciones de Vacaciones.
N | — eLos calendarios se pueden ver en Tareas de Proyectos.
NS J
J
\
e N Tareas
elas tareas estan vinculadas a los proyecto.
r\ ePueden estar vinculadas a las ordenes de trabajo.
7 () N *Se pueden asignar por roles
NS _J
J
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Asistencias (Attendances)

La aplicacién “Asistencias” de Odoo (Attendance) permite registrar las entradas y salidas » El nivel de administracién se establece desde la ficha del usuario. En el
de los trabajadores y contrastar dicha informacién con el resto de la informacién de recursos apartado “Servicio”, en el modo edicion de la ficha, aparece un desplegable
humanos: Ausencias (Time Off), Empleadosy Horarios. que otorga distintas facultadas de gestion.

+ La mas basica es la opcién que aparece en blanco, que es la normal de
usuario y solo da acceso a realizar los fichajes de Check in y Check Out.

Asistencias ~ . . . o
* Lo opcién Asistencia manual ofrece la posibilidad de acceder a la
Asistencia manual regularizacién de jornadas y al histérico de marcajes filtrado por el usuario

Other Empleado RRHH que accede. No pueden consultarse marcajes de otros trabajadores.
Administrador

» La opcion Oficial permite acceder a informes y a la aprobacion de solicitudes
de regularizacion ce asistencias, aprobarlas o rechazarlas.

Modos de asistencia » Hasta el nivel de Responsable, que accede a la opcién de Configuracion,

Modo Manual. pudiendo desde esa opcién modificar ciertas caracteristicas de
funcionamiento del médulo.

Se utiliza el interfaz Odoo del usuario. S6lo es valido para empleados que a su vez son usuarios.

Cuando se entra en la aplicacion de Asistencias (Se puede configurar para que sea la pantalla
de inicio del Usuario) aparece el formulario de Check In, donde el trabajador puede registrar su Modos de Asistencia.
entrada haciendo clic en el botén de la flecha.

Modo Quiosco.

Se utiliza el interfaz de un usuario genérico. Es valido para empleados que
Entrada/Salida no son usuarios de Odoo.

n Opciones generales

Se utiliza un dispositivo auténomo compartido por un grupo de trabajadores.
31 CRM v NIP del empleado Los empleados pueden tener o no acceso a Odoo desde su ordenador.

_IB Ventas
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: Asistencias (Attendances). MODO QUIOSCO.

Modo quiosco

+ Desde la pestafia de Configuracién del moédulo de Asistencias y activar la q Opciones generales Entrada/Salida
opcién PIN del empleado.
+ Seguidamente se tiene que ir a Empleados (con el perfil del 31 CRM # | NIP del empleado
Administrador) e ir a la ficha de los empleados. En la pestafia _
“Configuracion de RRHH" se puede gestionar el nimero PIN del empleado. [#4 Ventas
Asistencia
Codigo NIP
(7" ID de credencial Generar
Enedino Villaverde (" No auto-cerrar asistencias O
iBienvenido!
sece Cada empleado tiene un PIN asociado que valida la entrada o salida. Cuando los empleados entran y salen de su puesto
de trabajo tienen que ir a una pantalla de ordenador o Tablet, también desde distintos periféricos como lectores de tarjetas o
1 2 3 de huellas, y registrar su entrada/salida con su tarjeta de trabajador o bien poniendo un nimero PIN.
4 5 6 Insertando el PIN: para ello se hace clic en el botén Seleccionar empleado, donde el trabajador seleccionara su ficha de
empleadoy le aparecerd un mensaje emergente con una botonera para poder introducir su namero PIN.
7 8 9
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Formacién Asistencia, vacacionesy control de horarios

N\

: Asistencias (Attendances). MODO QUIOSCO.

RESUMEN DE USO

Bienvenido a Prefabricados Canal S.L.

PREFABRICADOS

CRANAL

Identificar manualmente
o

Al entrar en la Tablet que soporta el sistema podemos observar la pantalla de la izquierda.
Hacemos clic en el botén “Identificar manualmente”.

Aparece una pantalla con los empleados activos en la empresa. Seleccionamos el nuestro.

Enedino Villaverde

iBienvenido!
Ingresa tu NIP para registrar entrada

‘& DEPARTAMENTO Administrator Antonio Carlos Sainer Cifuentes

Jefe de Fabrica

Alberto Aguilar Teran
Técnico de Mantenimiento

Bryan Alejandro Lozano Bernal Emilio Guantes n Enedino Villaverde

Solo queda teclear nuestro cédigo NIP (NUmero de identificacion personal)

Todos

» Direccidn

Aparecera una pantalla de confirmacién. Revisamos la hora
marcada y pulsamos “Ok”".

Para la salida repetiremos la misma operacion

Bienvenido Enedino Villaverde!
Buenas noches

Entrada registrada a las 02:30:57
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% éQué necesitas para comprender el uso de Odoo?

Para entender Odoo necesitas una mezcla de:

« Experimentacion : use el software, pruebe cosas diferentes

« Lectura del cédigo fuente : mire Python y XML, active el modo de desarrollador, revise los parches, use el modo de depuracion
« Documentacion

« Aprender de los demas : use un motor de busqueda cada vez. Haga esto antes de usar la busqueda en el foro.

v publicaciones del foro, incluidas las de los foros antiguos en http://forum.openerp.com/forum/

v errores: aprenda dénde en https://accounts.openerp.com/forum/Help-1/question/1077

v/ comentarios, incluidos http://feedback.openerp.com/forums/77459-general-improvements

v Twitter - para entender la conversacidén que otros estan teniendo hashtag #openerp

v videos, blogs, diapositivas
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