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.
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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).
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