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(0 Diferencias entre Asignaciones y Ausencias

En Odoo dentro del médulo de Ausencias, los conceptos de Asignaciones y
Ausencias tienen funciones distintas pero complementarias:

Asignaciones

* Qué son: Son los créditos o saldos de dias que un empleado recibe para tomarse como
ausencia.

* Ejemplo: Se asignan 14 dias de vacaciones al afio a un empleado.

 Para qué sirven: Determinan cuantos dias puede usar el empleado. Si no tiene dias
asignados, no podra pedir ausencias (a menos que el tipo de ausencia lo permita).

» Cuando se usan:
» Cuando Recursos Humanos otorga vacaciones anuales.
« Para asignar dias por licencias especiales (por ejemplo, maternidad, estudio, etc.).

» También puede configurarse para que se renueven automaticamente (por afio, mes, etc.,
dependiendo del tipo de ausencia).

Ausencias

« Qué son: Son las solicitudes reales que hace el empleado para ausentarse en un periodo
determinado.

* Ejemplo: El empleado solicita 5 dias de vacaciones del 1 al 5 de julio.

 Para qué sirven: Para registrar las ausencias efectivas, que luego se descuentan del saldo
disponible en la asignacion correspondiente.

» Cuando se usan:

« Cuando un empleado quiere pedir vacaciones, un dia por enfermedad, una licencia, etc.

Relacion entre ambas

 Primero se asignan dias - luego el empleado puede solicitar ausencias consumiendo
esos dias.

* Si el tipo de ausencia esta configurado con un saldo requerido, el sistema verifica que
haya asignaciones suficientes antes de aprobar la ausencia.

Ejemplo practico:
1. RRHH asigna 14 dias de vacaciones a Juan para 2025 (Asignacion).
2. Juan solicita 5 dias en julio (Ausencia).

3. Le quedan 9 dias disponibles.



1  Ingresar a ausencias
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2  Click "Configuracion"
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3  Click "Tipos de ausencia"
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4  Click "Crear"

sencias Mis ausen: Informacién general Aprobaciones Informes
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% Ausencias por enfermedad Aprobado por el encargado de ausencias
% Turno médico Aprobado por el encargado de ausencias
% Permiso espacial Aprobado por el encargado de ausencias
¢ Vacaciones Aprobado por el encargado de ausencias
% No pagado Aprobado por el encargado de ausencias
% Ausencia pagada Aprobado por el encargado de ausencias

% Dias compensatorios Aprobado por el encargado de ausencias



5 Completar el nombre de la ausencia

6  Solicitudes de asignacion

Si: se debe asignar una cantidad de dias/horas especificas a cada empleado luego
de completar este paso.

Sin limite: El empleado no requiere una asignacién de horas/dias a consumir.
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7  Eneste apartado se puede habilitar la opcién de cargar dias adicionales.
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8  Aqui se define quién debe aprobar las ausencias o si no necesitan validacion
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9 En este apartado se define si se requiere la aprobacion por el encargado de
ausencias (en general el usuario encargado de RRHH en la empresa), si no se
necesita validacion, o si se requiere doble validacion empleado + encargado.
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Tipos de ausencia / Nuevo

\Ausencia de prueba =
Solicitudes de ausencia Solicitudes de asignacién
Aprobacién Sin validacién Necesita asignacion

© Por el encargado de ausencias Solicitudes de empleados

Por aprobador de empleado

Por aprobador del empleado y por el encargado de ausencias .
Aprobacién

Encargado de ausencias I v]

Coger ausencia en |Dia VW

Permitir adjuntar documentos de apoyo

Tipo de permiso [Ausencia.s V]

Mostrar opcién

Color

Imagen de portada

©)

PO
e
B®
<
&
@

e
@ X
@@
e )
S %
B3

10 Aqui se define el encargado de validar las ausencias

macién general Aprobaciones Informes Configuracién
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11  Esun listado de usuarios con el perfil de encargado.

6n general Aprobaciones. Informes Configuracién
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12  Aqui se define si las ausencias se miden en dias y horas
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13 Aqui se define si se requiere subir documentacion adjunta para cargar una
ausencia. Por ejemplo la foto del certificado médico.
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14  Sugerimos dejar este apartado siempre en Ausencias.
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15 Click Guardar

Tipos de ausencia / Nuevo
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