
Ingresar a Odoo1

Ingresar a la aplicación de empleados2

Seleccionar un empleado3



Entrar al contrato vigente4

Dar clic en EDITAR5



Seleccionar el tipo de vacaciones que tendrá el empleado6

Por ultimo dar clic en “GUARDAR”. 

El campo “Tipo de Vacación” lista los tipos de vacaciones que se le pueden aplicar a un
empleado. Existen dos tipos de vacaciones:

1.Continuas: Según el código de trabajo, se aplica cuando el empleado cumple un año de
estar laborando en la empresa, se le brindan 15 días de vacaciones mas una bonificación
del 30% del salario de 15 días.

2.Periodos: 7 días de vacaciones mas una bonifican del 30% del salario de 7 días y son
aplicables en 3 periodos que se establecen en las configuraciones. 

Ambos tipos de vacaciones se pueden modificar. La empresa puede establecer la cantidad de
días que considere y así mismo el porcentaje del calculo de la bonificación.

Según los requerimientos, se estableció la opción  “Continuas 70%”, esta opción es de tipo
continua y da como bonificacion 70% de salario sobre 21 días.



El campo “Nombre” es el nombre que aparece en las opciones de aguinaldo.

El campo “Tipo” tiene disponibles dos opciones: Continuas y Periodos.

El campo “Días” es la cantidad de días con la cual se calcula el valor de la bonificación.

El campo “Porcentaje” es el porcentaje de dinero que se le calcula como bonificación al
empleado en base a la cantidad de días establecidos en el campo anterior.

El campo “Descripción” para brindar una descripción breve, sobre a quiénes se aplica o
cualquier texto que describa el tipo de aguinaldo.



Ir a la carpeta de planillas7

Para este caso de ejemplo la carpeta es “Planilla regular”



Vacación Continua

Para la vacación continua, se debe generar una planilla regular en la fecha que el empleado
cumple aniversario dentro de la empresa.

Para este caso hay empleados que su aniversario es el 01/01 de cada año, por lo tanto voy a
generar una planilla regular con fecha 01/01/2026 al 15/01/2026, como la planilla es quincenal
en este caso, solo considera a empleados estrictamente en ese rango de la planilla del 01 al 15.

Generar planilla regular8



Entrar a la planilla regular9

Clic en “Acción”10

Clic en “Agregar Vacaciones”11



Clic en “CARGAR”12

Al hacer clic en Agregar Vacaciones, se abrirá una nueva venta, en cual podremos verificar si un
empleado de esta planilla cumple el requisito de aniversario y es elegible para el calculo de
vacaciones.

Al hacer clic en “CARGAR” nos debe de mostrar los empleados que cumplen con la condición de
aniversario, ahora solo debemos dar clic en “APLICAR” para que se calcule la regla salarial de
vacaciones.



Clic en “Lineas”13

Clic sobre uno de los empleados que aplicaron a la vacación 14

Ahora puedo verificar que si,  se aplico la regla salarial de vaciones.



Vacación en Periodos

Para la vacación en periodos, se debe generar una planilla regular con fecha dentro de los
meses establecidos para vacaciones en periodos, en vacaciones por periodos, no es obligación
que el empleado tenga el año laborando dentro de la empresa.

Para este caso los meses son 3,8 y 12 (marzo, agosto y diciembre)

Se debe generar una planilla regular con fecha de marzo, para este caso 01/03/2025 y luego
ejecutar la acción de vacaciones para cargar los empleados que tienen vacaciones de tipo
periodos.



Entrar a la planilla regular

Clic en “Acción” 

Clic en “Agregar Vacaciones”



Clic en “CARGAR”

Al hacer clic en Agregar Vacaciones, se abrirá una nueva venta, en cual podremos verificar si un
empleado de esta planilla cumple el requisito de aniversario y es elegible para el calculo de
vacaciones.

Al hacer clic en “CARGAR” nos debe de mostrar los empleados que cumplen con la condición de
aniversario en este caso en periodos, ahora solo debemos dar clic en “APLICAR” para que se
calcule la regla salarial de vacaciones.



Clic en “Lineas”

Clic sobre uno de los empleados que aplicaron a la vacación 

Ahora puedo verificar que si,  se aplico la regla salarial de vaciones.


