Ref.: ADV_NK0005
V1.0
ES

NeoLock

M ODUL O DE PERSONAL

AN/

TECHNOLOGY SRl



Marcas

MS-DOS y Windows son marcas registradas de Microsoft Corporation.
Todos los otros productos son marcas registradas de sus respectivos
duefios.

Advertencia

La informacién contenida en este documento, puede ser modificada por
ADV Technology S.R.L. sin ningdn previo aviso.

Ninguna parte de este documento se puede fotocopiar, reproducir o
traducir a otro lenguaje, sin previa autorizacion escrita de ADV
Technology S.R.L..

Ultima modificacion: 07.11.2001 (dd.mm.yyyy)
Impreso en septiembre de 2001

ADV Technology S.R.L.
Vuelta de Obligado 1275 5°B

Capital Federal (C1426BEC)
Buenos Aires — Argentina

www.advtechnology.com.ar

2 NeoLock: Médulo de Personal



Contenido

Contenido
1. Introduccidén

2. Funcionamiento general

3. Estructura de los horarios

3.1. Definicién de horarios y bandas

3.2. Asignacion de horarios al personal

3.3. Tipos de hora
3.4. Configuracién
3.4.1. Tolerancias
3.4.2. Desvios

3.4.3. Sistema de Fichadas Manuales

3.4.4. Hardware

4. Manejo de Feriados

4.1 Definicién de feriados

4.2.Acciones asociadas a los feriados

5. Proceso

5.1. Generacion de turnos

5.2. Proceso de los eventos

5.3. Mensajes, advertencias y errores

6. Datos

15

18

20

21

21

21

22

23

23

24

26

27

27

27

37

NeolLock: Médulo de Personal



6.1. Importacién/Exportaciéon

6.2. Borrado de la base de datos

7. Gestor_de reportes

7.1. Reporte Histdrico del Personal

7.1.1. Sistema de Fichadas Manuales

7.1.2. Justificaciones y Observaciones

7.1.3. Horas Extra

7.2. Reporte de Anormalidades

7.3. Reporte de Horas Trabajadas

7.4. Reporte de Eventos

7.5. Reporte de Minutos Tarde Totales

8. Teclas rapidas

37

37

38

39

39

40

41

42

43

43

43

44

NeoLock: Médulo de Personal



1. Introduccioén

El M6dulo de Control de Personal permite integrar a un sistema
de Control de Accesos todas las funciones necesarias para el computo
de horas, control de presentismo y confeccion de los reportes
necesarios. Se evita de esta manera la instalacibn de sistemas
separados para el control de los accesos y del personal, con las
complicaciones que esto implicaria.

Las caracteristicas mas importantes del sistema son:

Integracion total con el Sistema de Control de Accesos
Neolock, ademas de la posibilidad de interaccién con otros
sistemas estandar de Control de Accesos.

Turnos rotativos sin limite de dias ni horarios.

Cbémputo de horas extras.

Procesamiento de feriados configurable.

Célculo de horas con valores horarios definibles.

Completo sistema de reportes vy filtros.
Importacion/Exportacién de datos a formatos estandar y

posibilidades de expansion para el intercambio de datos a
otros formatos especificos.

NeolLock: Médulo de Personal 5



2. Funcionamiento general

El Médulo de Control de Personal trabaja en conjunto con el
Sistema de Control de Accesos NeoLock. Este ultimo estd compuesto
por el software NeolLock y por los controladores inteligentes que actdan
fisicamente sobre los accesos a controlar (ver manuales Ref.:
ADV_NKO0002 y Ref.: ADV_NKO0003).

Los controladores son autdonomos, lo que significa que pueden
decidir sobre el acceso de un usuario o miembro del personal por una
determinada puerta, aunque no estén en ese momento conectados a la
coputadora que contiene la base de datos central.

Al establecerce una conexion entre los controladores y dicha
computadora, los mismos envian toda la informacion de los eventos que
detectaron en el periodo durante el cual estuvieron desconectados. La
computadora guarda entonces todos estos eventos en una base de
datos central.

Todos los eventos de entradas y salidas son tomados por el
Médulo de Control de Personal y procesados independientemente del
Sistema de Control de Accesos (por lo que no interfiere con el normal
funcionamiento del mismo). EIl proceso de estos eventos (también
llamados fichadas en este documento) implica que cada fichada sera
contrastada contra los horarios definidos para los miembros del
personal.

Aqui es necesario resaltar que los horarios de acceso y los
referentes al control de personal son independientes, lo cual permite
una mayor flexibilidad.

En las secciones subsiguientes se describen las distintas
funciones y caracteristicas del software, asi como su operatoria basica.

6 NeoLock: Médulo de Personal



3. Estructura de los horarios

3.1.Definicién de horarios y bandas

Los horarios y bandas del Sistema de Control de Personal son
independientes de los horarios y bandas del Sistema de Control de

Dia 0 Dia 1 Dia 3
8:00 16:00 10:00 15:30
(entrada) (salida) (entrada)  (salida)
8:00 14:00

(entrada) (salida)

Figura 3.1. Ejemplo de un horario de 3 dias de
duracion y con una banda por dia.

Accesos. Esto brinda mayor flexibilidad, ya que puede permitir o
restringir el acceso, independientemente de los horarios de trabajo.

Un horario, en el Sistema de Control de Personal, es un patron
formado por bandas. Cada banda posee una hora de entrada y una
hora de salida. No hay limite para la cantidad de bandas que
componen un horario. Para cada horario debe también definirse su
duracidn, la cual se especifica en cantidad de dias.

Esta estructura es la que permite trabajar con horarios rotativos
sin limite de dias ni de bandas, y con bandas sin restricciones en cuanto
a la cantidad de horas.

La figura 3.1 muestra un horario de 3 dias con una banda distinta
por cada dia.

Hay que notar que los dias no corresponden a ningun dia de la
semana en especial, sino que son relativos. El dia real del calendario
con el que se corresponderan se especificara para cada miembro del
personal, de manera de poder asignar un mismo horario a diferentes
personas, pero corrido si asi se desea. La asignacion de horarios al
personal se ve en detalle en la seccién 3.2.

NeolLock: Médulo de Personal 7



Veamos ahora como crear el horario mostrado en el ejemplo. En

primer lugar, hay que definir un nuevo horario. La figura 3.2 presenta la
entrada de menu para esto.

Siztema WNEEERGE Procezo Datoz  Apuda
Configuracian Chrl+k
I @ Eeriadoz Chil+F
— = Tiposde Horas Chrl+0

Horarios p Bandas  Ctil+B
Horarioz del Personal  Chil+H
Wer Calendario Chrl+.

Figura 3.2. Entrada de menu para crear, modificar o
borrar horarios.

Al hacer click sobre la entrada de menu indicada (o al presionar
<CTRL + B>), se desplegara la pantalla de la figura 3.3.

Horarios 7]
- Bandas:
ERT & Insettar |
34 Horario Personal Administrativa
LR Horario Planta €5 Insertar |
|
£ Modificar |
‘ Elirnitvar
V Aceptar

Figura 3.3. Pantalla para edicidn de horarios y
bandas.

Presionando el botén de creacién de horarios, aparecera la
pantalla que permitira definir sus propiedades (figura 3.4).

Los controles de edicién referidos a feriados se veran en detalle
en la seccidn 4. Para el ejemplo actual, sélo debemos asignar un
nombre al horario y una duracion (en este caso, la duracion sera igual a
3, ya que esta expresada en dias). Una vez que se da click sobre el

8 NeoLock: Médulo de Personal



botén Aceptar (0o se presiona <ENTER>), el horario se incorpora al
sistema. Ahora se lo puede seleccionar (ventana de la figura 3.3) y

T 1]
Do o Hieso

Floaga m miin st |

Frcho

Ao [Drevek Hatlax T e Hore
Tead | Canbis o ds bors =Ho i e e A
ToIE  [Contam bpade haw L[5 Ot i Sl S T =
Tra | Cosbis i de hos = I_I_ [_I_ M el T
Toad: | Canbim b e bw = Fm PR W -
W popr | K Dty

Figura 3.4. Ventana de edicion de horarios.

comenzar a insertar las bandas, que en el ejemplo también seran 3 (una
por cada dia).

La figura 3.5 presenta la ventana de edicion de bandas. En esta
ventana es necesario indicar a qué dia del horario corresponde la banda
gue se desea insertar o modificar. La cuenta de los dias comienza

Edicidn de Bandas
i~ Desde: —Hasta:
V Aceptar |
Dia [relativa]  Haor: Min Dia[relatival  Hor: Min
L oo {o [ o[ | 6o |
— Tipo de Hora:
‘ |N0rmal :]

Figura 3.5. Ventana de edicién de bandas.

desde 0. El sistema no permitird la insercion de bandas que vayan mas
alla de la duracién del horario que se esta editando. En el ejemplo, no
se permitira el ingreso de bandas con dia relativo mayor que 2 (ya que
se establecié una duraciébn de 3 dias para el horario). El sistema
también detecta intentos de insercion de bandas superpuestas. El
horario del ejemplo se puede ver terminado en la figura 3.6.

Por supuesto que es posible armar horarios mucho mas
complejos que el del ejemplo.

En las figuras 3.7a a 3.10.b se muestran los esquemas de
horarios que se dan comunmente en situaciones reales. Junto al
esquema del horario se presenta la ventana conteniendo las

NeolLock: Médulo de Personal 9



definiciones de las bandas que le corresponden en el Sistema de
Control de Personal.

- Bandas:

=i Horarios 28 Insertar
-3 Derivacion Mafiana
M- 2% Derivacion Tarde

{B Inzertar |
EIE Ejemplo 1
€D 0/02:00, 0A16:00 -
B 10800, 14400 £ Modiicar |
P 2/10:00, 2/15:30 = |
g E‘?ﬁnta ‘ Elirninar

-3 Semanal

v‘ Aceptar |

Figura 3.6. Horario del primer ejemplo ya con sus 3
bandas.

NOTA:Los esquemas no estan hechos a escala. Las horas de entrada y
salida estan indicadas mediante texto, ya que sus posiciones
relativas pueden no guardar relacion con el horario que
representan.
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Dia 0 Dia 1 Dia 2
| | I |
8:00 18:00
12:00 12:30 (ent) (sal)
(ent) (sal)
8:00 18:00 12:00 12:30
(ent) (sal) (ent) (sal)
y o
Dia 3 Dia 4 Dia 5
| | H I L |
YARN 8:00 18:00
1200 12:30§ (ent) (sal) 12:00 12:30
(ent) (sal) (ent) (sal)
8:00 18:00 12:00 12:30  8:00 18:00
(ent) (sal) (ent) (sal) (ent) (sal)
y o
Dia 6

Figura 3.7.a. Este esquema puede ser utilizado para
definir un horario de lunes a viernes de 8

a 16 hs con almuerzo de 30 minutos.

NeolLock: Médulo de Personal
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{=lgy Hornos T
i 2z Ejemplo 2

€5y 1/08:00,142:00
€8 141230, 1418:00
€5y 2/08:00, 2/12:00
€5 2/12:30, 2/18:00
€5 3/08:00, 312:00
€5y 312:30, 318:00
€5y 4/02:00, 4/12:00
€5y 4/12:30, 4/18:00
€5y 5/02:00, 5/12:00
€5y 5/12:30,5/18:00

Figura 3.7.b. Definicién del horario de la figura 3.7.a.

Dia 0
| |
7:00 17:30
(ent) (sal)
13:00 14:00
(ent) (sal)

Figura 3.8.a. Sise quiere definir el mismo horario para todos
los dias (incluso domingos y sabados), se
puede utilizar un esquema como éste.

=4y Horarios
; =2 Ejemplo1
€8y 0/07.00, 0/13:00

By {'5 0/A14:00,047:30

.........................................................................

Figura 3.8.b. Definicion del horario de la figura 3.8.a.

12
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Horario 1:
Dia 0 Dia 1 Dia 2

5:00 14:00 14:00
(ent) (sal) (ent)
Horario 2:

Dia 0 Dia 1l Dia 2

23:59 5:00

(sal) (ent)
14:00 14:00
(ent) (sal)

Figura 3.9.a. Horarios rotativos complementarios.
Aquellos miembros del personal que
tengan asignado el Horario 1, trabajaran
la mafiana del Dia 1y la tarde del Dia 2,
en turnos de 10 horas. Quienes tengan
asignado el Horario 2 se complementaran
con ellos, y asi siempre habra alguien de
alguno de los dos horarios, exceptuando
el Dia 0, en el que no trabaja nadie de

ninguno de ambos horarios.

€8y 1/05:00, 11400
€Dy 2414:00, 2/2359
=& Horaria 2

€8y 11400, 1/2359
€8y 2/05:00, 2/14:00

Figura 3.9.b. Definicion del horario de la
figura 3.9.a.

23:59
(sal)

NeolLock: Médulo de Personal
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Dia 1l Dia 2 Dia 3

8:00 5:30 8:00

(ent) (sal) (ent)/

Dia 4 Dia 5 Dia 6
| | | |
5:30 8:00 5:30
(sal) (ent) (sal)/
&
Dia 7 Diag .....Dw9
| HORSSRRNN I i
12:30 10:00
(ent) (SEV
&
Dia10 . Diall ... Dial2z
12:30 10:00 12:30
(ent) (sal) (ent)
&
Dia1s .. Dia0 ...
10:00
(sal)

Figura 3.10.a.En este ejemplo, las bandas cruzan los
dias. Ademas, se define un dia libre
cada 6 dias (dias 7 y 0), y tras él cambian
los horarios de las bandas, aunque se
mantiene la duracién de las mismas.
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(=43 Horarios
EE Ejemplo &

£y 1/08:00, 2/05:30
€8 1012:30, 114000
-8 12112:30,13/10:00
€8y 3/08:00, 4/05:30
By 5/08:00, 6/05:30
€8y 8/12:30, 9/10.00

Figura 3.10.b.Definicién del horario de la
figura 3.10.b.

3.2.Asignacion de horarios al personal

La figura 3.11 muestra la entrada de menU que abre la ventana
para asignar los horarios al personal (también puede ser invocada
mediante las teclas <CTRL + H>). Si bien cada miembro del personal
puede tener un horario diferente, es muy comin que un mismo horario

Sizterna WGl Froceso Datos Apuda
Configuracian Chrl+f

I @ Eeriadoz Chil+F

= Tipoz de Horaz Chrl+0
Hararioz v Bandaz Cl+B

Horanos del Perzonal  Chil+H
Wer Calendario Chrl+k,

Figura 3.11. Entrada de menu que
despliega la ventana para
asignar horarios al personal.

sea asignado a varias personas.
En la figura 3.12 se puede ver la ventana de asignacion de
horarios.
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Aszignacion de Horarios

— Uzuarioz
o & Modificar
=%

- Administradores -‘ Elirnirya

LW visitas
= x Cerrar

i

Figura 3.12. Ventana de asignacion de horarios.

La operacion de asignacién es sencilla y consta de los siguientes
pasos:

Seleccionar la persona de la lista (la cual esta ordenada
alfabéticamente, y agrupada por categorias). Si una persona
ya tiene un horario asignado, para modificarlo se puede
seleccionar tanto la persona como el horario.

Presionar el bot6on Modificar. Se desplegard la ventana
mostrada en la figura 3.13.

Horario del Usuario
: : o Aceptar
Horario: Horario Perzonal &dministratiy |V__p|

xgancelar |
Fecha Baze: |'I?a’EI1 f20Mm I

Figura 3.13. Edicidn del horario asignado a una persona.
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Seleccionar el horario a asignar, de la lista desplegable
denominada “Horario” (ventana de la figura 3.13).

Especificar una fecha base. Esta es la fecha desde la que
comenzara a regir el patrén del horario seleccionado. Puede
ser distinta para cada usuario. El dia O del horario coincidira
con esta fecha. Por ejemplo, en un horario de 7 dias, si la
fecha base cae en domingo, el dia 1 sera lunes y el 6
sdbado. Para mayor comodidad, es posible desplegar el
calendario (figura 3.14) y seleccionar la fecha en el mismo.
Para mostrar el calendario, hay que hacer click sobre el boton
junto a la entrada de texto para la fecha base.

Presionar el botdn Aceptar (o la tecla <ENTER>).

Calendario
} [ 2o
Abril i I apo i Junio i
Julio I Agozto I Septiernbre I
Octubre | MHowviernbre l Diciernbre l
Enero I Febrera I tarza I

Dom | Lun [Mar [Mier [Jue [Wier [Sab

] e = CE] s

7 LI I T e B MR

T 19|

»5| x| 27|

[z

|Mier. 17 de Enero de 2001 W Cenar |

| 5
{Seleccione |a fecha dessada...

Figura 3.14. Calendario para la asignacion de fechas.
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3.3. Tipos de hora

El Médulo de Control de Personal puede asignar un valor este
modo, es posible diferenciar las horas trabajadas en un determinado dia
u horario.

Sigtema Gl Proceso  Datos  Apuda

Configuracidn Chrl+H
I (ﬁ) Eeriadoz Chrl+F

Tipos de Horas Ctrl+0 l_

Hararioz v Bandaz Ctrl+B
Horanios del Personal  Chil+H
Wer Calendario Clrl+K.

Figura 3.15. Entrada de menu para
desplegar la ventana de
definicion de tipos de hora.

Es posible definir todos los tipos de hora que sean necesarios.
A cada tipo de hora se le debe asignar un nombre y un valor horario
porcentual (que puede estar entre 0 y 1000 %).

Existen dos tipos de hora que no pueden ser modificados, pues
pertenecen al sistema. Estos son Normal (valor = 100 %) y Nula (valor
=0 %). La entrada de menu para desplegar la ventana de definiciéon de
los tipos de hora se puede ver en la figura 3.15 (las teclas rapidas para
esta opcién son <CTRL + O>). La ventana de definicién de los tipos de
hora se muestra en la figura 3.16.

Haras [ ] =]
T% Tie |ramtal I
TfB Homel 100 # Hodica |

W Huian & Ewiea

W Coner

Figura 3.16. Ventana de definicion de tipos de hora.
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Tipo de Hora EE
Vﬁceptar I
x Cancelar |

A Tee o [ Li=o tipo de horg

“Walor: {100 E

Figura 3.17. Ventana de edicion de tipos de hora.

Al modificar un tipo de hora ya existente, o al insertar uno
nuevo, aparecera la ventana de edicién de tipos de hora (figura 3.17).

NeolLock: Médulo de Personal 19



3.4. Configuracion

La figura 3.18 muestra la entrada del menu para desplegar la
ventana de configuracidn, mientras que en la figura 3.19 se puede ver la

Siztema EEGHTEE N Froceso Datos Apuda

nfiguracian Chrl+M I
' (% Feriadoz Chrl+F
—— = Tipozde Horaz Chrl+0
Haoranos » Bandas Clrl+B

Horanos del Personal  Chil+H
Wer Calendario Ctrl+K,

Figura 3.18. Entrada de menu para
desplegar la ventana de
configuracion.

ventana de configuracion en si.

Configuracion H

- Desvio
‘f Aceptar |
4 &ximo para Entradas: IH 5 ID b ximo para 5 alidas: ’8 : !D
x Cancelar |

- Talerancia
Entrada Anticipada: 11 [minutos) Salida Anticipada: i1 [minutos)

Entrada Tarde: 11 [miirwitaz) Salida Tarde: !1 [mikiLitos)
- Siztema de Fichadas Manuale

Mro. en Red del Pansl: l25

- Hardware
Ports: Puertas:
Local en COM1 Acceso Peatonal

Figura 3.19. Ventana de configuracion.
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3.4.1. Tolerancias

El sistema permite configurar tolerancias diferentes para las
entradas anticipadas, entradas tarde, salidas anticipadas y salidas
tarde. Las mismas pueden ir de 0 a 59 minutos. Mediante las
tolerancias se especifica cuanto se pueden apartar las fichadas del
horario correspondiente sin ser consideradas como entradas o salidas
tarde o anticipadas, Por ejemplo, si una persona debe ingresar a las
9:00 hs., y la tolerancia para entrada tarde es de 10 minutos, sélo se lo
computara como entrada tarde si llega después de las 9:10 hs.. La
figura 3.18 presenta la entrada de menu que mostrard la ventana de
configuracion (las teclas rapidas son <CTRL + N>). La ventana en si
puede verse en la figura 3.19.

3.4.2 Desvios

Es posible definir un desvio para las entradas y otro diferente
para las salidas. El desvio determina el maximo intervalo de tiempo que
puede transcurrir entre una fichada fuera de horario y el horario mas
cercano. Si la fichada no puede ser asociada a nigun horario, el
proceso la descargara o la procesara como hora extra, dependiendo de
la configuracion relativa a las horas extras. Para una descripion mas
detallada del sistema de horas extras, ver la seccion 7.1.3.

3.4.3 Sistema de Fichadas Manuales

El Sistema de Fichadas Manuales permite agregar manualmente
fichadas de entrada y de salida. Para esto, el Mddulo de Personal
agrega automéaticamente a la base de datos del Sistema de Control de
Accesos Neolock un puerto, un panel y una puerta virtuales (no existen
fisicamente). Es a esa puerta a la que el sistema asignara las entradas
y salidas manuales. En la ventana de configuracion, es posible definir
el nimero de red del panel virtual, para que éste no interfiera con los
paneles reales del sistema. EIl valor por defecto es 25. El valor puede
estar en el rango entre 1 y 31. Para mas informacién sobre este punto
ver la seccién 7.1.1.
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3.4.4 Hardware

En esta seccion, se especifican las puertas cuyos eventos de
entrada y salida seran contabilizados como fichadas del personal.

El Médulo de Personal distinguird automaticamente si una fichada
(o evento) es de entrada o de salida, de acuerdo a la configuracion de
hardware del NeoLock.

Hay que tener en cuenta que las puertas se definen mediante su
nombre, por lo que, si bien el NeoLock acepta puertas de igual nombre,
éste no es el caso en el Médulo de Personal. De esta forma, cuando se
configure el hardware en el NeoLock hay que darle nombres distintos a
las puertas, para asegurar el correcto funcionamiento del Médulo de
Personal.

22 NeoLock: Médulo de Personal



4. Manejo de feriados

4.1. Definicion de feriados

La figura 4.1 muestra la pantalla que lista todos los feriados
dados de alta por el usuario.

Feriados ﬂ m
— Fechas [mm/dd]:

L¥
B+ |nsertar

!5---__= Feriados
B 01/01, Primer dia del afio & Modficar

il

(@ 06/25, Cabildo Abierto ‘

on de Independencia

Im

liminar

v

([

Erar

Figura 4.1. Ventana de feriados.

Al modificar un feriado existente o al insertar uno nuevo, se
despliega la ventana de la figura 4.2.

Feriado HE
— _ «chptal I
Fecha [dd/mm]: ! _| Tipo: l1 vl
xgancelar I
Descripcian: I

Figura4.2. Ventana de edicion de feriados.

Como se ve en la figura, cada feriado tiene una fecha relativa, un
tipo y una descripcion.

La fecha, se ingresa sdlo con el dia y el mes, lo cual evita
tener que dar de alta los feriados cada cambio de afio, con
excepcién de aquellos feriados cuya fecha no es fija (por
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ejemplo aquellos que pasan de martes a lunes). EIl botén
junto a la entrada de texto para la fecha del feriado despliega
el calendario, el cual facilita la eleccion de la fecha (ver figura
3.14).

La descripcion es el texto que aparecerd en la lista de
feriados junto a la fecha.

El tipo es simplemente un nimero del 1 al 4 sin significado
especifico. Se utiliza para agrupar los feriados, ya que el
sistema permite distinguir la accion a realizar cuando procesa
el feriado, de acuerdo al tipo del mismo.

Cabe resaltar que, cuando se modifica un feriado, el sistema no
permite modificar la fecha, ya que pasaria a tratarse de otro feriado.
Esto quiere decir que para modificar la fecha de un feriado, hay que
borrar el feriado y crear uno nuevo con la fecha deseada.

4.2. Acciones asociadas a los feriados

Cada horario permite seleccionar una accion diferente a ser
realizada por el proceso (ver seccion 5 para mas informacién sobre el
proceso) frente a cada tipo de feriado. La figura 3.4 (seccién 3 muestra
la ventana de edicion de horarios (notar que cada horario puede tener
diferentes acciones asociadas para los feriados). Alli hay 4 listas
desplegables (una por cada tipo de feriado), en las que se listan las
acciones posibles. Estas seran:

No considerar como feriado: Cuando el proceso encuentre
un feriado con esta accién asociada, lo tratara como si fuera
un dia laborable normal. Esta accion se puede utilizar, por
ejemplo, para aquellos feriados de caracter religioso que s6lo
afectan a una parte de los miembros del personal, mientras
gue para los otros miembros seran dias laborables normales.

Cambiar tipo de hora: Esta accion permite que al ser
procesado el feriado, el sistema continde con el horario que
corresponderia si dicho feriado fuera un dia laborable normal,
pero computara el valor horario con un nuevo valor (el cual se
asigna mediante la lista desplegable llamada Tipo de Hora —
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en la figura 3.4, se puede apreciar que hay una de estas
listas por cada tipo de feriado-).

Cambiar horario tipo de hora: En los feriados con esta
accion asociada no s6lo se consideraran las horas trabajadas
con el valor horario que se seleccione, sino que el horario
gue les corresponderia es reemplazado por un horario nuevo.
Este horario “especial” tiene la limitacion de que debe ser
corrido o, dicho de otro modo, debe constar de una soéla
banda. El mismo se define con una hora de comienzo y una
hora final, en la ventana de edicion de horarios (figura 3.4).
Cabe resaltar, que s6lo son reemplazadas aquellas bandas
gue comiencen en el feriado afectado. Por lo tanto, bandas
que crucen un feriado (por ejemplo en turnos de mas de 24
hs., donde la persona ingresa el dia anterior al feriado y sale
el dia siguiente) no seran reemplazadas por el nuevo horario
definido. Ademas, si una banda comienza en el feriado en
cuestidn, pero termina al dia siguiente, toda la banda sera
reemplazada por el nuevo horario, pero este nuevo horario
s6lo puede afectar al feriado, por lo que las horas del dia
siguiente pertenecientes a la banda a reemplazar no seran
computadas como laborables.
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5. Proceso

Para hacer el computo de horas trabajadas y el control de
presentismo, la informacién de las fichadas debe ser contrastada contra
el horario de trabajo de cada miembro del personal. El proceso de toda
esta informacion no interfiere de modo alguno con el sistema de Control
de Accesos o con el registro de las fichadas.

Si bien la ejecucién del proceso se inicia con un simple click, éste
consta basicamente de dos operaciones, la primera de las cuales es la
generacién de turnos, seguido por el proceso de eventos (fichadas).
A la vez, el sistema informa al usuario del progreso de estas
operaciones .

En caso de que se desee reprocesar la informacién desde una
fecha determinada, se debe ejecutar la opcién Reinicializar. La figura
5.1 muestra el mend completo de proceso. Alli también se pueden ver
las teclas rapidas asociadas a cada opcion.

Figura 5.1. Menu Proceso.

La figura 5.2 muestra la ventana que se despliega al ejecutar la
opcién Reinicializar (teclas <CTRL + R>). En ella debe ingresarse la
fecha a partir de la cual se reprocesara la informacién. Hay que tener
en cuenta que esto borrara los resultados de procesos anteriores del

mismo rango de fechas.
El proceso parte de la fecha ingresada cuando se lo reinicializa,
o de la dltima fecha procesada para cada miembro del personal cuando

Reiniciar Proceso | %]

-I 7/ |_|‘| ."-"—'II-"-” ._._I x Eancelar |

Figura 5.2. Ventana de ingreso de la fechaincial.

Fecha Inicial:

simplemente se ejecuta la opciéon Procesar (teclas <CTRL+P>). La
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fecha final siempre es la actual, la cual es tomada de la hora de la
computadora en la cual el sistema esta corriendo.

5.1. Generacién de turnos

La primera qoeracion que el proceso ejecuta es la generacion
de turnos. La misma consiste en calcular las horas reales con sus
fechas correspondientes, a partir del horario (recordar que los horarios
son patrones que se repiten de acuerdo al esquema que se haya
definido —ver seccién 3-) de cada usuarios. Como se explicé
previamente, a cada miembro del personal se le asigna una fecha base
a partir de la cual comienza la repeticion del patrén horario. Los turnos
generados permitiran que se ejecute la siguiente operacion (el proceso
de eventos). Esto implica que, si por alguna razén falla la creacion de
turnos para un miembro del personal, sus fichadas no podran ser
contrastadas contra ningun horario y por lo tanto no seran procesadas.

La generacién de turnos sélo afecta al rango de fechas que se
esta procesando.

5.2. Proceso de los eventos

Una vez generados los turnos, el sistema lee las fichadas de la

Tpa Flanap
W Hamas Corvanut ol procza
' e Fereando | s
(SN El proonro d nba 1m1 serac ke sda
Ency Mo hus parkds perar oz ks
Ko Proges stostadn

B L W Lo

Figura 5.3. Ventana del proceso.
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base de datos para hacer el conteo de horas trabajadas y el control de
presentismo. El mismo se realiza contra los turnos generados en el
paso anterior. Para mas detalles sobre cémo se consideran las
fichadas, se puede consultar las secciones 3.4.1 y 3.4.2 (desvios y

tolerancias).

5.3. Mensajes, advertencias y errores

La figura 5.3 muestra la ventana donde el sistema informa al
usuario del avance del proceso. La informacién se puede presentar en
3 formas: mensajes, advertencias y errores. Cada una tiene un icono
asociado que la distingue. Si el proceso finaliza con éxito, se informa al
usuario de la cantidad total de advertencias y errores producidos. El
botdn titulado “Log...", permite guardar en una archivo de texto toda la
informacion presentada por el sistema durante el proceso.

La fgura 5.4 presenta los iconos asociados a los mensajes,
advertencias y errores.

A continuacién se listan los errores, advertencias y sus causas.
En caso de requerir una solucién también se la describe.

v Mensaje

(¥}  Advertencia

x Error

Figura 5.4.Iconos de la ventana de proceso.
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Texto:

Fall6 la creaci6on de un turno. Legajo
Nro: NUMERO DE LEGAJO. Fecha:
FECHA

Causa:

No pudo ser creado el turno
correspondiente a la fecha y al Nimero
de Legajo mostrados en el mensaje.
No presenta mayores inconvenientes.

Texto:

Horario no definido. Legajo Nro:
NUMERO DE LEGAJO.

Causa:

El miembro del personal en cuestién no
tiene horario asignado.

Texto:

El proceso debe ser reinicializado.

Causa:

No se puede establecer la fecha del
Gltimo proceso. Reinicializando el
proceso no deberia volver a aparecer el
mensaje. La primera vez que el
proceso se ejecuta luego de Ia
instalacion del sistema, este mensaje
aparece, forzando al wusuario a
reinicializar y asi ingresar una fecha
inicial.

Texto:

El usuario Legajo No.: NUMERO DE
LEGAJO no tenia turnos generados
anteriormente.

Causa:

El sistema encontr6 un usuario para el
que no habia turnos anteriores. Si se
da de alta un nuevo usuario, éste
mensaje aparecera la primera vez que
se ejecute el proceso.

Texto:

Fichada repetida. Legajo Nro.:
NUMERO DE LEGAJO - Fecha:
FECHA DE LA FICHADA - Hora:
FECHA DE LA FICHADA

Causa:

El sistema ha detectado fichadas
dentro del mismo minuto.
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Generalmente se debe a que el
miembro del personal (cuyo niumero de
legajo se muestra en el mensaje) paso
la tarjeta mas de una vez.

Texto:

No fue posible insertar la fichada
(entrada) FECHA DE LA FICHADA -
HORA DE LA FICHADA. (Legajo Nro.:
NUMERO DE LEGAJO).

Causa:

La fichada de entrada procesada no
pudo ser insertada en la base de datos
y serd descartada.

Texto:

No fue posible grabar la salida en la
tabla de lapsos. FECHA DE LA
FICHADA — HORA DE LA FICHADA.
(Legajo Nro.: NUMERO DE LEGAJO).

Causa:

idem anterior, pero para una fichada de
salida.

Texto:

No hay entrada fichada para la
salida. Legajo Nro.. NUMERO DE
LEGAJO. FECHA DE LA FICHADA -
HORA DE LA FICHADA.

Causa:

Se detectd que el miembro del personal
cuyo numero de legajo se informa fiché
una salida para la cual no fichd ninguna
entrada.

Texto:

Se ha detectado la pérdida de
CANTIDAD DE EVENTOS eventos.

Causa (1):

Un usuario con la autorizacion
correspondiente ingres6 al Neolock
(Control.exe) y borr6 la base de
eventos de la computadora mediante la
opcién de mend.

Causa (2):

Fue reseteado uno de los paneles del
Sistema de Control de Accesos.

Causa (3):

Se dafaron los datos de la base de
datos. Si éste es el caso, comuniquese
con su proveedor para realizar una
reparacion de la base de datos.

30
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Texto: Se ha especificado una fecha
anterior a la fecha base del usuario.
Legajo Nro: NUMERO DE LEGAJO.
Fecha: FECHA

Causa: La fecha de reinicializacién del proceso

es anterior a la fecha base del miembro
de personal cuyo nimero de legajo se
infforma en el mensaje. Es
perfectamente normal que esto ocurra,
pero el sistema de todos modos avisa
de la situaciéon. Los turnos y fichadas
del usuario en cuestion seran
procesados entonces, a partir de su
fecha base y no de la fecha de inicio
del proceso.

Errores

Texto:

Proceso abortado

Causa:

Es el error mas grave que se puede dar
en un proceso. Si aparece este
mensaje, el proceso no concluird
satisfactoriamente. Generalmente
viene acompafiado de otro mensaje
que reporta la causa puntual,

Solucioén:

Depende de la causa puntual que haya
generado este mensaje.

Texto:

No fue posible abrir la tabla
NOMBRE DE LA TABLA.
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Causa:

La tabla cuyo nombre aparece en este
mensaje, o0 alguna de sus tablas
asociadas esta corrupta. Diversos
factores pueden dafiar la informacion
en la base de datos, desde un virus
hasta problemas en la linea de
alimentacién de la computadora.

Solucion:

Cierre todas las aplicaciones del
Sistema de Control de Accesos y del
Médulo de Personal para evitar mayor
dafio de la base de datos. Consulte a
su proveedor para que sea realizada la
reparacion de la base de datos.

Texto:

La fecha inicial es invalida.

Causa:

La fecha ingresada es posterior a la
fecha actual de la computadora donde
el sistema esta corriendo o anterior al
01/01/1990.

Solucioén:

Reingrese una fecha correcta. Revise
que su computadora esté en hora.

Texto:

No fue posible borrar los registros
(NOMBRE DE LA TABLA).

Causa:

Posiblemente haya corrupcion en la
base de datos.

Solucion:

Cierre todas las aplicaciones del
Sistema de Control de Accesos y del
Médulo de Personal para evitar mayor
dafio de la base de datos. Consulte a
su proveedor para que sea realizada la
reparacion de la base de datos.

Texto:

No se pudo establecer el primer
evento del periodo.

Causa:

Posiblemente haya corrupcion en la
base de datos.

Solucioén:

{dem anterior.

Texto:

No fue posible generar los turnos.

Causa:

Si no va acompafiado de otro mensaje
gue explique la causa puntual, es mas
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probable que est¢é dafada Ia
informacién de la base de datos.

Solucioén:

En caso de que no haya otro mensaje
que explique la causa puntual, cierre
todas las aplicaciones del Sistema de
Control de Accesos y del Mdédulo de
Personal para evitar mayor dafio de la
base de datos. Consulte a su
proveedor para que sea realizada la
reparacion de la base de datos.

Texto:

No fue posible procesar todos los
eventos.

Causa:

Si no va acompafiado de otro mensaje
gue explique la causa puntual, es mas
probable que est¢é dafada Ia
informacioén de la base de datos.

Solucioén:

{dem anterior.

Texto:

Feriado erréneo. Legajo Nro:
NUMERO DE LEGAJO. Fecha:
FECHA

Causa:

Procesando el numero de legajo y la
fecha indicados en el mensaje, se
detecté una inconsistencia relativa a los
feriados en la informacién de la base
de datos. Es posible que los datos de
la base estén dafiados. De todos
modos, el proceso no sera abortado
ante este error.

Solucién:

Cierre todas las aplicaciones del
Sistema de Control de Accesos y del
Médulo de Personal para evitar mayor
dafio de la base de datos. Consulte a
su proveedor para que sea realizada la
reparacion de la base de datos.

Texto:

Horario no encontrado. Legajo Nro:
NUMERO DE LEGAJO. Fecha:
FECHA

Causa:

Procesando el nimero de legajo y la
fecha indicados en el mensaje, se
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detect6 una inconsistencia en la
informacién de la base de datos, de
modo que el horario asignado al
usuario no existe en la base de datos.
Es posible que los datos de la base
estén dafados. De todos modos, el
proceso no sera abortado ante este
error.

Solucién: | idem anterior.

Texto: Accién no definida. Legajo Nro:
NUMERO DE LEGAJO. Fecha:
FECHA

Causa: Procesando el nimero de legajo y la
fecha indicados en el mensaje, se
detect6 una inconsistencia en la
informacién de la base de datos, de
modo que la accibn asociada a un
feriado no es valida. Es posible que los
datos de la base estén dafados. De
todos modos, el proceso no sera
abortado ante este error

Solucion: | idem anterior.

Texto: Error accediendo a la base de datos.
Legajo Nro: NUMERO DE LEGAJO.
Fecha: FECHA

Causa: Corrupcion en la informacion de la base
de datos.

Solucién: | idem anterior.

Texto: Inconsistencia  grave (entrada).
Legajo Nro.: NUMERO DE LEGAJO;
Fichada: FECHA DE FICHADA -
HORA DE FICHADA

Causa: La fichada procesada no puede ser
asignada a ninguan turno.
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Solucioén:

Intente reprocesar el periodo. Si el
problema persiste, revise mediante un
reporte de eventos que la fichada no
esté mas alla del desvio con respecto
al horario en cuestidn.

Texto:

La fichada (entrada) ha sido
descartada. Legajo Nro.. NUMERO
DE LEGAJO; Fichada: FECHA DE
FICHADA - HORA DE FICHADA

Causa:

La fichada procesada no puede ser
asignada a ningun turno por estar mas
alla del desvio configurado en el
sistema.

Solucién:

idem anterior.

Texto:

No fue posible grabar la entrada en
la base. Legajo Nro.: NUMERO DE
LEGAJOG; Fichada: FECHA DE
FICHADA - HORA DE FICHADA

Causa:

Es posible que se haya detectado una
fichada repetida.

Texto:

No fue posible calcular detalles para
el turno ENTRADA TEORICA DEL
TURNO - SALIDA TEORICA DEL
TURNO. (Legajo Nro.: NUMERO DE
LEGAJO)

Causa:

Es posible que esté dafiada Ila
informacién en la base de datos.

Solucion:

Cierre todas las aplicaciones del
Sistema de Control de Accesos y del
Médulo de Personal para evitar mayor
dafio de la base de datos. Consulte a
su proveedor para que sea realizada la
reparacion de la base de datos.

Texto:

No fue posible grabar la entrada en
la tabla de lapsos.

Causa:

Es posible que esté dafiada Ila
informacién en la base de datos.
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Solucién: | idem anterior

Texto: Inconsistencia grave (salida).
Legajo Nro.: NUMERO DE LEGAJO:;
Fichada: FECHA DE FICHADA -
HORA DE FICHADA

Causa: Es posible que esté dafiada Ila
informacién en la base de datos.

Solucién: | Idem anterior.

Texto: Banda no encontrada. Legajo Nro:
NUMERO DE LEGAJO; Fichada:
FECHA DE FICHADA - HORA DE
FICHADA

Causa: No se encontrd la banda al procesar el
Numero de Legajo y la Fichada
informadas en el texto. Este error no
aborta el proceso..
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6. Datos

6.1. Importacién/Exportacion

El sistema permite importar y exportar datos a otros formatos,
ademas de que es posible hacer ampliaciones a medida, para formatos
especificos.

Sigtema  Adminiztracion  Proceso JEEGEE Aouda
I_'i:l Q {% Importacion... Chrl+l
ﬁ = K “Yaciar Tablaz Clrl+

Gestor de Reportes. .. Chl+a

Figura 6.1. Menu de datos.

6.2. Borrado de la base de datos

El submenl Vaciar Tablas permite borrar los datos antiguos de
la base. Un click sobre el mismo despliega la ventana de la figura 6.2,
en la cual se puede definir la fecha hasta la que se desea borrar.

Yaciar Tablas

V Aceptar I
xgancelar |

Waciar hazsta;

Figura6.2. Ventana de borrado de datos.
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7. Gestor de reportes

La figura 7.1 presenta la ventana del gestor de reportes. Cada
icono mostrado en ella est4 asociado a un reporte, al cual se puede
invocar haciendo doble click sobre el icono en cuestion (o
seleccionandolo y presionando el botén Reporte). Cabe resaltar que los
datos de todos los reportes pueden ser vistos en pantalla, impresos y
exportados a archivos DBF estandar.

LGesbor de Laskados

T [ase. ]
8 o B O
Lislzdo de Flegeorts 4= Plapate
Huomas Tr Anomaldade:  Hisifrioa...
Letadn da
SN BTRE:
Deseripeidn

Lizindo de Mirutos Taide.

| | Hapale W Cena |

Figura 7.1. Gestor de reportes.

La figura 7.2 muestra los botones basicos que presentan todos
los reportes del sistema. Ademas de éstos, algunos reportes cuentan
con botones para funciones extra, como se explicard mas adelante.

Exportar a archivo DBF Mostrar la ventana de
filtro de datos

Imprimir Salir

L
s B[l <

Figura 7.2. Botones comunes a todos los reportes.
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7.1. Reporte Histérico del Personal

Presenta los lapsos trabajados por cada miembro del personal
(con sus entradas y salidas reales). Muestra ademas las horas teéricas
de entrada y de salida. Permite filtrar los datos por fecha, categoria,
usuario y tipo de evento (o detalle). Ademas, los sistemas de Fichadas
Manuales y Horas Extra, y las Justificaciones y Observaciones, se
manejan a través de este reporte.

Fichadas Manuales

Justificaciones y
Observaciones

“ap

Figura 7.3. Botones especiales del Reporte
Histdrico del Personal.

7.1.1. Sistema de Fichadas Manuales

Existen situaciones en las que se es necesario generar fichadas
de entrada o salida manualmente (por ejemplo, cuando un miembro del
personal extravia su tarjeta, o cuando por alguna razén no pudo fichar).
La figura 7.4 muestra la ventana de Fichadas Manuales (también

Eventoz Manuales [ X]

- Persona:

- Tipo: Evento:

* Entrada Fecha: IU?-"'U3-"'ZUU1
' Salida Hora: Iu?:s?zm

VModificarl x Cerrar |

Figura 7.4. Ventana de Fichadas (o eventos) Manuales.
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llamados Eventos Manuales). La misma se desplegara al seleccionar
un evento de la pantalla del reporte y presionar el boton de Fichadas
Manuales mostrado en la figura 7.3. Para agregar una fichada nueva,
hay que seleccionar si es de entrada o de salida e ingresar la fecha y
hora de la misma. Una vez agregadas todas las fichadas, es
necesario reprocesar el periodo (ver seccién 5. Hay que tener en
cuenta que es conveniente que todas las fichadas manuales se inserten
antes de agregar justificaciones y observaciones (seccién siguiente) y
antes de marcar las horas extra, ya que todas éstas modificaciones se
pierden al reprocesar un periodo.

7.1.2. Justificaciones y Observaciones

Es posible agregar justificaciones en los diferentes turnos (por
ejemplo faltas por enfermedad, dias de vacaciones, etc.) . Para esto
debe seleccionarse el turno del reporte y presionarse el botén de
Justificaciones y Observaciones (ver figura 7.3). El sistema desplegara
la ventana de la figura 7.5

Observaciones
- Persona: — Detalle:
IAdministrale, Sistema |Entrada Tardes Salida Anticipada
—Justificacidn;
Causa: il:ornisién _vJ

B TS iore s IFue comisionado por gerencia a buscar mercaderia)

“Modificari x LCerrar |

Figura 7.5. Ventana de Justificaciones y Observaciones.

En la casilla c&¢ Causa puede seleccionarse de una lista una
serie de justificaciones comunes, o puede ser ingresado un texto
cualquiera. En la casilla de Observaciones es posible agregar un texto
extra para describir la situacién con mas detalles.

7.1.3. Horas Extra

40 NeoLock: Médulo de Personal



Mediante el sistema de Horas Extra es posible marcar ciertas
horas trabajadas con otro valor horario. Ademas, permite fraccionar
lapsos trabajados para marcar sélo partes de los mismos como con
nuevos valores horarios. La operacién inversa (la de unir lapsos
trabajados) también es posible, por lo que se puede deshacer el
marcado de horas en caso de equivocaciones o errores. Si se hace
doble click con el mouse sobre un turno del reporte, se ingresa al

Unir dos lapsos
consecutivos

Dividir un lapso

Cambiar el tipo de hora
trabajado. P

|

Figura 7.6. Botones del Sistema de Horas Extra.

segundo nivel del mismo, el cual muestra lo que ocurrié realmente
entre la entrada y la salida tedricas del turno. En otras palabras, el
segundo nivel del reporte presenta todas las entradas y salidas
correspondientes a un determinado turno. Una vez en el segundo nivel
del reporte, se habilitaran en la barra los tres botones mostrados en la
figura 7.6. Seleccionando un lapso trabajado y presionando el botén de

Division de un Lapso |

Divisir:
Peizion wl
' X Cenar |

Hara 133

Figura 7.7. Ventana de Divisién de un Lapso.

Dividir Lapso, aparecerd la ventana de la figura 7.7. En ella se
especifica la hora (y la fecha, ya que puede haber lapsos que
comiencen y terminen en dias diferentes) en la cual se dividira el lapso.
Por ejemplo, si una persona debia trabajar hasta las 16:00, pero se
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Modificacion del Tipo de Hora

i Tipo de Haora 1 H(M i
Modificar |
Contratados _j
X C-

Contratados
E zpecial

ITar |

M armal
Hula

Figura 7.8. Madificacién del Tipo de Hora de un lapso.

quedo6 hasta las 18:00 haciendo horas extra, en el reporte figurara un
Unico lapso con salida a las 18:00. Si se lo divide (siendo la hora de la
division las 16:00), se podra cambiar el tipo de hora del nuevo lapso
(16:00-18:00 hs.) para computarlo como horas extra. Para cambiar el
tipo de hora se selecciona el lapso en cuestion y se presiona el boton
Cambiar de Tipo de Hora, el cual abrira la ventana de la figura 7.8.
Para agregar nuevos tipos de hora al sistema, véase la seccién 3.3.

7.2. Reporte de Anormalidades

Este reporte es idéntico al Reporte Historico del Personal. Su
utilidad consiste en que es posible configurar los campos (0 columnas)
a mostrar de forma independiente de los del reporte histérico. Cuando
se hacen reportes muy seguido (como partes diarios, por ejemplo), y no
se requieren todos los datos del reporte histérico, el Reporte de
Anormalidades resulta mas cémodo (ya que se pueden limitar las
columnas a mostrar en pantalla). La configuracion se realiza en el
archivo PERSONAL.INI, el cual se encuentra en el directorio de
Windows. Las entradas correspondientes a la configuracion se listan a
continuacion, tal cual se ven en el archivo:

[ANORM]

;Configuracién de los campos del reporte de
;anormalidades :

;0 = No se muestra el campo.

;1 = Muestra el campo normalmente (default).

;2 = Se agrega un espacio al principio y al final del
;contenido del campo.

;NOTA: So6lo los campos de caracteres soportan el 2
;como valor. En los campos fecha, numérico, etc., un ;2 es
igual aun 1.
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EntradaTeorica =2
SalidaTeorica =2
EntradaReal = 2
SalidaReal = 2
NroLegajo =2
Apellido_y_Nombre =2
Categoria =2
Descripcion = 2
Causa=0
Observaciones = 2

7.3. Reporte de Horas Trabajadas

Este reporte muestra las horas trabajadas por cada miembro del
personal, encolumnadas por el tipo de hora. Permite filtrar los datos por
fecha, categoria, usuario y tipo de hora. No tiene funciones extra.

7.4. Reporte de Eventos

El Reporte de Eventos muestra todos los lapsos trabajados por
cada miembro del personal. Permite filtrar los datos por fecha,
categoria, usuario y tipo de hora. No tiene funciones extra.

7.5. Reporte de Minutos Tarde Totales

Mediante este reporte es posible ver los minutos acumulados de
entradas y salidas tarde, y entradas y salidas anticipadas. Permite filtrar
los datos por fecha, categoria y usuario.
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8. Teclas rapidas

Menu Sistema

Accidn: Teclas rapidas:
Mostrar Barra <Ctrl + M>
Login / Logout <Ctrl + L>
Cambiar Password <Ctrl + W>
Trabar <Ctrl + T>

Salir <Ctrl + S>

Menu Administracion

Accién: Teclas rapidas:
Configuracién <Ctrl + N>
Feriados <Ctrl + F>
Tipos de Horas <Ctrl + O>
Horarios y Bandas <Ctrl + B>
Horarios del Personal <Ctrl + H>
Ver Calendario <Ctrl + K>

Menu Proceso

Accién: Teclas rapidas:
Procesar <Ctrl + P>
Reinicializar <Ctrl + R>

Menu Datos

Accién: Teclas rapidas:
Importacion <Ctrl + I>
Exportacion <Ctrl + X>
Vaciar Tablas <Ctrl + A>
Gestor de Reportes <Ctrl + G>

Menu Ayuda

Accién: Teclas rapidas:
Uso de la ayuda <Ctrl + U>
Contenidos <Ctrl + Y>
Acerca de <Ctrl + E>
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