Configuracion

Descripcidn de las principales configuraciones de este mdédulo.

Gestidn de permisos

Configuracién de los tipos de ausencias, aprobacién y asignacién.

Configuracién de los tipos de actividad

Gestion de festivos



Gestion de permisos

Gestién de permisos

En la configuracion de los derechos de acceso de los usuarios: dentro de Ausencias,
tenemos la opcidn del estatus de:

Mmage

- Responsable
- Oficial

- en blanco

El empleado que no tenga derechos definidos (“en blanco”) ,en la solicitud de ausencias sélo

tendra acceso al menu Mis ausencias:



Oficial

El grupo con derechos de Oficial da acceso a todos los menuUs de la aplicacién, excepto al
menu "tipo de actividad" de la configuracion.

Un usuario Oficial de la solicitud de ausencia también se convierte automaticamente en un
oficial de la solicitud de empleado.

Este grupo de derechos permite la creacidon, modificaciéon y aprobacién de permisos y
asighaciones de permisos.

Sin embargo, el grupo de derechos de los Oficiales no le permite aprobar sus solicitudes de

vacaciones o asignaciones de vacaciones, ni modificar los tipos de vacaciones.

Un Oficial no puede aprobar sus propias solicitudes de licencia.

Responsable

El usuario afiadido al grupo de derechos de Responsable tendra los mismos derechos que el
Oficial asi como la posibilidad de:

e ver el resumen.
e crear y modificar tipos de vacaciones y tipos de actividad.
e crear, modificar y aprobar asignaciones de vacaciones.

e aprobar sus propias solicitudes de vacaciones.



Configuracién de los tipos de
ausencias, aprobaciény
asignhacion.

Configuracion de los tipos de ausencias

Para crear un nuevo tipo de permiso, vaya al menu configuraciéon > tipo de permiso y haga clic

en el botdn "crear".
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Es posible que una ausencia sea:

- Pagada (ej. vacaciones).

- Es posible configurar la ausencia en horas o dias. Si la casilla "dia" esta marcada, también es
posible tomar medios dias.

- La fecha de validez, que permite condicionar el disfrute de estos permisos en el tiempo.



./
Aprobacion
Por defecto, una ausencia debe ser aprobada por un oficial o responsable.
Si se marca la casilla "aplicar doble validaciéon", la ausencia debe ser aprobada dos veces, por
dos oficiales o responsables diferentes. La ausencia estara entonces en estado de "segunda

aprobacién".

Existe un mddulo (opcional) para permitir la autovalidacion de las solicitudes de permisos y
asignaciones.

Asignacion de vacaciones

Hay varios tipos de asignacién:



e Fijada por HR: estos son tipicamente permisos que se otorgan en un nimero definido
(ausencia legal). El empleado no puede tomar mas vacaciones de las asignadas y no
puede solicitar mas vacaciones.

 Fijada por HR + solicitud de asignacién:: permite al empleado solicitar una asignacién
en esta licencia (ausencia sin disfrute de sueldo).

« Sin asignacién: se trata de vacaciones que no estan definidas de antemano (ausencia

por enfermedad).



Configuracién de los tipos de
actividad

Tipos de actividad

Este menu le permite definir actividades automaticas basadas en acciones realizadas en la
aplicacién de ausencia:

=  Ausencias Informacion general  Mis ausencias  Responsables  Informes  Configuracion
Todas las ausencias (junio 2022) Tipos de ausencias
= Tipos de actividad
n Afio actual x ‘E Empleado x ‘ Buscar...
nn Dia Semana Mes T Filtros ~ 9 Favoritos ~
w lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom
22


https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2022-06/image-1656346285272.png

Por ejemplo, cuando se realiza una solicitud de ausencia, se coloca automaticamente una

actividad en la solicitud de ausencia para:

 El responsable del empleado

e Usted mismo incluso si los derechos son suficientes

« Para saber mas sobre las actividades, haz click aqui.


https://doc.it4socialeconomy.org/books/application-client-relationship-manager-crm/page/suivre-ses-activites#bkmrk-page-title




Gestion de festivos

Gestidn de festivos

Mdédulo no instalado por defecto Odoo v.12 :

https://apps.odoo.com/apps/modules/11.0/hr holidays public/

Crear un calendario, asignar un pais, y afadir festivos estatales:

\

Crear:


https://apps.odoo.com/apps/modules/11.0/hr_holidays_public/

Asignar afio, pais e ir afadiendo lineas por cada festivo.

Si afladimos un festivo no estatal podriamos afadir las provincias relacionadas con esa festividad.

Igualmente podemos indicar si la fecha puede ser modificada.



