
Procesar gastos 

Una vez que crees y envíes los gastos, un usuario autorizado de la base de datos 
debe procesarlos. En Odoo, la mayoría de los usuarios no pueden procesar gastos, 
solo quienes cuentan con los permisos de acceso o necesarios pueden hacerlo. 
Esto significa que un usuario debe tener al menos permisos de aprobador del 
equipo en la aplicación Gastos. Los empleados con los permisos necesarios 
pueden revisar los gastos, aprobarlos o rechazarlos, y proporcionar comentarios 
con la herramienta integrada de rechazo de gastos. 

Ver gastos 

Los usuarios que pueden procesar gastos (por lo general, los gerentes) pueden ver 
todos los gastos sobre los que tienen permisos de acceso en el tablero Gastos por 

procesar. Para ver el tablero, ve a Gastos ‣ Mis gastos ‣ Gastos por procesar. 

Aparece una lista con todos los gastos que tienen el estado Enviar, mientras que 
los gastos con el estado Borrador, Aprobado, Registrado, En proceso de 
pago, Pagado o Rechazado permanecen ocultos de forma predeterminada. Para 
ver gastos con otro estado, haz clic en el botón Estado correspondiente en el panel 
lateral. 

 
 

Aprobar gastos 

Puedes aprobar gastos de dos formas: de forma individual o por lote. 

 

Aprobar gastos individuales 

https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/general/users/access_rights.html
https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/finance/expenses/approve_expenses.html#expenses-refuse-report
https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/finance/expenses/approve_expenses.html#expenses-individual
https://www.odoo.com/documentation/19.0/es_419/applications/finance/expenses/approve_expenses.html#expenses-multiple


Para aprobar un gasto individual, ve a Gastos ‣ Mis gastos ‣ Gastos por 

procesar y haz clic en un gasto individual para ver sus detalles. 

Una vez ahí, aparecen varias opciones: Registrar asientos contables, Reportar 
en el siguiente recibo de nómina, Aprobar, Rechazar, Restablecer, Dividir 
gasto y Adjuntar recibo. Haz clic en Aprobar para aprobar el gasto. 

 
 

Aprobar varios gastos 

Para aprobar varios gastos al mismo tiempo, primero ve a Gastos ‣ Mis gastos ‣ 

Gastos por procesar para ver una lista de todos los gastos pendientes de procesar. 
Después, elige los gastos que quieres aprobar al marcar la seleccionar junto a cada 
gasto o selecciona la casilla junto al título de la columna Empleado para seleccionar 
todos los gastos de la lista. 

Después, haz clic en el botón Aprobar. 

 
 



 
 

Rechazar gastos 

Puedes rechazar los gastos solo de forma individual y no desde el tablero Gastos 

por procesar. Para rechazar un gasto individual, ve a Gastos ‣ Mis gastos ‣ 

Gastos por procesar y luego haz clic en uno para abrir su respectivo registro 
detallado. 

Si necesitas más información, como un recibo faltante, puedes solicitarla desde 
el chatter del registro del gasto. En el gasto individual, haz clic en Enviar 
mensaje o Registrar nota para abrir un cuadro de texto. 

Escribe un mensaje, menciona a las personas adecuadas y publícalo en 
el chatter con los botones Enviar o Registrar. El mensaje permanecerá en el 
chatter y las personas mencionadas recibirán una notificación por correo 
electrónico. 

 

Para rechazar un gasto, haz clic en Rechazar y aparecerá la ventana 
emergente Rechazar gasto. Ingresa una breve explicación del rechazo en el 

campo Motivo y luego haz clic en Rechazar. 



 

Una vez que rechazas el gasto, el estado cambia a Rechazado y los únicos botones 
que aparecen son Agregar recibo y Restablecer. 

 
 

 


