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Manual de uso de aprobaciones en ODOO

Manual de uso de aprobaciones en ODOO

1. Para solicitar Vacaciones, Permisos o afin, deberas ingresar a tu cuenta de
odoo en el apartado de aprobaciones.

O,
.

Aprobaciones

una vez seleccionado el icono aparecera el tablero con las opciones disponibles:

3 Aprobaciones Tablero  Mis aprobaciones  Gerente  Configuracion ® @ @ N MONTERREY BREAKER m

Viaje de negocios 2 Préstamos ﬂ Vacaciones/Permisos }E\ Cartas Responsivas
”l Sal e vidticos para viaje de l Solicitud de Préstamos Persanales Solicitud de vacacicnes y permisos cor -k o sponsivas
neg autorizacion (e s, celulares, camionetas)
=] - (/] 4

Deberas dar clic al botdn ‘Nueva solicitud’ En el apartado requerido.

24 Aprobaciones Tablero  Mis aprobaciones  Gerente  Configuracién o of® @ X wonterrey sreaker [
Tablero

.

‘ NUevo [nievo 8 @ x L

Adjuntar documento EVETS Por enviar P Enviado Aprobado Rechazado
Asunto de aprobacién b=y

Solicitar al propietario [ Miton Alejandro Niio Limas Tipo de permiso
Categoria Vacaciones/Permisos

Fecha de solicitud

Periodo Desde:
o

Contacto

Descripcion  Aprobadores

Una vez dentro, nos encontraremos con los siguientes botones.

Adjuntar documento JEINVELS
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Adjuntar documentos: Lo utilizaremos para subir el formato correspondiente, este

debera ser descargado y llenado de manera digital.

Enviar: Una vez que este completa la solicitud, enviaremos para su aprobacion

(Elformato lo encontraras en el apartado de documentos en la carpeta de RH,
deberas descargarlo y llenarlo como se indica en el manual LLENADO CORRECTO

DE SOLICITUDES/APROBACIONES)

Debemos realizar el llenado de todos los campos (varian segun el tipo de

aprobacion solicitada)

Nuevo

Solicitar al propietario [ Mitton Alejandro Nifio Limas Tipo de permiso

Categoria Vacaciones/Permisos lacaciones
Fecha de solicitud
Permiso sin goce de sueldo

Permiso con goce de sueldo

Periodo

Contacto

Ejemplo del proceso con datos ficticios:

Tablero

VOPODOD2 4 & %

Adjuntar documento JZTS

Mo

je aprobacién

Solicitar al propietario m Milton Alejandro Nifio Limas Tipo de permiso  Vacaciones
Categoria Vacaciones/Permisos
Fecha de solicitud 08/10/2025 11:00

Periodo Desde: 13/10/2025 11:00

a 17/10/2025 11:00

Descripcion  Aprobadores

Solicito aprobaci6n para vaciones del dia 13 de al 17 del mes en curso

[ 1/1 £

™
Porenviar » Enviado  Aprobade  Rechazado

ndmdm
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Barra de estado

| Por enviar > Enviado Aprobado Rechazado

Todas las solicitudes de aprobacion, cuentan con una barra de estado

Por enviar: La solicitud se encuentra en modo “Borrador” y no ha sido enviada
para su revision.

Enviado: La solicitud fue enviada y esta en espera de aprobacién/rechazo
Aprobado: La solicitud fue aprobada

Rechazado: La solicitud fue rechazada

Aprobaciones

Toda solicitud debera ser revisada y aprobada o rechazada por los encargados de
las areas correspondientes

Solicitud de gastos para viaje de negocios: Gerenciay Direccion.
Prestamos: RRHH y Finanzas.
Vacaciones: Gerenciay RRHH.

Cartas Responsivas: RRHH.

Puedes consultar los aprobadores en la pestafa ‘Aprobadores’ ubicada en la parte
inferior del formulario.

Descripcién  Aprobadores

Aprobador ¥ Requerido Estado

Ricardo Jared Gonzalez Lopez Nuevo

ris Alexandra Castro Obregon Nuevo 8

Agregar una linea
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Una vez enviada la solicitud, dentro del chat box, iremos viendo todo el

seguimiento, tanto si nos solicitan informacién adicional, asi como también si la
solicitud es aprobada o rechazada

® W ﬁ Gp A¢  MONTERREY BREAKER Milton Alejandro Nifio Limas

= pruebas-crm

n 1/1 € >

io Registrar una nota  Actividad Al O {' a?

3 ¥ Actividades planeadas

Hoy: para Ricardo Jared Gonzalez Lopez €
& + Aprobar X Rechazar

m Milton Alejandro Mifio Limas
Cambio de estado de aprobacion
* Porenviar — Enviado (Estado de la solicitud)

Podemos llevar el seguimiento a nuestras solicitudes desde al apartado en el
menu ‘Mis aprobaciones’ > ‘Mis solicitudes’.

En el veremos el estado de cada una de las solicitudes que hayamos realizado
con eltiempo

25 Aprobaciones Tabiero Wi aprabadonss ] Gerente  Coniguracion

o & ofD @ x voneerey reaee [ M

Mis solicitudes & Wi solcitudes

Por enviar (0) Enviado (0) Aprobado (2) Rechazado (1) Cancelado (0)

Préstamos

o m e a
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Gerentes

En el menu, en el apartado de ‘Gerente > Aprobaciones por revisar>’.

Podremos ver las aprobaciones pendientes de nuestro equipo, las cuales

deberemos apro

bar o rechazar segun sea el caso.

25 Aprobaciones Teblero  Mis aprobaciones

m Aprobaciones por revisar £

Asunto de aprobacion

Vacaciones/ Permisos

Aprobaciones por revisar
Nuevo 5
Vacacienes/Permisos &

Asunto de aprobacién |

Gerente | Configuracién

Aprobaciones por revisar
Todas las aprobaciones

Solicitar al propietario Categoria

B Pablo Andres Arteaga Garcia Vacaciones/Permisos

) Pesmen ttos
H

Vacaciones/Permisos

Solicitar al
propietario

(B #2bio Andres Arteaga Garcia

Referencia’  uhi

Porenviar ) Enviado ) Aprobado

o i ofD @ X MONTERREY BREAKER

Inicio de la solicitud ~ Solicitar a

18/10/2025 11:00

simin

m Hoy:  para Milton Alejandro Nifio Limas @
@ v Aprobar X Rechazar

En caso de tener dudas, puedes solicitar ayuda al area de sistemas o RRHH

21/10/2025 11:00



