
Portal CHWeb Instructivo para Usuarios

El presente documento tiene como objetivo brindar un detalle específico de uso del módulo Portal

CHWeb de HRProcess.
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1. Inicio

1.1. Ingreso a la Aplicación

Al tratarse de una aplicación WEB, podrá acceder a HRProcess WF desde cualquier navegador a través
del enlace provisto por su administrador.

El sistema lo redireccionará automáticamente a la pantalla de inicio.

Solicite al administrador del sistema su usuario y clave de ingreso. También se le solicitará, cuando
ingrese por primera vez, que cambie la contraseña. Esto solo será requerido la primera vez que ingrese al
sistema ya que puede activar la casilla ‘Recordarme’ para iniciar próximas sesiones.
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2. OPERACIONES

2.1 Control General

2.1.1 Filtros

Utilice esta opción para ingresar al modo edición de jornadas. Desde aquí podrá realizar ABM de
novedades, horas, Citaciones, Fichadas y otras novedades. Todas las opciones anteriormente
mencionadas están sujetas a las restricciones configuradas en el rol del usuario.

Filtros de la pantalla principal

● Por Fecha: Ordena la información devuelta en la consulta por fecha, por defecto lo muestra por
legajo.

● Dia Laboral: Muestra en pantalla solo los días en los que el empleado tiene horario asignado,
oculta los días francos.

● Rango de fechas: el calendario tiene predefinido una serie de opciones para completar las
fechas de acuerdo a la actual, pude mostrar el dia de hoy, la fecha de ayer, esta semana
completa etc.

Al elegir la opción Personalizado, se abrirá un calendario de dos clic, donde con el primer clic se
selecciona la fecha DESDE y con el segundo selecciona la fecha HASTA. En el siguiente ejemplo se
seleccionará la fecha desde el 04-09-2023 al 21-09-2023
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● Registros de visualización: el numero 30 en pantalla indica la cantidad de filas a visualizar en
pantalla, puede modificarse y seleccionar 60, 90 y hasta 120 registros.

● Filtros: Al hacer clic en el botón se abrirá una ventana en la cual puede ampliar los filtros a
aplicar. Todos los siguientes filtros son multielementos, es decir que puede seleccionar uno,
varios o todos los elementos.

● Tipo de personal: se puede filtrar para que muestre personal Mensual o Jornal.
● Filtro por estructura: Empresa – Planta-Sector -Sección Sucursal o Grupos.
● Legajos: Filtra por rango de legajos o bien puede escribir el nombre o apellido del empleado.
● Novedades. Por defecto muestra todas las novedades generadas. seleccionar si desea observar

algún tipo de novedad en particular.
● Además puede activar las casillas para visualizar:

o Fichadas inconsistentes: aquellas jornadas en las que hizo fichadas impares para
verificar si le falta alguna fichada.

o Solo Fichadas: muestra los días en que fichó
o Solo Calculadas: muestra los días en que las horas realizadas son mayores a cero.
o Cerrar para ir a la vista.

Una vez generada la vista, de izquierda a derecha podrá visualizar en cada columna:

● Fecha
● Horario asignado
● Fichadas de entrada/salida, que se muestran en distintos colores según corresponda:
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o Negro, fichada proveniente del dispositivo de captura
o Azul, fichada ingresada manualmente
o Rojo, fichada modificada manualmente.

● Tipo de Hora: Descripción del concepto generado según fichada y configuración.
● HS. Auto: Cantidad de horas autorizadas.
● Hs. Hechas: Cantidad de horas calculadas por el sistema.
● Novedades: Descripción de hs. De ausencia total o parcial.
● Nov. Hs: muestra la cantidad de horas de la novedad generada.
● Reporte: Podrá desde aquí exportar a PDF la consulta realizada.

o Opciones de Reporte
▪ Hoja: Seleccione parámetros de configuración. En el campo Mostrar Pantalla

seleccione En otra pestaña para que el reporte se abra en otra pestaña del
navegador y poder así visualizarlo mejor.

▪ Nombre: Del archivo .pdf a exportar
▪ Título: Si desea colocar un nombre de encabezado al reporte.
▪ Marca de Agua: Escriba el texto a imprimir como marca de agua.

Generar PDF: aplique para generar la vista de reporte.

2.1.2 Modificar novedad

El sistema genera 4 novedades por defecto, Ausencia, Llegada Tarde, Salida Anticipada e Incumplimiento
Horario, dichas novedades deberán ser modificadas para justificar o no el tiempo de ausencia.

Si un empleado tiene horario asignado y no registra fichadas, el sistema informa por defecto AUSENTE
SIN AVISO. Si desea cambiar esa novedad e informar, por ejemplo, una Licencia por Enfermedad, haga
clic sobre la descripción AUSENTE SIN AVISO.

Se abrirá la siguiente ventana. Haga clic en el icono del lápiz para editar la novedad
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En el campo NOVEDAD seleccione del desplegable la novedad a ingresar o puede tipearla para facilitar la
búsqueda, por ejemplo para buscar Licencia por enfermedad puede escribir ENF y el sistema la
seleccionará.

Adicionalmente puede ingresar una Observación que es un campo de texto libre, o bien, si su
configuración lo permite, seleccionar una Causa.
Finalmente presione Modificar para asignar la novedad.

Se verá de la siguiente manera

2.1.3 Modificar o eliminar fichada

Hacer clic sobre la fichada que quiere modificar o eliminar.
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Se abrirá la siguiente ventana, hacer clic en el icono del lápiz de la fichada a modificar

Ingresar el valor y hacer clic en el botón modificar

Se cerrara la ventana y se podrá visualizar el registro en color rojo indicando que el mismo fue
modificado.

2.1.4 Asignar Citación
La citación se utiliza para asignar un horario por un día para un Legajo, para el cual no se necesita crear
un horario pues es una situación muy eventual. El concepto es que se cita al legajo a trabajar en un
horario distinto al que generalmente tiene asignado
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Hacer clic sobre el horario asignado

Se abrirá la siguiente ventana donde deberá ingresar el horario de entrada y salida

Al confirmar para guardar los cambios, se cerrará la venta y se podrá visualizar la modificación.

2.1.5 Autorizar/Desautorizar Horas

Hacer clic sobre el tipo de hora a modificar.

Se abrirá una ventana con el detalle de las horas calculadas por el sistema.
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Haciendo clic en el icono del lápiz se podrá acceder a la edición de las horas para autorizar o
desautorizarlas. En el siguiente ejemplo estamos autorizando 00:30 hs al 50% con motivo ADICIONAL
PROYECTO

Una vez efectuados los cambios, hacer clic en Modificar para guardarlos.

2.1.6 Modificar Registro

Permite realizar Alta, Baja o Modificación de la información del día seleccionado.

Hace clic en el icono Detalle del Registro

Se abrirá una ventana con cuatro pestañas

Al seleccionarlas, al lado del título, podrá observar un botón con signo +, al hacer clic sobre el mismo, se
abrirá una ventana que permitirá realizar altas de fichadas, novedades, horas u otras novedades.

2.2 Asignación de horarios

Permite asignar horarios a los empleados para que el sistema pueda calcular, en función de estos y las
fichadas recibidas, las novedades, horas, premios y demás conceptos.

El sistema permite asignar tres tipos diferentes de horarios.

● Horario Desde un día: posee fecha de inicio de asignación y no posee fecha determinada de fin.
● Horario Desde-Hasta: posee fecha de inicio y fin de asignación
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● Rotaciones: Serie concatenada de horarios que cumplen un ciclo, se asigna desde un dia.

Dichos tipos de asignación poseen las siguientes prioridades:

1. Asignación Desde – Hasta
2. Rotaciones
3. Horario Desde

Quiere decir que si por ejemplo, el empleado tiene una asignación de tipo desde una fecha y luego se le
asigna una rotación, como esta última tiene prioridad sobre el horario de tipo desde , el empleado
comenzara a rotar, y si luego se le asigna un horario tipo Desde – Hasta, como tiene prioridad sobre la
rotación, comenzara a realizar el horario ingresado hasta la fecha de fin de asignación. Una vez
terminada, vuelve a su horario anteriormente asignado.

Una vez dentro de la funcionalidad y al hacer clic en un empleado podrá visualizar, sobre el lado
izquierdo Legajo y apellido y nombre, sobre el lado derecho, lista de horarios asignados separados por
tipo.

podrá realizar una búsqueda por coincidencia y limitar la cantidad de registros a visualizar en pantalla. En
el siguiente ejemplo, se ingresa en el campo de búsqueda la palabra duar, con lo cual el sistema muestra
a todos los empleados que tengan en el apellido o en el nombre una palabra que coincida con el dato
ingresado, como es el caso de Duarte o Eduardo.
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2.2.1 Asignación DESDE UN DIA

Seleccionar el empleado al cual se le quiere asignar el horario

En la grilla que se encuentra sobre el lado derecho, hacer clic en el signo + en la fila de horario DESDE

Se abrirá una ventana en la cual podrá

= seleccionar desde que fecha ingresar el horario

= Buscar horario por código o descripción
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= Configurar cantidad de registros a visualizarse en pantalla

En el siguiente ejemplo estamos asignando para el empleado Obeid Nestor el horario código 200 a partir
del 01-01-2023

2.2.2 Asignación DESDE – HASTA

Seleccionar el empleado al cual se le quiere asignar el horario DESDE Y HASTA un día

En la grilla que se encuentra sobre el lado derecho, hacer clic en el signo + en la fila de horario DESDE –
HASTA

Se abrirá una ventana en la cual podrá
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= seleccionar desde y hasta que fecha ingresar el horario

= Buscar horario por código o descripción

= Configurar cantidad de registros a visualizarse en pantalla

En el siguiente ejemplo estamos asignando para el empleado Obeid Nestor el horario código 7 desde el
01/08/2023 al 12/08/2023

2.2.3 Asignar Rotación

Seleccionar el empleado al cual se le quiere asignar la rotación

En la grilla que se encuentra sobre el lado derecho, hacer clic en el signo + en la fila de rotaciones

Se abrirá una ventana en la cual podrá
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= seleccionar de inicio de rotación

= Especificar el numero de jornada de inicio

= especificar un vencimiento de asignación.

= Buscar rotación por código o descripción

En el siguiente ejemplo estamos asignando para el empleado Obeid Nestor la rotación código 1
comenzando el 28/08/2023 con día de comienzo 1.

2.3 Novedades

Aquí puede administrar las novedades asignadas a empleados permitiendo visualizar estas según la
opción que seleccione. Puede también dar de alta novedades por periodos y en forma anticipada y
masiva.

2.3.1 Filtros

Filtors: Al hacer clic en el botón se abrirá una ventana en la cual puede ampliar los filtros a
aplicar. Todos los siguientes filtros son multielementos, es decir que puede seleccionar uno,
varios o todos los elementos.
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● Tipo de personal: se puede filtrar para que muestre personal Mensual o Jornal.
● Filtro por estructura: Empresa – Planta-Sector -Sección Sucursal o Grupos.
● Legajos: Filtra por rango de legajos o bien puede escribir el nombre o apellido del empleado.
● Tipo de novedad: Permite filtrar por tipo de novedad (tarde, salida, ausente, licencia etc)
● Novedad. Por defecto muestra todas las novedades generadas. seleccionar si desea observar

algún tipo de novedad en particular.
● Causa: una vez seleccionada la novedad y si su configuracion lo permite, puede filtrar por causa.

● : la hacer clic en este botón, el sistema permitirá exportar la información de la consulta
a un archivo en formato Excel.

● : Permite ordenar la vista en pantalla por fecha, por defecto se ordena por
legajo.

● Rango de fechas: el calendario tiene predefinido una serie de opciones para completar las
fechas de acuerdo a la actual, pude mostrar el día de hoy, la fecha de ayer, esta semana
completa etc.

Al elegir la opción Personalizado, se abrirá un calendario de dos clic, donde con el primer clic se
selecciona la fecha DESDE y con el segundo selecciona la fecha HASTA. En el siguiente ejemplo se
seleccionará la fecha desde el 04-09-2023 al 21-09-2023
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● : Permite configurar la cantidad de registros a visualizar en pantalla.

2.3.2 Carga de Novedades por varios días

Como se explicó en el punto 2.1.2, en el Control General podrá informar las novedades de un DIA,
cuando ya ha transcurrido el hecho.

Si desea informar novedades cuyo periodo implica varios días o se producirán a futuro debe hacerlo
desde el menú Operaciones > Novedades > Agregar.
Tendrá disponibles los siguientes filtros.

● Filtro por estructura: Empresa – Planta-Sector -Sección Sucursal o Grupos. Al filtrar por
estructura observara del lado izquierdo de la pantalla aparecer los empleados de la estructura
indicada, por defecto todos tildados.
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= En el campo donde se observa la fecha seleccione desde
cuando hasta cuando cargara la novedad.

= En el campo Novedad seleccione la novedad a cargar.

= El campo horas, al lado de la novedad, permite especificar el tiempo de la novedad, si
queda en 00:00, el sistema tomara el tiempo de acuerdo al campo horas del dia del horario asignado.

= Utilice el campo Causa para ingresar algún
motivo para esa novedad si es que están disponibles según su parametrización.

= texto libre para informar mayor detalle.

= Se utiliza para aquellas novedades que quieren cargarse en los días que el
empleado tiene horario esperado. Si no se utiliza, se carga en días corridos.

=Permite que dos novedades del mismo tipo puedan ser asignadas en el mismo
día siempre y cuando una sea primaria y la otra secundaria. También puede utilizarse para que una
novedad del tipo ausencia sea asignada en un día en que el empleado tiene también fichadas asignadas.

Ingresar por:

Legajos= Permite seleccionar los legajos a los cuales cargar la novedad.
Filtros= Se cargará la novedad a todos los legajos de los filtros aplicados.

Presione el botón Ingresar para cargar la novedad.

3. INFORMES

3.1 Parte Diario

En este reporte podrá obtener un detalle de las novedades generadas para UN día en particular.

Generar PDF: Aplique los filtros del lanzador para acotar el criterio de búsqueda. Los filtros de
aplicación disponibles son:
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Fecha: Seleccione la fecha del informe

Tipo de personal: Mensual o Jornal

Resaltar: Seleccione el tipo de novedad a resaltar en el informe

Llegadas tarde, incumplimiento, salida anticipadas, ausencias, personal S/Novedad: Seleccione las
novedades que quiere visualizar en el informe.

Opciones de reportes:

Tamaño de hoja: Seleccione el tamaño de la hoja en el cual imprimir

Orientación: vertical/horizontal

Mostrar:

En pantalla, genera el informe en la pantalla actual.
En otra pestaña, Genera el informe en una pestaña nueva.

Marca de Agua: Genera el informe con marca de agua

Ejemplo

Lanzador

resultado
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3.2 Informe de Novedades

Desde aquí podrá generar el reporte de novedades de empleados

Tipo de personal: Mensual o Jornal

Fecha: Seleccione el rango fecha del informe
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Resaltar: Seleccione el tipo de novedad a resaltar en el informe

Llegadas tarde, incumplimiento, salida anticipadas, ausencias: Seleccione las novedades que quiere
visualizar en el informe.

Por Legajo, Por Nombre, Por Fecha: Opciones de orden de los datos del informe

Salto de Pagina: Salto de pagina de acuerdo al ordenamiento seleccionado anteriormente

Opciones de reportes:

Tamaño de hoja: Seleccione el tamaño de la hoja en el cual imprimir

Orientación: vertical/horizontal

Mostrar:

En pantalla, genera el informe en la pantalla actual.
En otra pestaña, Genera el informe en una pestaña nueva.

Marca de Agua: Genera el informe con marca de agua

Ejemplo

Lanzador

Resultado
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3.3 Horarios asignados

Es un reporte detallado que muestra cómo están asignados los horarios de los empleados

Filtros
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Tipo de personal: se puede filtrar para que muestre personal Mensual o Jornal.

Filtro por estructura: Empresa; Planta; Sector -Sección; Sucursal; Grupos, tareas; Convenio; regla

Legajos: Filtra por rango de legajos o bien puede escribir el nombre o apellido del empleado.

Fecha: Seleccione el rango fecha del informe

El sistema mostrara en pantalla el primer empleado que cumpla con los filtros seleccionados

Al hacer clic en el botón exportar, se abrirá una ventana que permitirá elegir el tipo de archivo e
informacion a exportar

Legajo actual: Solo exportara al formato seleccionado la información que esta en pantalla.

Todos (según Filtro): Exportara la información de todos los legajos afectados por el filtro aplicado

Pdf: exporta la información a formato pdf.

Xls: Exporta la informacio a formato xls.

Exportacion a PDF
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Excel del empleado seleccionado

3.4 Fichadas

Con este reporte podrá visualizar las fichadas de los empleados

Filtros

Filtro por estructura: Empresa; Planta; Sector -Sección; Sucursal; Grupos

24



Portal CHWeb Instructivo para Usuarios

Legajos: Filtra por rango de legajos o bien puede escribir el nombre o apellido del empleado.

Tipo de personal: se puede filtrar para que muestre personal Mensual o Jornal.

Fecha: Seleccione el rango fecha del informe

Por Legajo, Por Nombre, Por Fecha: Opciones de orden de los datos del informe

Salto de Pagina: Salto de página de acuerdo al ordenamiento seleccionado anteriormente

Fichadas inconsistentes: Solamente muestra aquellos legajos que en su jornada laboral realizaron
registraciones impares.

Opciones de reportes:

Tamaño de hoja: Seleccione el tamaño de la hoja en el cual imprimir

Orientación: vertical/horizontal

Mostrar:

En pantalla, genera el informe en la pantalla actual.
En otra pestaña, Genera el informe en una pestaña nueva.

Marca de Agua: Genera el informe con marca de agua

Ejemplo

Lanzador

Reporte
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3.5 Horas

Filtro por estructura: Empresa; Planta; Sector -Sección; Sucursal; Grupos

Legajos: Filtra por rango de legajos o bien puede escribir el nombre o apellido del empleado.

Tipo de personal: se puede filtrar para que muestre personal Mensual o Jornal.

Fecha: Seleccione el rango fecha del informe

Por Legajo, Por Nombre, Por Fecha: Opciones de orden de los datos del informe

Salto de Pagina: Salto de página de acuerdo al ordenamiento seleccionado anteriormente

Opciones de reportes:

Tamaño de hoja: Seleccione el tamaño de la hoja en el cual imprimir

Orientación: vertical/horizontal

Mostrar:
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En pantalla, genera el informe en la pantalla actual.
En otra pestaña, Genera el informe en una pestaña nueva.

Marca de Agua: Genera el informe con marca de agua

Ejemplo

Reporte
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FIN DEL DOCUMENTO
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