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0.- INTRODUCCION 
 

Este manual aporta toda la información que el Auxiliar de Servicio tiene que desarrollar en SAP. Siendo a su vez, 

una documentación de consulta para las dudas que pudieran surgir en las diferentes tareas y de formación, para 

todo operario que quiera promocionar o para ser habilitado a esta categoría. 

 

Todo lo que se muestra en el presente manual, hace referencia a la versión de SAP usada por los auxiliares de 

servicio a la fecha de su publicación. En el caso de cambios significativos en el contenido básico de las funciones 

de auxiliar se ampliarán en su caso. 
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CAPITULO 1 

LOGIN E INTERFACE 
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CAPITULO 1.- LOGIN E INTERFACE 
 

1.1.- ACCESO 
Lo primero que se debe hacer es localizar en el escritorio del ordenador el logo SAP y presionarlo dos 

veces: 

 

 

 

Una vez presionado nos aparece SAP Logon, nos posicionamos encima de 7.- Productivo AIE y pulsamos 

dos veces: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nos aparecerá el identificador. Tanto el usuario como la contraseña de acceso nos las deben facilitar los 

administradores de sistemas de la empresa del departamento de Informática. Ambas son personales e 

intransferibles, ya que todo lo que se vaya haciendo en el sistema se graba con el nombre del usuario: 
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Cuando nos logamos en el sistema pueden darse varias visualizaciones de la Interface de usuario. Para 

homogenizarlos vamos a ver todo el manual con una misma. 

si al entrar se nos muestra:  
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Cambiaremos de visualización pulsando en Más->Configuración y Acciones SAP GUI->Opciones 

 Nos sale: 
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Pulsamos en la zona remarcada para seleccionar tema y elegimos SAP Signature Theme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Damos a Aplicar y después OK. 

Para que los efectos se apliquen hay que crear un nuevo modo (Ventana GUI Nueva). 
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Lo primero que nos aparece es el menú completo de auxiliares de servicio. Este menú es el mismo tanto 

para los auxiliares de servicio de Limpieza viaria, de recogida o de punto limpio.  

Si nos fijamos en el menú está compuesto por carpetas y si las desplegamos a su vez en subcarpetas o 

en accesos directos a las diferentes transacciones con las que iremos trabajando. Para pasar de un nivel 

a otro, sólo tendremos que pulsar sobre el triangulito de la izquierda o pulsar dos veces.  
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Para acceder a cualquier acceso directo (en adelante transacción) también pulsaremos dos veces sobre 

él. 
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1.2.- INTERFACE 
 La interface la podemos dividir en tres zonas:  

  1.- Zona de Menú Contextual 

  2.- Zona de accesos directos 

  3.- Zona de trabajo 

 

  1.2.1.- Zona de Menú Contextual. 
Aparece como en todos los programas, en la parte superior del mismo. Está compuesto por una 

serie de herramientas que van cambiando en función de la transacción que estemos utilizando. 

 

Se suelen usar muy poco ya que casi todo el trabajo se realiza directamente en la zona de trabajo 

de las transacciones. 

Hay que destacar el símbolo de SAP con la posibilidad de cancelar la transacción que hayamos 

lanzado sin que ésta termine. 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

1.2.2.- Zona de accesos directos 
Son una serie de herramientas que no varían en función de la transacción con la estemos 

trabajando y en todas ellas realizan las mismas funciones. 

 

 

  

EJECUTAR. Siempre que queramos que una transacción se ejecute. Se puede utilizar el atajo de teclado 

F8 (salvo para los avisos que se utiliza F6). 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               20 
 

BARRA DE COMANDOS. Se utiliza para escribir directamente el nombre de la transacción que 

queramos ejecutar. Para saber cómo se llama una transacción, solo tenemos que mirar a la izquierda de la misma 

(como hemos visto más arriba).  

NOTA: Puede que al principio aparezca la interface como en la imagen anterior, 

sin los códigos de las transacciones. Si se quiere que aparezcan, pulsan en el 

menú contextual Detalles -> Opciones, pulsamos Intro y nos aparece una 

ventana con cuatro opciones. Marcar la última “Visualizar nombres técnicos” y 

nos aparecerá en adelante como aparece en la siguiente imagen. 
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 MOSTRAR OCULTAR BARRA DE COMANDOS. 

GRABAR VARIANTE. En las transacciones en las que es posible, se pueden prestablecer valores para 

facilitar parametrizaciones que son repetitivas o recurrentes.   

SALIR TRANSACCION. Para abandonar la transacción en la que estemos (F3). 

 FINALIZAR. Para dejar la transacción en la que estemos y pasar al nivel superior. En el caso de que estemos 

en el menú principal nos sacará del sistema. 

CANCELAR. Hace básicamente lo mismo que SALIR DE TRANSACCION 

IMPRIMIR. Nos lleva al menú de impresión, en las transacciones que permitan imprimir. 

  BUSCAR. Busca elementos en las transacciones que nos lo permite. 

  CONTINUAR BUSQUEDA. Busca más elementos coincidentes en la lista de búsqueda. 

PRIMERA PAGINA, ANTERIOR, POSTERIOR, ULTIMA PAGINA. Nos lleva a la primera página o 

anterior, etc., en el caso de un listado con múltiples páginas. 

NUEVA VENTANA. Lo más habitual es utilizar en las sesiones de trabajo más de una ventana a la vez. Se 

pueden abrir un máximo de 6 ventanas. 

CONFIGURACION. Con esta opción configuraremos la apariencia de nuestro SAP. Lo que configuremos, 

tamaño de letra, colores de fondo, etc., se aplicará sólo al usuario que tenga la sesión abierta. Cuando 

se cambie de usuario, será que configuración de éste la que se cargue. 

 

1.2.3.- Zona de trabajo 
Es el lugar principal de SAP en el cual se realiza todo el trabajo. Va cambiado en función de la 

transacción con la que estemos trabajando. 

 

Podemos personalizar la interface con aquellas transacciones más habituales y crearles accesos directos 

como favoritos. Para ello nos posicionamos encima de la carpeta “Favoritos”, pulsamos el botón 

derecho del ratón y pulsamos en “Insertar transacción”. Nos aparecerá un recuadro en el que tenemos 

que poner el código de la transacción (de ahí la importancia de mostrarlos como hemos visto más arriba): 
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 Pulsamos Intro y nos aparece la transacción en la lista de favoritos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También podemos crear carpetas y poner dentro de ésta las transacciones favoritas. Sólo tenemos que arrastrar 

las transacciones dentro de la carpeta. 
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CAPITULO 2 

NOMBRAMIENTO 
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CAPITULO 2.- NOMBRAMIENTO 
 

Se puede definir como la asignación del personal del parque/sección en el que estemos trabajando tanto de sus 

tareas y/o funciones como de la maquinaria asignada si es el caso. 

El nombramiento es un punto de partida a partir del cual se trabaja. 

2.1 Listado. 
  

 

 

 

  

 

 

 

En el listado del nombramiento aparecen las asignaciones de operarios/maquinaria que se hayan 

realizado con anterioridad y los cálculos realizados por el sistema para completar los servicios. 

Seleccionamos parque/sección y fecha. Se puede listar el nombramiento para la fecha del sistema, para 

el día siguiente y para fechas pasadas. 

Una vez seleccionado, pulsamos en ejecutar (F8). 

Lo primero que nos sale es si queremos, además del listado de personal/maquinaria, el listado del 

protocolo de habilitaciones a categorías superiores. Ya analizaremos el protocolo con más detenimiento 

más adelante. 

 

 

 

  

 

 

 

Ahora pulsamos en NO y nos muestra todo el nombramiento ordenado y agrupado por zonas de capataz 

(si están definidas previamente) y tratamientos: 
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El listado es igual para todos los servicios.  

En el encabezamiento aparece la información del parque/sección del servicio, la fecha, zona a la que 

pertenece el servicio. 

 En las columnas aparece de izquierda a derecha: 

- F. Frecuencia del sector. 

- SECTOR. Código abreviado del sector. 

- %. Hueco para poder poner el porcentaje de realización del sector. 

- NUMERO. Código del vehículo o número de cobro del personal. 

- APELLIDOS Y NOMBRE. Apellidos y Nombre del personal o la denominación del vehículo. 

- A. Asignación previa. Si es Directo en el sector o Reserva 

- CR. Categoría real del personal. 

- CN. Categoría de Nombramiento. Es la que ejerce en el sector y no tiene por qué ser la misma 

que la categoría real. 

- ROTAC. Sistema de rotación y letra de rotación del personal. 

- E. Estado. Aquí aparece el estado de disponibilidad del personal. Los estados en los que se 

puede estar son: 

o A – Activo. Disponible para el trabajo para el día de la fecha. 

o B – Baja. No disponible, por falta, baja médica, o cualquier otra causa. 

o D – Descanso. Descanso de personal. 

o V – Vacaciones. 
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o P – Asunto Particular 

- OBSERV.: Aparecen las horas reales de trabajo del personal. En el nombramiento siempre 

serán 7 horas.  

2.2 Asignación a Sectores 

2.2.1 Resumen ordenado por nº de Personal.  
Se lista la asignación actual de personal. Se puede pedir información de un operario en concreto 

y si no se pone nada aparece todo el personal del parque/sección. 

 

 

 

2.2.2. Resumen ordenado por nº de Vehículo. 
Se lista la preasignación de vehículos para el parque seleccionado. Se puede pedir información 

de un vehículo en concreto y si no se pone nada aparecen todos los vehículos del parque. 
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2.2.3. Chequeo Personal/Maquinaria Sector. 
Esta es una transacción de información, en la que se muestra toda la información tanto de 

personal como de vehículos que han sido preasignados a los diferentes sectores, mostrando 

errores, si los ha habido, así como estadísticas diversas. 

Tiene opción tanto de informe extendido, sin seleccionar ninguna opción, listar sólo los posibles 

errores como hacer un listado resumen. 
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2.2.4. Asignación Personal/Maquinaria Sector 
Aquí se deben preasignar tanto al personal como los vehículos a los diferentes sectores del 

parque/sección. 

Aunque puede parecer tedioso una vez que se asigne al personal, éste sale de forma automática 

en el nombramiento diario. 

   

 

Para la preasignación se deben tener en cuenta las categorías reales y rotaciones de los 

operarios para, en caso necesario cambiarlos. 

Para llamar al sector que queremos preasignar, se puede hacer con el nombre largo o el corto 

del mismo. 

No se puede asignar personal a categorías superiores a la propia del operario. 
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NOTA: Los códigos de los sectores se forman de la siguiente manera: 

L01-LB0100-0101.VMPR.L01 

Donde: 

L01 - Corresponde al estudio LIPASAM. Todos los sectores comienzan por L01 

L – Este primer carácter puede ser: 

  C – Indirectos (Auxiliares, capataces o encargados) 

  E – Especiales 

  L – Limpieza 

  R – Recogida 

  X – Variables 

  Z – Eliminación 

B – Cada tipo de sector debe llevar aparejado una especialidad. En el caso de 

ejemplo B – Básica. 

0100 – Las subfamilias dentro de Limpieza Básica 

0101 – Tratamiento. En este caso Barrido manual Individual 

VMPR – Parque/sección. En este caso Viaria Mañana Parque de los Príncipes. 

L01 – Sector concreto. 

En este caso también se puede llamar 0101.L01 Como código corto, que puede usarse 

en casi todas las transacciones. 

Una vez introducido damos a intro: 
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Vemos que en la parte superior aparece toda la información del sector: parque/sección, zona, 

frecuencia, ciclo, etc. 

En la parte que aparece en blanco se deben colocar los números del personal, pudiendo cambiar 

la rotación, para que ésta concuerde con la que tiene quien haya sido asignado.  

Para saber tanto los diferentes tipos de rotación como el número de cobro de cada operario, se 

pulsa encima del icono: (DE AHORA EN ADELANTE LO LLAMAREMOS AYUDSA 

DESPLEGABLE) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pueden seleccionar tanto el personal directo como dos suplentes para cada sector. Cuando 

se asigna a un operario como directo en un sector, no se puede asignar en otro como suplente 

o como directo (salvo que sea del mismo ciclo). Pero sí se puede asignar a un operario en más 

de un sector como suplente. 

2.3. Listado recogida Selectiva. 
Se puede sacar el listado por fecha, sector, turno de la recogida selectiva. Se pueden seleccionar todos 

los criterios de búsqueda o sólo alguno de ellos. 

DESPLEGABLE 
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A la hora de seleccionar turno hay que indicar: 

o M1 Turno de mañana. 

o T1 Turno de tarde 

o N1 Turno de noche 

Una vez solicitado el listado aparecen los contenedores asignados para la fecha a cada sector: 

 

Este listado se puede imprimir y entregare al conductor para que indique qué contenedores se recogen 

y el porcentaje de llenado. Actualmente está operativa sólo se aplica a los contenedores de vidrio de 

doble gancho, ya que se entiende que los contenedores de carga lateral se recogen todos los asignados 

al recorrido, aunque sí salgan los recorridos con todos los contenedores. Lo que aquí se indique será lo 

que se procese posteriormente en las unidades de sectores de recogida selectiva (punto 4.9.2). 

2.4. Listado de contenedores por recorrido 
Se muestran los contenedores que están asignados a los recorridos de selectiva. 

NOTA ACLARATORIA: La información que aparece en este listado es el referente 

a los contenedores de recogida asignados desde GIS. Pueden ser que haya 

discrepancias entre este listado y el que se muestre más abajo en la sección 

correspondiente al listado de elementos (Punto 6.2.1). Si se detectan 

discrepancias hay que ponerlo en contacto con el departamento de Planificación. 

Se pueden seleccionar toda la sección, un intervalo o un grupo de sectores mediante una selección 

múltiple. 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               33 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

Aparece el listado de contenedores, ordenados por sectores y dentro de ellos, por calle.  

 

Se les puede asignar a cada contenedor un orden de recogida, que debe hacerse desde el departamento 

de Planificación en coordinación con el servicio de recogida. Esto tiene el inconveniente que cada vez 
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que se da de alta o de baja algún contenedor hay que rehacer toda la lista, ya que el orden se realiza 

manualmente, por ahora. 

En el caso de que no se delimiten los sectores a listar aparecen TODOS los contenedores que tienen 

asignados sectores en la sección seleccionada. 

2.5. Ficha sectores 
Esta transacción muestra las fichas que se facilitan al personal de Limpieza Viaria al inicio de la jornada. 

  

  

 

Como en otras transacciones hay que parametrizar parque/sección y se pueden seleccionar un sector, 

un grupo o un intervalo de sectores utilizando la ayuda desplegable 

Se pulsa en el icono con un a lupa.  Aparece: 
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Cambiamos el valor Ctd. Máxima de Aciertos a 9999 y damos Intro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vamos al final de la lista y seleccionamos el parque. Hacemos lo mismo con la sección. 

 Se pueden seleccionar las fichas del día de la fecha y el día siguiente. 

 Se genera un fichero Excel con las imágenes y el listado de calles que componen el sector. 

En el caso de los puntos negros, aparecen las direcciones concretas en las que hay tratarlos. 

 Una vez seleccionado el ámbito de selección nos aparece: 
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Se selecciona el/los sectores/sectores que queramos sacar las fichas, pulsando en el cuadrado de la 

izquierda y después pulsamos en Generar fichas. Se generará un fichero Excel temporal y desde él 

podremos imprimir las fichas de los sectores. 

 Para hacer impresiones de otras selecciones hay que cerrar antes el fichero Excel. 

2.6.  Observaciones para Fichas de sectores. 
En el trabajo diario en la vía pública, a veces se dan situaciones en las que hay prestar una especial 

atención a una calle, trozo de ella, etc. Para que esta información se mantenga en el tiempo y, lo más 

importante, aparezca en las fichas que se entregan a los operarios y las tengan en cuenta, se pueden 

introducir los comentarios pertinentes. 
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Para esta transacción hay insertado en SAP un manual de uso que se mostrará en el Anexo A, que se 

muestra si pulsamos en  
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CAPITULO 3 

INICIO DE JORNADA 
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CAPITULO 3.- INICIO DE JORNADA 
 

El inicio de jornada es la plasmación de los servicios que se han prestado al comienzo de la jornadadespendiendo 

de la disponibilidad de personal y maquinaria y de las decisiones tomadas por los mandos de la sección 

correspondiente. 

Este proceso se implementa con la herramienta Hoja de Salida que veremos más adelante (Capitulo 11). 

3.1. Proceso de inicio de jornada. 
 Esta transacción aparece tanto en este punto del menú como en un acceso directo al final del mismo 

Este proceso, en todo momento, se debe realizar con las instrucciones recibidas por los mandos 

intermedios del parque/sección. De tal manera que cualquier duda que se tenga se debe consultar con 

ellos. 

  

Hay que poner parque/sección en que trabajemos. Sólo podemos trabajar para aquellos 

parques/secciones para los que estemos autorizados. 

Sólo puede trabajar un auxiliar en el parque/sección/día, no pudiéndose realizar por más de uno. En el 

caso que se intente SAP no nos dejará. 

 Se debe poner la fecha para tratar. Puede ser la fecha del sistema o el día siguiente o cualquiera anterior, 

cuyo inicio no esté cerrado. 

 En la parte inferior aparece información sobre la Hoja de Salida que veremos más adelante. 

 Comenzamos pulsando en modificar  

Si a nivel capataz o encargado queda algún fin de jornada sin cerrar con más de tres días aparecen los 

siguientes mensajes. Sólo es informativo. Se pulsa Intro y se sigue adelante.  
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También puede aparecer información sobre la hoja de salida. Si se pulsa en el botón Resumen Hoja de 

Salida, se nos abre un documento en formato PDF que muestra el estado en el que se encuentra la Hoja 

de Salida confeccionada por los mandos para el día de la fecha. El funcionamiento de la hoja de salida lo 

veremos más abajo. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Nos aparecen todos sectores servidos para ese día, ya sean programados como no programados 

(veremos sectores no programados (apartado 3.4). En este primer momento se pueden marcar aquellos 

sectores que no se sirvan, por cualquiera de los motivos seleccionables). 

NOTA IMPORTANTE: Sólo en el inicio de jornada se pueden marcar como no servidos 

sectores, ya sean programados como no programados. Una vez que se concluya el inicio 

de jornada no se pueden marcar como no servidos ningún sector, puesto que lo se indica 

en el inicio de jornada son los servicios que se están realizando, aunque al final sólo se 

realicen de forma parcial. 
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Para marcar como no servido un sector, se selecciona el cuadrado blanco a la derecha del código del 

sector y se pulsa Intro. Aparece como ventana emergente las posibles causas para no servir un sector. 

Para indicar el motivo se puede escribir el código completo pulsar en la ayuda desplegable y ahí 

seleccionar.  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Cuando marcamos un sector como no servido, si tiene algún operario asignado, éste queda liberado del 

mismo. 
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Una vez seleccionados los sectores que no se sirven, si los hay, pulsar en  

Será aquí donde se indique qué tarea realiza cada operario comienza la jornada. En principio se asigna 

tarea a jornada completa, esto es, para las 7 horas programadas. Si se realizan varias tareas o no se 

realiza el total de jornada por cualquier causa, esto se indica en el fin de jornada. 

 

Vemos que aparece la siguiente información: 

- Personal. Aparece el número de personal. Este es el campo por el que se ordena esta 

transacción. 

- Nombre. Apellidos y nombre del personal. 

- Estado. Se muestra en una escala de colores el estado del personal. Rojo BAJA o FALTA, 

Amarillo DESCANSO, VACACIONES O ASUNTOS PARTICULARES y verde DISPONIBLE. 

- Nuevo Sector. Sector en el que queremos colocar al operario. Cuando iniciamos el proceso 

inicio de jornada, coincide este campo con el Sector anterior. Este último es el sector que se 

ha asignado en la Hoja de Salida o que cambiamos en este punto. 

- Hor. Horas de trabajo. En el inicio de jornada SIEMPRE serán 7 horas. Este valor no se puede 

cambiar en el inicio de jornada. 

- AP. Aptitud. Hace referencia a la categoría profesional requerida para el sector. 

- Pto.real. Categoría profesional que tiene el operario asignado al sector. Puede ser la misma 

categoría que la de Aptitud o no. En el segundo caso se estará habilitando al operario a 

categoría superior. En estos casos hay que estar atentos al protocolo de habilitaciones que 

veremos en el punto 3.5. 

- Sector anterior. Es el sector asignado el operario en el nombramiento de servicio. 

- Puesto. Es la categoría que sale asignado el operario en el nombramiento de servicio. 

Para asignar a un operario a un sector hay que pulsar en el cuadrado de la izquierda para seleccionar la 

línea, se pulsa Intro y se cambia el color de la casilla correspondiente al Sector. Nos colocamos encima 

de la celda de Sector y nos aparece el icono de Selección múltiple, pulsamos y se nos muestra el total de 
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los sectores con el personal que tiene asignado cada uno. Pulsamos dos veces encima del sector que 

queramos y se le asigna al operario seleccionado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el inicio de jornada, sólo puede haber un operario por cada puesto de cada sector. De tal modo que 

si hay varios operarios que ocupan un mismo puesto de trabajo en un sector, esto se indica en el final 

de la jornada. En el caso de un servicio completo en un sector de más de un operario y cuyo tratamiento 

no lo contemple, se asigna a cualquier operario y al resto no se le asigna nada y queda pendiente para 

el fin de jornada.  Si se asignan dos o más operarios en el inicio de jornada en un mismo puesto de un 

sector, cuando se intente grabar y nos aparecerá error y no nos dejará hacerlo. 
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En el caso de que se comparta parte de la jornada, en el inicio hay que indicar el total de la jornada y en 

el fin de la jornada se reparte la jornada entre los sectores y operarios que corresponda.  

Se puede dar el caso que se trasladen para la jornada uno o más operarios de un parque/sección a otro. 

Para ello pulsamos en  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si no conocemos el número de cobro del operario, pero sí su parque sección de origen, lo indicamos y 

pulsamos ejecutar (F8) y nos aparece el listado del parque/sección. Seleccionamos todos los operarios 

que haya que trasladar en el cuadrado de la izquierda pulsamos en   

Como se aprecia sólo se pueden trasladar aquellos operarios que no tienen sector asignado. En el caso 

de un operario que queramos trasladar tenga un sector asignado, tendremos que ponernos en contacto 

con el auxiliar de servicios del parque de origen para que le quite la asignación que tenga para ese día. 
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Una vez que tengamos al operario en nuestro parque/sección, se le podrá hacer todas las acciones de 

incidencias que necesite, ponerlo como disponible, hacerle una reducción de horas, etc. Será como si 

desde el primer momento estuviera en la misma sección. 

Si conocemos el número de cobro, pero no el parque/sección del que proviene el operario a trasladar, 

marcaremos la opción Proponer Parq/sec. de empleado y su número y nos llevará hasta su ubicación. El 

resto del proceso es el mismo que el explicado más arriba. 

Una vez terminada la asignación de personal se graba y realizamos la asignación de maquinaria pulsando 

en  

El proceso es el mismo que con el personal, seleccionando en este caso en lugar de operarios vehículos. 

Como es lógico la selección de éstos es menos restrictiva que con el personal pudiendo asignar más de 

un vehículo en el inicio de jornada a un sector, pero sólo se le pueden asignar 7 horas. Como parece 

lógico, en el caso de varios vehículos para un mismo servicio se debería realizar el reparto de horas en 

el final de la jornada. Una vez cotejado todo se realizará la grabación del inicio de jornada. 

NOTA. Una vez se concluya el inicio de jornada, se pueden hacer 

rectificaciones a posteriori, en el fin de jornada, salvo marcar sectores 

como no servidos. 

Cuando se pulsa el botón “Concluir Inicio de Jornada” se coteja que todo esté correcto antes de grabar. 
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Primero el protocolo de habilitaciones en el caso de habilitaciones a inferior categoría, habiéndose 

habilitado a alguien a la suya. 

 

Para salir hay que pulsar “F3” o el icono “Salir”  

También se verifica la idoneidad de los vehículos: 

 

 

 

 

 

 

Se coteja la idoneidad en el caso de Oficiales V.L. y/o conductores sobre los carnets de conducir y el 

estado de vigencia en el que se encuentran o cualquier causa que le impida conducir. 

Se verifica el protocolo de habilitaciones. En el caso de haber habilitado a algún operario saltándose 

algún criterio para no hacerlo (4.12), aquí hay que indicar el motivo. Se pulsa en la ayuda desplegable: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se nos indica por último si hay sectores sin personal asignado. Es importante tenerlo en cuenta ya que 

un sector no se puede marcar como no servido a final de la jornada. En caso de duda siempre será mejor 
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marcar como no servido un sector en el inicio de jornada y crearlo como no programado en el final de 

jornada que dejarlo sin personal asignado. 

Una vez cotejado todo se nos indica que debemos revisar las incidencias y se nos vuelve a preguntar si 

queremos concluir el inicio de jornada. 

 

 

 

 

 

 

3.2 Listado 
En esta transacción se muestra un listado de personal análogo al del nombramiento. Se muestra la 

asignación de personal a los sectores y puestos dentro de éstos. 

El listado muestra el estado en el momento de la grabación del inicio de jornada. Así, si se ha grabado el 

inicio de jornada sin concluir y éste se cambia, se va mostrando el estado del servicio en el momento de 

la última grabación.  

Se puede solicitar el listado con o sin el protocolo de habilitaciones. Una vez concluido el inicio de 

jornada, el listado mostrará el estado definitivo en el que queda. 

 

 

3.3 Control de servicios 
Se nos muestra a modo de resumen el estado en que está el inicio de jornada en cuanto a personal y 

sectores. 

Comenzamos parametrizando parque/sección y fecha, por defecto aparece la fecha del sistema:  
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Se nos muestra toda la información, resumida, de lo que se ha grabado hasta el momento en el inicio 

de jornada. Al principio sólo se muestra el resumen, por categorías profesionales, de la dotación del 

parque/sección. 

Dependiendo de la información que queramos, sólo tenemos que ir pulsando en las diferentes opciones 

que se muestran en la barra superior:  

 

  

- Todo: nos muestra toda la información disponible que se desarrolla a continuación. 

- Personal: nos muestra la tabla con la que comienza la transacción, con la dotación del 

parque sección, por categorías y el estado en el que se encuentra (Cedidos, Ausentes, 

Vacaciones, etc.) 

- Servicios: Muestra el estado en el que están los servicios en función a la programación y la 

rotación, siendo: 

o P: Programados 

o PS: Programados servidos 

o NP: No programados 

o S: Servidos  
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Al final aparece el resumen de todo lo anterior por categorías 

 

- Dif. Cat: Diferencias de categorías. Se nos muestran aquellos operarios que han 

desempeñado una categoría profesional distinta a la real. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- H. Extras: Muestra las horas extras del personal del parque/sección (en el caso de que las 

hubiera) indicando tanto la cantidad de ellas, la fecha y el motivo de realización. 

- Incidencia: Muestra las diferentes incidencias de personal grabadas hasta el momento, por 

cada operario del parque/sección. 

- F.J.: Fin de jornada. Dado que la interface es la misma para este resumen para el inicio y el 

fin de jornada, pero aparece aquí el listado de nombramiento de jornada. 

- Reloj: Nos muestra a modo de resumen el estado del control de presencia. Sólo nos muestra 

la información de éste, para hacer cualquier cambio hay que ir a la transacción de control 

de presencia que veremos más abajo (4.13). 
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- Asun.Prop: Se nos muestra, en el caso de existir para el día solicitado, la relación de 

operarios que están disfrutando de un día de Asuntos Particulares: 

o Días: son los días de Asuntos particulares disponibles para cada operario para el año 

natural en curso, Se cargan directamente desde RR.HH. 

o Disp: son lo días que le quedan por disfrutar a cada operario después del día de la 

fecha. 

o 1ª Aprobación: es la persona que autoriza en la escala de mando el día de Asuntos 

particulares del día de la fecha y así los sucesivos días. 

 

3.4 Servicios no programados a Inicio Jorn. 
En el desarrollo diario se pueden dar circunstancias por las que los servicios programados para el día de 

la fecha no se ajusten a las diferentes posibilidades y necesidades del servicio, por ejemplo, un evento 

puntual que afecte a una zona no prevista realizarla ese día. 

Por ello existe la posibilidad de indicar que se realiza algo no previsto. El funcionamiento del sector una 

vez creado es el mismo que el de un sector programado y previsto en el nombramiento de jornada. 
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 3.4.1 Crear servicio no programado. 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hay que indicar el sector que queremos programar. Se pueden introducir tanto la codificación 

abreviada como el nombre completo del sector o hacer una búsqueda por selección múltiple. 

En Clase de actividad. Hay que indicar la causa por la que se realiza un servicio fuera de 

la programación prevista. Siendo: 

o No programado: un sector que como se ha dicho antes hay que realizar, aunque no 

esté previsto para el día de la fecha. 

o Errores en sectores: cuando se da un error en la programación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparece la fecha del sector a crear, que por defecto es la del sistema. 

En el caso que ya se haya concluido el inicio de jornada, nos aparecerá un mensaje indicándolo 

y no nos dejará seguir.    

En el caso en el que ya exista ese sector para la fecha, nos lo indica y no nos deja seguir. 
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En la parte inferior se puede indicar que se programe un sector que no pertenece a esa sección, 

pero sí del mismo marque. Esto de suele utilizar para los casos en los que hay que realizar un 

servicio de otro turno, que, por circunstancias eventuales, en el turno de origen no se ha podido 

realizar, bien por falta de tiempo o porque la actuación hay que realizar no ha podido llevarse a 

cabo una vez ha concluido el turno que debería haberlo realizado. 

 

 

 

Para ello hay que marcar a la izquierda de Otra Sección e indicar qué sección es que realizará el 

servicio no programado. En la parte inferior se muestra el sector cómo queda, mostrando los 

últimos dígitos (tras el signo “_”) la sección que realiza el sector. En el caso del ejemplo, el sector 

0101.E01, del turno de mañana, lo ha programado y se realizará en el turno de noche. 

Hay que recordar que los servicios no programados, al igual que el resto de servicios, se pueden 

marcar como no servidos mientras no hayamos concluido el inicio de jornada. Una vez realizado 

éste, ya no se pueden marcar como no servidos. 

 3.4.2 Indicar Actividad de Servicio no programado. 
Cuando se programa un servicio no previsto por cualquier causa, hay que indicar los motivos. 

De esta forma queda constancia de la eventualidad. 
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Hay que introducir sector creado y fecha, hay que indicar de qué actividad se trata (se despliega 

con el símbolo de ayuda desplegable) y por último se escribe el motivo de creación del sector. 

3.5 Protocolo de habilitaciones 
En esta transacción se lista el protocolo de habilitaciones para el día de la fecha para el parque/sección 

que estemos tratando. 

Las directrices de los criterios y cómputos diarios de habilitaciones se cargan desde RR.HH., teniendo en 

cuenta, para el caso del cómputo diario, lo que se grabe desde el inicio de jornada. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En listado podemos ver, a la izquierda de cada operario, si está en la “lista” Primaria fijo (PF), Secundaria 

fijo (SF) o Secundaria eventual (SE), siendo éste el orden de habilitación. 
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Además, se muestra información sobre criterios adicionales de habitabilidad, por ejemplo, el carnet 

“C+E” para conductores o su caso el cómputo de días habilitados por encima de los márgenes 

establecidos. 
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CAPITULO 4 

FIN DE JORNADA 
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CAPITULO 4.- FIN DE JORNADA 
 

 Es el proceso en el que se refleja la realidad FINAL del servicio del día de la fecha 

4.1 Listado 
Esta transacción funciona igual que el listado del nombramiento de servicio y el listado de inicio de 

jornada, nos muestra qué tarea realiza cada operario hasta el momento de su grabación. 

Lo que la diferencia de las anteriores tiene que ver con el proceso en sí del fin de jornada, de tal forma 

que, como el fin de jornada se puede concluir varias veces (lo veremos un poco más abajo), el listado 

varía cada vez que éste se realiza. 

 Al igual que los otros listados, hay que parametrizar parque/sección y fecha. 

4.2 Control de servicios 
Transacción análoga a la que hay en el inicio de jornada y que tiene la especificidad del listado de fin de 

jornada en cuanto a mostrar la información grabada y/o concluida.  

4.3 Control diario de personal 
Esta transacción, actualmente, muestra, de forma resumida y en un solo listado, la información 

referente al personal del parque/sección, asistencia por categorías, diferencias de categoría, horas 

extras, etc., que aparece en el control de servicios. 

4.4 Servicios nos programados 

 4.4.1 Creación de servicios no programados 
Esta transacción funciona exactamente igual que la creación de servicios no programados a 

inicio de jornada. 

MUY IMPORTANTE: Los servicios creados en el fin de jornada no se pueden marcar a 

posteriori como no servidos. De tal forma que hay que tener muy claro que el servicio 

que se cree se utilice adecuadamente según las necesidades que ha llevado a su creación. 

Este es debido a que en el fin de jornada indicamos la realidad del FINAL del servicio, con 

lo que las órdenes que saquemos ya han sido servidas. 

 4.4.2 Indicar actividad de servicios no programados 
Esta transacción funciona exactamente igual que la se expuso anteriormente en el inicio de 

jornada. 

4.5 Creación incidencias de personal 
En el trabajo diario se suelen dar circunstancias por las que la presencia del personal de un 

parque/sección varía. Ejemplo: el operario que cae enfermo o que tiene que cambiar un día de trabajo 

por otro de descanso por motivos personales, llega tarde, se marcha antes, etc. 

Para ello desde los parques/secciones, se posibilita que se pueda modificar el estado de personal para 

el día de la fecha. 

 Estos cambios es importante realizarlos por varios motivos: 

- Para que coincidan los operarios que realmente han asistido durante la jornada de trabajo. 

- Para que el cómputo horario de la jornada coincida con las horas efectivas realizadas por el personal 

del parque/sección. 
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- Para poder asignar o dejar sin asignación al personal del parque/sección sin que den errores a la 

hora de concluir inicio y/o fin de jornada. 

- Para que el departamento de RR.HH. tenga información real y fidedigna de la asistencia del personal 

del parque/sección para el día de la fecha. 

Esta transacción aparece tanto en este punto del menú como en un acceso directo al final del mismo. 

Se puede utilizar esta transacción tanto al inicio como el final de la jornada. Hay que tener en cuenta 

que si, por ejemplo, concluimos el inicio de jornada con un operario asignado a un sector y por un error 

esta persona resulta que ha faltado al trabajo, una vez que creemos la incidencia correspondiente hay 

quitarle el sector asignado y si no hay quien lo realice total o parcialmente, éste se quedará vacío al no 

poderse marcar como no servido, como hemos visto más arriba. 

Lo más habitual es generar todas las incidencias de personal de las que se tenga constancia antes de 

realizar el proceso de inicio de jornada para evitar esos posibles errores. Ya se ha mencionado que en 

caso de duda es preferible no concluir el inicio, dejándolo grabado o en el caso de los sectores, marcar 

como no servidos en el inicio de jornada y crearlos si fuera necesario en el fin de jornada. 

 Como en todas las transacciones hay que parametrizar parque/sección y fecha: 

 

Al igual que con el inicio y fin de jornada sólo podremos generar incidencias de personal para aquellos 

parques/secciones a los que estemos autorizados. Además, al personal que hayamos traído cedidos de 

otro parque/sección le podemos crear cuantas incidencias de personal sean necesarias. Del mismo 

modo, el personal que se ceda desde nuestro parque/sección, se le podrán crear incidencias en el 

parque/sección de destino. 
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Las incidencias se pueden crear a futuro sólo si estamos creando incidencias para el día de la fecha. En 

el caso de tratar un día anterior, sólo se permite crearlas para ese día. 

Vemos que en la tabla que se muestra aparece el listado de personal ordenado por número de cobro, 

con sus nombres y categorías. 

Apreciamos que hay algún operario que tiene en la columna “Incidencias” un asterisco. Esto quiere decir 

que el operario en cuestión tiene creada una incidencia de personal para el día de la fecha seleccionada 

o a futuro, que aún no se ha producido en el tiempo. 

Se pueden crear incidencias para más de un operario. Para ello utilizamos la selección múltiple como en 

todo el sistema operativo, usando las teclas Mayúsculas o Control según sea el caso. 

La operatoria es la misma para uno o más operarios. Se selecciona al operario o grupo de operarios, 

pulsando en el recuadro que está a la izquierda de la fila de cada operario. Después se pulsa en  

En el caso de no existir incidencias a futuro nos lo indica el sistema con un mensaje informativo 
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 Pulsamos Enter. 

 

 

Podemos apreciar que hay un operario que tiene una incidencia de personal creada y los otros dos no.  

Para los tres operarios de este ejemplo se pueden crear una incidencia y sólo para el que la tiene creada, 

como es lógico, se puede modificar o eliminar. 

- Crear incidencias. Se pueden crear incidencias de personal que no se contradigan entre ellas. Esto 

es, si a un operario le hemos creado una incidencia de Falta de personal, no le podemos crear otra 

incidencia de pérdida de horas. Si se llega a hacer, el sistema, en la conclusión del inicio o fin de 

jornada nos lo mostraría como error. 

Los posibles motivos por los que se pueden crear incidencias de personal son: 
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o Z1 FALTA DE PERSONAL. Se crea cuando se tiene la certeza fehaciente de que el operario 

en cuestión ha faltado al trabajo en el día de la fecha. Esta falta puede ser por cualquier 

motivo, enfermedad o cualquier motivo de falta justificada que contemple el Convenio 

Colectivo. Si se sabe la razón de la falta hay que indicarlo (más abajo veremos cómo). Sólo 

se pueden crear Falta de personal para un operario. En el ejemplo de arriba nos sale error y 

no se puede crear la incidencia FALTA de personal. 

 

 

En el caso de que se necesite más espacio para definir la causa de la incidencia se puede 

escribir en la parte inferior a “Descripción”. 

Aparece un mensaje de atención en el caso de incidencias por Falta de personal. No hay que 

utilizar esta transacción para el caso de los días de Asuntos Particulares, que tiene una 

transacción destinada a ello (4.14). 

o Z2 LLEGAR TARDE. En las ocasiones en las que el operario llega tarde al trabajo. Se considera 

llegar tarde, realizar el control de presencia más allá del horario establecido para cada 

parque/sección. Hay que indicar la hora en la que debería haber llegado y aquella en la que 

realmente ha llegado. El sistema hace el cómputo de horas. Estas horas deben coincidir con 

las que se dejen de notificar en el fin de jornada, en caso contrario se mostrará un error en 

el control de presencia a la hora de concluir el fin de jornada.  
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o Z3 PÉRDIDA DE HORAS. El funcionamiento y la función son las mismas que con el motivo Z2 

LLEGAR TARDE, solo que el cómputo horario no se realiza desde el inicio teórico de la 

jornada, sino que se debe a un abandono del puesto de trabajo durante la jornada. Al igual 

que con los motivos anteriores, hay que describir en qué ha consistido esa pérdida de horas. 

o  Z4 VACACIONES. Este motivo de incidencia de personal se crea cuando hay discrepancia 

entre lo mostrado en SAP por motivo de vacaciones. Suelen darse con poca frecuencia que 

se disfruten vacaciones de forma anticipada y que al departamento de RR.HH. no le haya 

dado tiempo a procesarlas por premura en el tiempo o simplemente porque se hayan 

creado en RR.HH. después de generarse el nombramiento de servicios. Es importante indicar 

los motivos para que una vez llegue esta incidencia a RR.HH. se puedan cotejar 

adecuadamente. 

o Z5 DESCANSO DE PERSONAL. Se genera cuando operario solicita un cambio de descanso. 

Esta incidencia suele ir aparejada a una incidencia Z6 DISPONIBLE. Hay que indicar el día en 

el que se trabaja en lugar de este día descansado. También se utiliza cuando es necesario 

realizar ajustes de jornadas o cualquier otro motivo de descanso que no se encuentre entre 

este listado. Tampoco debe usarse para justificar Z1 FALTA DE PERSONAL 

o Z6 DISPONIBLE. Es el motivo inverso al anterior, personal que no están disponibles en el 

nombramiento de servicios y sí deben trabajar. Se debe rellenar el campo de descripción de 

forma análoga a la incidencia Z5 DESCANSO DE PERSONAL, indicando el día por el cual está 

trabajando.  

Suele suceder que en los casos en los que trabajador ha estado algún tiempo de baja médica, 

se incorpore a su parque/sección con el alta médica. En estos casos hay que crear incidencia 

Z6 DISPONIBLE indicando la fecha de alta médica. 

o Z7 SUPLENCIA DE LARGA DURACIÓN. En los casos en los que motivos determinados hay que 

sustituir a un operario por otro y mientras RR.HH. hace las correspondientes modificaciones 

se pueden generar este tipo de incidencia. Vemos que en la parte inferior hay que rellenar 

los datos del operario a quien se sustituye y el campo Descripción se rellena de forma 

automática con un resumen, no pudiendo modificarlo. Sí se puede escribir en el campo 

inferior. 
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o Z8 NOCTURNIDAD. Aquí se indican las horas de trabajo nocturno realizado por personal que 

en su puesto de trabajo habitual no tiene este horario. Según la legislación laboral vigente, 

se considera trabajo nocturno aquel que se desarrolla entre las 22.00 horas y las 06.00 horas 

del día siguiente. Para los operarios que pertenecen a un turno de noche no hay que hacer 

nada, así como a todos aquellos que se trasladen de un turno de mañana o tarde a la noche. 

En caso de trabajar algunas horas en el turno de noche, en esos casos hay que crear la 

incidencia por las horas realizadas. 

o Z9 ASISTENCIA MUTUA. Es un tipo especial de pérdidas de horas (Z3) y su funcionamiento 

es igual a aquellas, debiéndose indicar el rango de horas e indicando el motivo que ha 

ocasionado la asistencia de la mutua de accidentes. 

o ZH TRABAJA EN DESCANSO. Hora extra generada de un operario que trabajo en una jornada 

de descanso. Debe hacerse con una incidencia de DISPONIBLE. Sirve para indicar que todas 

las horas de la jornada deben abonarse como extras. 

o ZJ COMPENSA EN HE LA JORNADA. Incidencia de Descanso que compensa horas extras 

realizadas con anterioridad. Hay que generar la correspondiente incidencia de DESCANSO. 

o ZP COMPENSA EN HE UNAS HORAS. Incidencia de Pérdida de horas con la que se compensa 

horas extras trabajadas. 

o ZR RECUPERA HORAS DIAS ANTERIORES. Incidencia de Disponible con la que se trabaja 

parte de una jornada que no se ha trabajado. 

- Modificar incidencia. Se pueden modificar los textos de las incidencias, tanto el corto como el 

extendido. 

- Baja de incidencia. Se elimina la incidencia seleccionada, 

Una consideración sobre la eliminación de incidencias. A modo de ejemplo, a un operario se la crea una 

incidencia Z5 Descanso de personal y ésta se borra, el operario vuelve a la última situación anterior. Para 

que vuelva a la situación inicial hay que generarle la incidencia correspondiente (disponible, descanso, 

etc.) y borrarla. 

 hay que crear una incidencia Z6 Descanso de personal y después se elimina ésta. De esta manera, el 

operario se restablece en su estado original y no aparece incidencia Z6, que pueda dar origen a 

confusión. 
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4.6 Proceso fin de jornada 
Con esta transacción se deben reflejar aquellas acciones que han ido produciéndose durante la jornada 

ya sea debido a incidencias de personal o a incidencias sobre sectores o maquinaria. De esta manera, si 

un operario ha dejado su puesto de trabajo antes de finalizar la jornada o debido a cualquier causa se 

realiza un sector, por ejemplo, entre tres operarios o se ha cambiado de vehículo, es aquí donde hay 

que registrar todo esto. En definitiva, se indica todo lo acontecido a lo largo de la jornada que difiera de 

lo previsto en el inicio de jornada. 

Una vez concluido el inicio de jornada podemos pasar al proceso fin de jornada. 

Se entra bien desde este punto del menú de auxiliares de servicios o bien desde el acceso directo que 

aparece al final de todo o desde la hoja de salida. Da igual desde donde se entre, la operativa y los 

efectos son los mismos. 

Entramos y al igual que con el inicio de jornada, se nos muestran los avisos de cierres atrasados o días 

de Asuntos particulares creados desde la APP. Damos a Enter y la interface nos muestra algo parecido 

al inicio de jornada. Hay, en principio, dos diferencias. 

La primera es que el listado de sectores aparece con los cuadrados de selección en gris, por lo que no se 

pueden marcar como no servidos, como ya hemos mencionado más arriba. 

Podemos pulsar en Modificar personal y nos encontramos con una transacción muy parecida a la de 

inicio de jornada, pero vemos que cuando seleccionamos a un operario para hacer alguna modificación, 

el campo horas, se muestra en blanco y se pueden introducir valores numéricos.  

- Si se introduce un número inferior a 7 horas: puede deberse a dos circunstancias: 

o Que el operario ha trabajado menos que la jornada habitual. De forma paralela hay que 

crear una incidencia de pérdida de horas que corresponda. 

o Que el operario realice más de una tarea durante la jornada habitual. 

Para ambos casos se procede de la misma manera, se selecciona al operario marcado el cuadrado de la 

izquierda, se pulsa Intro, se pone el rectángulo en blanco y se modifica la cantidad de horas que realiza 

el operario. Una vez modificada la cantidad de horas hay que indicar en la casilla “Motivo” una de las 

causas de esa jornada partida: 

- P1 Serv. Parc. Por falta de personal. 

- P4 Dotación no adecuada. 
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 También se puede escribir cualquier texto de notificación. 

 Se va haciendo esto cuantas veces sea necesario. Los cambios no se realizarán hasta que no se graben. 

De igual modo se pueden ir indicando el caso de haber operarios que realicen más de las 7 horas de 

cómputo diario. No hay que indicar más que las horas totales realizadas. 

 Una vez que está todo modificado se graba y realizamos el mismo proceso con la maquinaria. 

 Cuando ya esté todo corregido y grabado pulsamos en “Concluir Fin de Jornada auxiliar”. 

Hay que tener en cuenta que el fin de jornada, al contrario que el inicio de jornada, se puede concluir 

cuantas veces sea necesario. 

También en el proceso de fin de jornada se realizan todas las comprobaciones de idoneidad para el 

puesto de trabajo de maquinaria: 
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Seguidamente aparecen aquellos operarios que bien no tengan sector asignado, bien tengan exceso de 

jornada o no lleguen al cómputo de 7 horas: 

 

En los casos de jornada incompleta y que no son causadas por pérdidas de horas, la operativa es la 

siguiente: Se selecciona al operario y se pulsa en “Insertar”. 
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Aquí hay que indicar el sector al que va el operario el resto de las horas. Se puede indicar el sector de 

forma abreviada, por lo que en el caso de sectores con más de un puesto se nos pide que marquemos 

al puesto al que va el operario. En este caso Al buscar un sector de brigada de muebles, nos pide que 

elijamos entre la categoría de Oficial V.L. o Peón. 

  

  

 

Si desconocemos el sector hacemos una búsqueda en ayuda desplegable y elegimos directamente el 

sector y en su caso el puesto. 
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 En ambos casos aparecen los números de cobro de los operarios que ya están asignados a los sectores. 

Hay que indicar también el número de horas. Un operario puede estar asignado en el fin de jornada a 

los sectores que sean necesarios en función al trabajo realizado, pudiendo estar en un sector 2 horas, 

en otro 1 y así sucesivamente hasta el total de horas realizadas en la jornada. 
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Los operarios que vemos que no tienen asignación de sector alguna, hay que realizarla en la modificación 

de personal del fin de jornada. Aquí no puede hacerse una asignación de jornada completa. 

En caso de necesidad se pueden borrar aquellas líneas que deseemos y que hayamos insertado aquí. No 

pueden eliminarse líneas de asignación de sectores realizadas en el fin de jornada. 

Una vez realizadas todas las comprobaciones necesarias se pulsa en grabar y nos aparece algo análogo 

para la maquinaria y realizamos el proceso similar que con el personal. 

Damos a grabar y nos muestra la misma comprobación que con el inicio de jornada sobre habilitaciones 

a inferior categoría. 
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 A continuación, nos aparece la información sobre la idoneidad de los carnets de conducir. 

 

Continua con el protocolo de habilitaciones. Como en el inicio de jornada hay que indicar los motivos 

por los que nos saltamos el protocolo para ese día. En el ejemplo una asamblea de sección sindical a 

primera hora de la jornada, para que se pueda salir a trabajar el personal que no asiste y haya que 

habilitarlo. 
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 Por último, nos aparece el control de presencia. 

 

Ya veremos más abajo con mayor profundidad cómo se opera con el control de presencia. En el ejemplo 

vemos que hay operarios que tienen el semáforo en verde, en amarillo y en rojo. Sólo decir por ahora 

que los operarios que tienen el semáforo en rojo es debido a que no coinciden las horas del fin de 

jornada con las del control de presencia, siendo éstas inferiores a aquellas. Si se ha producido un registro 

automático del control de presencia, habrá que corregir el fin de jornada ajustándolos. En el caso de un 

registro manual hay que analizar si el error es del fin de jornada o del propio registro manual. 

 Una vez corregido todo el fin de jornada se da por concluido y ya se puede concluir a nivel superior. 

 

4.7 Cómputo de HE –Descansos 
Esta transacción nos muestra información referente a las horas extras realizadas por el personal de 

parque sección/día que corresponden a días en los que se debería haber descansado. 
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4.8 HE Visualizar reparto 
 Esta transacción muestra las horas extras realizadas para el parque/sección y fecha seleccionados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

En esta tabla se nos muestra tanto el origen de las horas extras como la forma en que compensan. 

La columna Horas FJ muestra las horas por operario en el fin de jornada. Si vemos que sólo muestra 7 

horas parecería que no hay horas extras, pero vemos que aparece en la columna “Con ZH” (ver 

incidencias de personal), por lo que este operario estaba de descanso. También puede que no aparezca 

esta marca, pero sí más de 7 horas en el fin de jornada. También pueden darse los dos casos de forma 

conjunta: con más de 7 horas en fin de jornada e incidencia ZH. 

Para el abono de las horas extras se pueden realizar bien cobrándolas, compensando en descaso o una 

mezcla de las dos anteriores. 

4.9 Unidades de producción 
Este conjunto de transacciones hace referencia a la tercera pregunta sobre los operarios de un 

parque/sección, cómo se ha realizado la tarea. 

 Dependiendo del tipo de tarea que se realice así habrá que notificar la producción de cada una de ellas. 

Es importante hacer esta tarea con diligencia y la suficiente atención ya que, aunque se pueden 

modificar los datos por el departamento de informática, estas modificaciones pueden llegar a conllevar 
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bastante esfuerzo en tiempo de corrección. Además, los datos que se procesen van alimentado los 

diferentes valores en los ratios de producción de toda la empresa. 

 4.9.1 Unidades de Sectores  
Esta es la transacción “básica” que comparten la mayoría de sectores de los parques/secciones. 

Aquí hay que descartar las unidades de producción de planta de transferencia (que tienen su 

propia aplicación) y las unidades de recogida selectiva, que tienen sus transacciones 

particulares. 

Para procesar los sectores hay que hacerlo de uno en uno. Dependiendo del tratamiento del que 

se trate variarán los campos a rellenar. No hay que procesar la misma información en un sector 

de barrido manual individual que en un sector de brigada de recogida en enseres. 

 

 

 

 

 

 

Para los dos casos anteriores, se pulsa en ejecutar (F8). 

A modo de ejemplo mostramos un sector del tratamiento barrido manual individual con carrito: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este caso hay que indicar el porcentaje en la primera línea e indicar en la casilla “A” (aptitud), 

B bien, R regular o M mal. 

Una vez introducidos los datos se graban los datos.   
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Otro ejemplo Recogida de muebles: 

  

 

Al igual que con los barridos manuales a este servicio hay que introducir los datos que el personal 

que ha realizado la tarea indique en el parte de trabajo diario y entregado al auxiliar de servicios. 

En este caso hay que ir introduciendo las unidades de cada elemento recogido. 

Como resumen, para cada tipo de tratamiento hay que estar a lo que se indique como unidades 

de medida, siendo en cada uno de éstos distinto. 

 4.9.2 Recogida selectiva % contenedores 
Antes de explicar las transacciones para procesar la producción de la recogida selectiva 

mencionaremos una serie de consideraciones previas, muy importantes y que harán que el 

proceso se realice de forma correcta y sin errores: 

o La recogida selectiva hay que procesarla en riguroso orden de sectores servidos. Esto es, 

primero hay que procesar los sectores del turno de noche, después los de la mañana y por 

último los de tarde. En el caso que se invierta ese orden pueden darse errores de vehículos 

cargados (lo veremos más abajo) o simplemente el sistema no nos dejará grabar después de 

hacer el proceso de rellenar todos los campos obligatorios. 

o El proceso deberá realizarse para el día de la fecha o anteriores, manteniendo los criterios 

de orden explicados arriba. 

o Hay una creencia que viene desde el inicio de la recogida selectiva de “los kilos son míos”. 

Ahora veremos la explicación a esto. Sólo mencionar que los kilos se reparten en el proceso 

de grabación de recogida en los distintos sectores implicados en una recogida. 
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o El proceso de registro de selectiva hay que hacerlo con sumo cuidado, ya que está 

directamente relacionado con la facturación de la misma. El gestor de selectiva emite 

informes a la dirección de la empresa y los datos deben coincidir a la exactitud.  

Una vez entramos en la transacción nos aparece: 

  

 

 

 

 

 

 

    

Nos aparecen los botones Modificar, Concluir y Visualizar estado y en la parte inferior Fecha, 

Sector y Nº Recogida. La fecha y sector se introducen como en el resto de las unidades de 

producción, mostrando error en el caso que pidamos procesar un sector no servido.  

El número de descarga hace referencia a las veces que el vehículo ha descargado en las 

instalaciones del correspondiente gestor de residuos. Cuando es la primera vez que entramos 

aparece en blanco y hay que poner “1”. Hay que procesar SIEMPRE la selectiva en el orden en el 

que se realizaron. 

Pulsamos en modificar  

 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               78 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hay que rellenar de forma obligatoria todos los campos: 

 Albarán: número del albarán que aporta al conductor el gestor de residuos. 

 Fecha: fecha del albarán. Ha de coincidir con la fecha del sector 

 Hora: hora indicada en el albarán. 

 Punto de recogida: código del gestor. Si no se sabe el código se muestra con el icono 

de ayuda desplegable. El código del gestor debe coincidir con el tipo de residuo 

recogido. En caso contrario se mostrará error. 

 Nº Vehículo: código completo del vehículo que ha realizado el servicio. 

 Nº Personal: número de personal del conductor que ha realizado el servicio. 

 Kilos recogidos: kilos registrados en el albarán. 

 Sin descarga: en los casos en los que el vehículo no ha descargado hay que picar en: 

. En estos casos las casillas relativas a la descarga quedan opacadas 

y sólo hay que registrar número de personal y vehículo. 

 No recogido|Objeto|% lleno. Es estas líneas en las que se indica el porcentaje de 

llenado de los contenedores recogidos aportado por el conductor. En el caso de los 

contenedores de carga lateral no se indica nada ya que se entiende que se han 

recogido todos los del recorrido. Cuando entramos en la transacción aparecen 

marcados todos los contenedores como no recogidos. A medida que se introducen 

porcentajes se van quitando las marcas de No recogido. Si el conductor ha recogido 

algún contenedor que no aparezca en el listado, se puede indicar el código del 

mismo, así como el porcentaje de llenado indicado en el parte del conductor. 

Una vez terminado se graba lo registrado y se vuelve a la interface de entrada de datos. Si hay 

más de una recogida se vuelven a poner los datos del sector y fecha, pero se pone “2” en caso 

de una segunda descarga y así sucesivamente. 
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Cada vez que entramos en un sector de selectiva ya procesado nos aparece un resumen del 

mismo. Aquí verificaremos lo grabado antes de concluir la recogida. 

 

 

Ya hemos terminado de procesar todas las recogidas (con o sin descarga) para el sector toca 

concluir la recogida. 

Pulsamos en   y nos aparece el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

A modo de resumen con el número de recogidas, con las que no hayan tenido descargas en el 

caso de que las hubiera habido, así como los kilos totales. 

Mientras no se concluya la recogida selectiva de un sector se pueden realizar cuantas 

modificaciones sean necesarias. 

Si todo está bien se pulsa en “Sí”. 

ADVERTENCIA: una vez concluida una recogida no se pueden hacer ningún 

tipo de modificaciones sobre la misma. En caso de que haya cometido 

algún error hay que ponerse en contacto con el departamento de 

informática para que se subsane. 

  El proceso se da por concluido cuando aparece en la parte interior de la pantalla: 
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Esta es la operatoria que hay que seguir SIEMPRE para la recogida de papel y vidrio para 

contenedores. Para la recogida de papel de los puntos limpios y de las plantas neumáticas hay 

que irse al punto 4.9.6 de este manual. 

A tener en cuenta en la operatoria general de la descarga de selectiva: en los casos en los que 

una recogida se marca como “Sin descarga”. En estos casos, cuando el vehículo se descarga en 

el gestor correspondiente hay que procesar el albarán completo en el sector que realice esa 

descarga, en el orden en el que corresponda. Si el vehículo no está cargado completamente y 

puede realizar toda la jornada, se procesa como un sector normal. En el caso de que el vehículo 

no realice más servicios y después de descargar se retire al parque central se puede procesar, 

en el turno que esté en ese momento en servicio en cualquier sector y en cualquier descarga. Lo 

importante es registrar los datos del albarán en cuanto se tenga. En todos los casos el sistema 

se encarga de repartir los kilos, en función a los contenedores recogidos, entre los sectores en 

los que el vehículo ha estado prestando servicio. 

NOTA IMPORTANTE FINAL: hay que tener la precaución de no realizar todo este 

proceso antes de concluir el inicio de jornada y durante éste se marque el sector 

como no servido ya que los datos se quedan grabados y en caso de necesitar 

alguna corrección generará un error en el sistema y conlleva bastante trabajo en 

su corrección. 

 4.9.3 Estado de recogida selectiva 
  Es un resumen de las recogidas que se puede parametrizar: 

 Fecha o intervalo de fechas 

 Sector o conjunto de sectores 

 Vehículo o conjunto de vehículos 

 Producto o conjunto de productos 

Además, se pueden seleccionar sectores que contengan vehículos cargados o sectores sin 

concluir. 
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Si sólo se selecciona una fecha nos muestra el total de las recogidas grabadas: 

 

 

Aparecen sobre líneas blancas los sectores concluidos, con la imagen de un candadito cerrado a 

la izquierda. En el caso de un vehículo cargado, aparece la imagen de una señal de STOP. Esta 

imagen desaparece cuando el vehículo se haya descargado y repartido los kilos 

correspondientes. 

Se muestran con líneas sombreadas aquellos sectores que no se han concluido para las fechas 

seleccionadas. Aparecen las imágenes de los candaditos abiertos y si es el caso con la señal de 

STOP si no hubiera habido descarga. 

 4.9.4 Sectores de selectiva no notificados 
Como complemento a lo anterior esta transacción muestra aquellos sectores de selectiva que a 

las fechas y para el parque/sección seleccionados aún no han tenido ninguna grabación. Se 

muestran los sectores servidos como programados o generados como no programados, 

excluyendo, como es lógico, aquellos que no se han servido. 
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4.9.5 Visualizar ud. de sectores procesados 
Esta transacción nos muestra toda la información referente a las unidades de producción 

procesadas o los kilómetros registrados de los vehículos (4.10.1). Estas son las dos líneas de 

información que se suelen requerir a los auxiliares de servicio. 

   

Los campos que suelen requerirse: 

 Equipo: número completo de vehículo o conjunto de ellos. Se pueden usar “*” a 

modo de comodín, de tal forma que el sistema cambia el “*” por todos los valores 

posibles. 

 Ubicación técnica: código del sector o conjunto de ellos. Se pueden usar “*” a modo 

de comodín, de tal forma que el sistema cambia el “*” por todos los valores posibles. 

 Fecha: fecha concreta o intervalo de fechas para solicitar información. 

 Layout: es la forma en la que se verá la información. Cada usuario puede crear sus 

propios Layout . Vamos a usar el Layout “/MAYORGAS” (se puede escribir o solicitar 

el listado disponible pulsando el icono de ayuda desplegable). 
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Vemos dos ejemplos: 

 Ejemplo 1. Lectura de contadores de vehículos. 

 

Se ha solicitado la información de los vehículos 47* para los días 01.11.2022 al 10.11.22 y nos 

devuelve:  

 

Vemos los kilómetros y horas grabados para cada día por los vehículos 473 y 479 así como los 

usuarios que lo han realizado 
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 Ejemplo 2: Resumen de datos de sectores 

 

Se ha solicitado información para el sector 101.L01 para los días 01.11.2022 a 10.11.202 y nos 

devuelve: 

 

Vemos las veces que se han grabado las unidades de producción para el sector 101.L01 que es 

la forma abreviada de llamar al sector L01-LB0100-0101.VMPR.L01, así nos muestra el 

porcentaje de realización, las papeleras vaciadas y los metros cuadrados realizados. Estos dos 
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últimos valores se han calculado de forma automática teniendo en cuenta la confección de los 

sectores desde el departamento de Planificación. 

4.9.6 Recogida papel punto limpio y Neumática 
Esta transacción es semejante a la de recogida selectiva pero la interface es completamente 

distinta en la interface de grabación de datos. 

Hay que tener las mismas precauciones en cuanto a la exactitud de los datos registrados y orden 

temporal de los mismos. 

 

   

 

 

 

 

Al igual que con el resto de la recogida selectiva hay que solicitar un sector por fecha, así como 

la descarga correspondiente. Una vez relleno se pulsa en  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hay que introducir los mismos datos que en el proceso de selectiva, pero sin hacer referencia a 

contenedor alguno. Una vez relleno se graba. 

 

 

 

 

Se pueden realizar más descargas sobre un mismo sector.  

Cuando se graba aparecen los iconos: que sirven para modificar en caso 

necesario o concluir el sector. Aparece el mismo mensaje que en recogida selectiva: 
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El proceso se da por concluido cuando aparece en la parte interior de la pantalla: 

 

 

 

 

 

Al igual que en la recogida selectiva se puede solicitar información de las recogidas grabadas en 

un intervalo de tiempo, en uno o más puntos limpios, etc. Sólo hay que escribir en la línea de 

comandos lo siguiente:  

Nos muestra algo muy parecido a la recogida selectiva: 

 

 

 

 

 

 

 

Nos devuelve: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información análoga a la suministrada por la recogida selectiva, con iconos iguales a excepción 

del icono correspondiente a vehículos cargados que aquí no tiene sentido. 
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4.10 Partes de conductor 

4.10.1 Partes de conductor  
Con esta transacción se graban los kilómetros y horas de los vehículos reflejados en los parques 

de aportan los operarios que han realizado su servicio con necesidad de maquinaria. Se solicita 

vehículo, código largo, fecha y hora. Éstas no pueden ser en el futuro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se introducen los kilómetros y horas con las siguientes salvedades: 

 En los casos en los que los datos del parte del conductor den unas diferencias 

superiores a las permitidas y no se puedan grabar, hay que ponerse en contacto con 

el departamento de informática para que los contadores se ajusten a la realidad. 

 En caso necesario se puede incluir un comentario breve. Se pulsa en:  aquí se 

pueden rellenar tanto las horas como los kilómetros e indicar un comentario en 

“Texto” 
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4.11 Avance manual de ciclos repetitivos 
La programación de los sectores a servir en cada uno de los parques/secciones está construida en virtud 

de ciclos de sectores en los que se van sucediendo unos a otros. Un tipo de ciclo es el denominado 

repetitivo. Puede suceder que, como ocurre en el caso de los lavados de contenedores o en el caso de 

los limpiafachadas, el trabajo del sector no se concluya en una sola jornada. Para ello se emplea esta 

aplicación con el fin de conseguir que en la siguiente jornada se vuelva a lanzar el mismo sector que se 

ha ejecutado hoy con el fin de concluirlo o bien fijar el sector que necesitamos realizar en el próximo 

servicio. 

Todos los sectores están dentro de un ciclo con lo que lo primero que debemos saber es al ciclo al que 

pertenece un sector. Esto lo podemos ver en la transacción de información de sectores (6.1.2).  

 Tomemos el ejemplo del sector L01-LB0100-0101.VMSU.S04. Pertenece al ciclo R2601. 

 

  

 

 

 

 

 

 Pulsamos Intro y nos devuelve: 
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Se nos muestra toda información del ciclo: 

 Sociedad: Lipasam 

 Código del ciclo 

 Tipo de ciclo: R-5/7. Ciclo repetitivo 5 de 7 

 Los días de la semana en los que se sirven los sectores del ciclo 

 Relación de sectores que componen el ciclo. En este caso vemos que hay sectores 

que se repiten. De tal forma que el orden en el que van saliendo es el que aparece 

a la izquierda de ellos.  

 Cont.: Es un contador que muestra cuántas veces se ha servido el sector. 

Para parar el ciclo se marca la casilla correspondiente y mientras se mantenga marcado no avanza al 

siguiente sector. 

Hay que tener en cuenta que el nombramiento de servicios no se hace de un día para el siguiente, sino 

para dentro de dos días, por lo que hay que tener cuidado cuando se pare un sector en un ciclo, ya que 

el sector de mañana ya está calculado. 

 

4.12 Protocolo de habilitaciones 
Para poder realizar un trabajo de superior categoría hay que cumplir una serie de criterios para el puesto 

y otros personales de capacitación. Estas capacitaciones son distintas para cada categoría. 

El protocolo de habilitaciones funciona como una lista ordenada que hay que seguir de forma 

escrupulosa. En caso contrario saltarán errores en los inicios o finales de jornada y no se podrán grabar. 

Entre los criterios a tener en cuenta está el tiempo habilitado para la categoría en cuestión. En principio 

no se puede habilitar a ningún operario más de 130 días laborables en total en el cómputo del año 

natural ni más de 15 días seguidos. Llegados a esta cuantía diaria descarta al operario para habilitarse 

a la categoría para el día de trabajo en cuestión. En el caso de tener necesidad de una habilitación de 
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larga duración, serán el encargado del parque quien la solicite y en caso de ser aprobada, el operario en 

cuestión deja de estar sujeto al protocolo de habilitaciones. 

El conocer qué operarios pueden ser habilitados para un puesto para un día en concreto es de mucha 

importancia a la hora de poder confeccionar el servicio diario correctamente. 

Se solicita el listado de protocolo para parque/sección/día 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El listado divide el protocolo en tres grupos que aparecen en la columna “Lt”: 

1- PF: Primaria Fijo. Aquellos operarios, fijos en la plantilla de la empresa, que han 

superado algún proceso de promoción interna sin obtener la plaza. De esta lista hay 

que elegir al primero de la lista disponible. 

2- SF: Secundaria Fijo. Resto de la plantilla fija que no se encuentre en la situación 

anterior. De esta lista se puede elegir cualquier operario, dando igual el lugar que 

ocupe, siempre que no haya ninguno de la lista PF. 

3- SE: Secundaria Eventual. Personal eventual que en el momento se encuentre 

prestando servicio en la empresa. Se podrá elegir cualquiera de esta lista cuando no 

haya nadie habilitable de las listas anteriores.  

La columna “Nf” corresponde al nivel de formación de cada operario. Quien tiene un “0” no quiere decir 

que no tenga nivel de formación alguno, sólo que bien no lo tiene o bien no la ha acreditado. En el 

momento en el que se está elaborando el presente manual, el nivel formativo no implica preferencia en 

las habilitaciones. 
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A continuación, aparecen los datos de los operarios y sus respectivas categorías. Después la categoría a 

la que ha sido habilitado para el día de la fecha.  

En el ejemplo vemos los operarios habilitados a la categoría de Oficial V.L., de la lista secundaria eventual 

y dos que no lo han sido y sin embargo dos operarios de la lista eventual secundario sí han sido 

habilitados.  

Vemos que los operarios de la lista de personal fijo tienen anotaciones “NO TRAE”, que hace referencia 

a que no han presentado el carnet de conducir necesario para esa categoría (en el día de la fecha) y por 

ese motivo de excluye (en el punto siguiente vemos el proceso para realizar esto). 

También vemos cómo el listado secundario fijo tiene dos operarios que han supero el número de días 

hasta la fecha, por lo que se deben excluir de las habilitaciones para el día de la fecha. 

El listado del protocolo de habilitaciones se actualiza una vez que se ha concluido el inicio de jornada y 

las sucesivas modificaciones del fin de jornada. 

4.12.1 Revisión situación habilitables  
Pueden darse situaciones por las que un operario no pueda habilitarse, ya sea por motivos 

personales o profesionales. Es una decisión que depende de los mandos intermedios del 

parque/sección y van más allá de la mera capacitación para el desempeño del puesto. Ejemplo: 

asamblea de sección sindical como hemos visto más arriba. 

En estos casos, para el día de la fecha del sistema, se puede sacar a ese operario del protocolo 

de habilitaciones. 

  

 

  

 

 

  Se solicita para parque/sección.  

Al marcar Excluidos anulados evitamos mostrar aquellas exclusiones que se hayan anulado por 

error en el proceso, por ejemplo. 
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  Si no hay ningún operario que tenga objeciones nos aparece el listado en blanco: 

  

  Pulsamos en  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Introducimos número de cobro y categoría para la que se excluye.  Cuando se graba aparece: 

 

   

Se muestran los datos de personal en estado Pendiente de valoración y validación. La validación 

se realiza en las sucesivas conclusiones de fin de jornada a niveles superiores. 
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4.12.2 Habilitaciones parque/sección/día 
Muestra la información relativa al protocolo de habilitaciones para un parque/sección para el 

día solicitado. Nos aparece tanto la información organizada por categorías y dentro de ellas en 

los grupos de PF, SF y SE. 

Se hace un grupo intermedio para reseñar aquellos operarios que han superado los días 

habilitables. 

Al final del todo se muestran todos los operarios que han superado el tiempo máximo habilitable 

ordenados por número de cobro. 
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Estos listados son los que aparecen cuando se solicitan los listados de nombramiento, inicio o 

final de jornada y durante los procesos de conclusión del inicio y fin de jornada. 

4.13 Control de presencia 
Con las nuevas legislaciones laborales se ha implementado en toda la empresa un mecanismo de control 

de presencia de todo el personal. Este mecanismo funciona a partir de la presentación y validación 

mecánica mediante el carnet de empleado de la empresa. 

 Hay que tener en cuenta una serie de consideraciones: 

- La grabación del control de presencia no es instantánea. Se hace por cargas a determinadas horas 

durante la jornada laboral. 

- Hay unos lapsos temporales que se consideran dentro de la jornada de trabajo. Esto es, si se ficha 

hasta 15 minutos antes del fin o después del inicio de la jornada teórica se toma como correcto. 

Otra consideración es la tocante al régimen disciplinario por no presentarse a tiempo en el puesto 

de trabajo. 

- El sistema graba la presentación indistintamente del estado del personal. Esto es, si fichamos y 

estamos en estado de descanso, el sistema lo registra. 

- Se computa la duración de la jornada de trabajo y se compara con el fin de jornada y es desde esta 

comparación desde la que se muestran los resultados. 

- La grabación se puede realizar en el centro de trabajo asignado o en cualquier otro que tenga 

dispositivo de control. Ejemplo de conductores que tienen que coger vehículo en el parque central, 

pero pertenecen especiales de parque Este. Hacen el control de presencia en el parque central y se 

registra el código del dispositivo de control. 

- Se chequea, además del fin de jornada, el turno teórico del personal. En los casos en los que de 

forma eventual, un operario realiza sus servicios en otro horario o más allá de dos horas antes o 

después, el auxiliar de servicios debe ponerlo en conocimiento al departamento de informática para 

que le haga una corrección temporal para ello. En caso contrario el control de presencia dará error 

para ese operario y día. En el caso de cambios duraderos, el encargado del parque/sección debe 

ponerlo en conocimiento del departamento de RR.HH. para modificarle sus datos. 
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Cuando se concluye el inicio o el fin de jornada se procede al chequeo del control de presencia y es en 

ese momento en el que se corrigen las deficiencias en el caso de que las haya. 

4.13.1 Tratamiento del reloj 
Comenzamos parametrizando parque/sección/fecha, pudiendo hacer selecciones por franjas 

horarias incluso por operario o conjunto de ellos. 

Esta es una transacción sólo de consulta. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez realizada la consulta nos muestra el estado en el que se encuentra el parque/sección 

para el día de la fecha seleccionada. 

Además de los datos del personal, lo primero que vemos es el icono en la columna Man. 

Esto quiere decir que el auxiliar de servicios ha realizado un registro manual ya que el operario 

no lo ha realizado (más abajo veremos las causas para realizar el registro a mano). 
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Después vemos que registro del parque sección se ha realizado correctamente, incluyendo los 

registros de salida, por lo que el “semáforo” aparece en verde.  

  

  

 

 

 

 

Si pulsamos dos veces en cualquier línea con registros, nos aparecerán dos datos concretos 

como, en este caso, los motivos por los que se ha realizado el registro manual. Además, vemos 

que aparece la localización del reloj. En este caso “R071” correspondiendo “07” al parque de Los 

Príncipes, y “1” el primer reloj. 

4.13.2 Tratamiento de reloj – Modif 
Esta transacción es la que utiliza para realizar cambios en el registro de presencia. Es la misma 

advertencia que aparece cuando concluimos el inicio o el fin de jornada. 

Solicitamos parque/sección/fecha. Si hay algún registro que modificar nos aparece: 
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Aquí vemos un caso extremo, en el que no ha habido ningún registro a la hora de solicitar esta 

transacción, bien por avería en el sistema o porque hemos solicitado un día posterior, por lo que 

no han realizado aún registros para el día solicitado. 

La operatoria de registro se puede realizar de forma individual o en grupo, es cuestión de ir 

marcando el cuadro de la izquierda. Si queremos realizar un registro a todos los operarios 

disponibles, pulsamos en. Antes habrá que hacer una 

selección filtrando por estado 

Cuando pulsamos nos aparecen los motivos, tasados, para registrar manualmente: 

 

 

 

 

 

 

En este caso pulsamos en “Solo los errores” y nos aparece el listado de operarios que están 

Disponibles Sin Picadas. A este grupo ya se le puede realizar un registro masivo. Pulsamos en 

seleccionar todos  
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Aquí hay que marcar si se trata de una Entrada (P10) o una Salida (P20), la fecha y la hora, si se 

trata de Crear (C) o borrar (B) un registro y el motivo: 

 

 

 

 

 

 

   

De los motivos hay que reseñar 9005 SOBREPASA CONTROL HORARIO. Se realiza en los casos 

en los que los operarios hacen horas extras y realizan el registro más allá de dos horas desde el 

fin de jornada o dos horas antes del inicio. En estos casos, aunque se realice el control horario 

de forma automática, no queda registrado (a nivel de parque ya que en las tablas de registros sí 

queda constancia). 

Nos aparece el siguiente mensaje y le damos a Enter: 

 

 

 

 

 

 

 

  Y nos aparece: 

 

 

 

 

  Dando por correctos los registros. 

  En estos casos hay que realizar también lo registros de salida.  

  Una vez realizados ambos registros nos aparece algo parecido a esto: 
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Podemos ver que hay dos operarios con el “semáforo” en amarillo. ¿Porqué? Si nos fijamos en 

la columna Hor.FJ vemos que no hay nada registrado. Son operarios que están pendientes de 

asignar una tarea en el fin de jornada. Cuando se realice, pasará a estar en verde. 

Por este motivo lo normal es hacer estas comprobaciones una vez realizado y grabado el fin de 

jornada. 

4.13.3 Consulta Picadas con estados 
Esta es otra transacción de consulta, que nos muestra toda la información grabada para un 

parque/sección/día. Hay la posibilidad de mostrarlo como tabla ALV, esto es, como formato 

parecido a una tabla de Excel. 

 

  

 

4.14 Asuntos Particulares 
En nuestro vigente convenio colectivo y a la fecha de la confección del presente manual, la totalidad 

de la plantilla dispone de hasta seis (6) días de asuntos particulares (dependiendo del tipo de contrato 

que cada operario tenga), que se pueden disfrutar con las siguientes reglas. 
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- No pueden unirse ni antes ni después a los días de vacaciones. 

- Sí se pueden acumular todos y disfrutarlos de forma conjunta. 

- Hay un máximo del 3% de la categoría del parque que puede disfrutar Asuntos Particulares para un 

solo día. 

- Los operarios pueden realizar solicitudes de días de Asuntos Particulares por medio de la APP 

móvil de LIPASAM. Estos días, como el resto, están sujetos a la aprobación por la escala de 

mandos. 

- La solicitud hay que hacerla al menos siete (7) días antes de disfrutar el día de Asuntos 

Particulares. 

- Los mandos no autorizan o deniegan un día de Asuntos Particulares, sino que, en el proceso de Fin 

de Jornada de Capataces y Encargados, se van grabando y chequeando que todo esté conforme a 

los criterios de disfrute y en el caso que se den las condiciones pueden rechazarlos. 

- No podrán disfrutarse días de Asuntos Particulares en los periodos de Semana Santa, Feria ni plan 

especial de Navidad. 

- Se pueden disfrutar los días de Asunto Particulares hasta el 28 de febrero del año siguiente. Si no 

se disfrutan, los días que queden ya no pueden disfrutarse. 

4.14.1 Días de Asuntos Particulares 
Esta transacción es el que el auxiliar de servicios realiza toda la operativa de asignación de días 

de Asuntos Particulares. Lo que aquí haga el auxiliar de servicios es sólo a nivel de solicitud. 

Como hemos visto anteriormente, la aprobación se realiza a nivel superior. 

Se solicita para parque/sección/fecha. Importante: La fecha no puede ser anterior al día de la 

fecha del sistema. 

 

Aparece en esta aplicación un pequeño manual de uso que aparece cuando se pulsa en  
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Se pueden solicitar que aparezcan sólo los operarios que tengan solicitados y/o aprobados días 

de asuntos particulares. 

 

Vemos el listado completo de los operarios del parque/Sección con los días solicitados de 

Asuntos Particulares. En los casos en los que aparece el icono  son días de asuntos 

particulares que se han generado desde RR.HH. directamente. 

La operatoria comienza pulsado dos veces en la fila de cualquier operario y nos muestra: 

 

Este operario sólo tiene un día solicitado y desde RR.HH. 

Para crear un día se pulsa en 
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En la interface vemos todos los aspectos relacionados con el día que queremos solicitar: 

o Fecha de solicitud y fecha de disfrute. En este caso vemos que está superado el porcentaje 

de operarios que pueden disfrutar un día de Asuntos Particulares. 

o Los operarios que tienen día de AA.PP. para ese día. 

o Intervalos de fechas en los que no se pueden pedir día de AA.PP., en este caso por el plan 

especial de Navidad. 

o Las vacaciones reales y teóricas 

o El plan de trabajo diario del operario con los días de descanso, disponibles, etc. 

o El estado del personal para el día solicitado del parque/sección 

Una vez que se rellenen los campos de fechas y no haya ningún mensaje de error se graba el 

día de AA.PP. 
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CAPITULO 5 

AVISOS 
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CAPITULO 5.- AVISOS 
 

5.1 Avisos explotación 
Cuando hablamos de avisos de explotación nos referimos a todas aquellas tareas que repercuten en un 

parque/sección sobre su actividad habitual pero que proceden de otras instancias o desde el mismo 

parque/sección. Es el caso, por ejemplo, de las reclamaciones que realizan los usuarios para retirar 

inmuebles de la vía pública o la solicitud que hace un parque auxiliar para que se vacíe un contenedor 

anormalmente lleno. 

Hay que considerar el aviso como un documento creado para que diferentes instancias de la empresa 

tengan información o acometan algunas acciones. De esta forma una vez creado el aviso pasa a un 

destinatario que realiza las acciones pertinentes y una vez realizadas éstas, se debe informar a quien las 

solicitó. Esto se hace de forma automática con una trazabilidad creada a priori. 

5.1.1 Crear aviso 
Esta transacción referencia las acciones a los elementos de mobiliario urbano propiedad de 

LIPASAM (papeleras, contenedores, etc.) o petición de inspección o cualquier solicitud de los 

diversos servicios que presta LIPASAM. 

   

Al tratarse de reclamaciones sobre elementos de mobiliario urbano, hay que conocer el código 

de éste. Si no se conoce se puede localizar buscando por calle.  

Ejemplo: hay una papelera en la calle Gonzalo Bilbao, próxima al nº21 que hay que cambiar 

porque está el cubo roto y desconozco el código de la misma. 

Ya que la calle también está codificada y lo normal es no saber el código. Se busca con el 

buscador de elementos múltiple: 
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  Pulsamos en el triángulo invertido: 

  

Usando el “*” a modo de comodín. Este comodín sustituye todos los valores posibles anteriores 

a “bilbao” en este caso. También se pueden usar los signos de interrogación de cierre “?”, en 

cuyo caso sólo se usa como comodín del número de interrogaciones que se hayan puesto en la 

búsqueda. 
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Vemos que hay dos calles con la palabra Bilbao. Elegimos la que nos interesa. 

  Una vez relleno el campo pulsamos Intro y damos en búsqueda múltiple del campo Mobiliario. 

  Nos aparece: 

  

Donde por defecto en Tipo de elemento aparece un “*”, pero en este caso hemos limitado sólo 

a las papeleras (PP). 

En este punto es importante hacer referencia a la codificación de los tipos de 

elementos. Ésta se puede conseguir en cada aviso usando ayuda desplegabl.,  
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  Pulsamos en Enter y obtenemos: 

   

Vemos que no hay ninguna papelera con esté en el número 21 pero sí hay una en el número 19 

y la elegimos pulsando sobre ella. 

Lo ideal sería poder encontrar el elemento de mobiliario urbano 

usando herramientas de geolocalización (ARCGIS) con la que se 

localiza el elemento en la vía pública y nos muestra la información 

necesaria para crear los avisos de forma más precisa. 

  Una vez localizado el elemento hay que elegir: 

- Familia: Motivo general que ha causado el aviso (averías, recogida selectiva,…) 

- Elemento: tipo de elemento de mobiliario urbano (papelera, contenedor de carga lateral, 

etc.). 

- Motivo: causa concreta para la creación del aviso. 
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En el ejemplo que traemos: 

 

Hemos podido ver que a medida que elegimos un valor en un campo, el siguiente, muestra los 

valores que pueden ser elegidos por éste y así hasta el tercero. De esta manera si hay avería en 

una papelera las opciones son distintas a si fuera un aviso de solicitud de inspección. 

Una vez relleno todo pulsamos ejecutar (F6). 

Debemos rellenar la sección en la que estamos y pulsamos Enter. 

La pantalla resultante es el resumen del aviso antes de crearse. Es importante fijarse que en la 

parte inferior que se refleje bien el parque sección al que pertenece la papelera, en este caso 

con el sector de LMU del parque de San Pablo. 
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En el caso de necesidad se puede escribir un texto adicional para que aparezca en el aviso. Se 

pulsa en . Funciona igual que cualquier procesador de textos: 

 

Se graba este texto y después se graba el aviso y queda creado: 
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En el caso que ya hubiera un aviso con la misma tipología sobre el mismo mobiliario sin haberse 

cerrado el anterior aparece aviso que impide hacerlo: 

 

 

 

 

 

  

5.1.2 Respuesta masiva de avisos 
Es desde aquí desde donde se da respuesta a los avisos que nos llegan a nuestro parque/sección. 

Es importante saber que sólo se nos muestran aquellos avisos que tengamos en nuestro buzón.  

Se pueden hacer solicitudes de respuesta masivas de avisos parametrizando los aspectos que 

aparecen en la interface de la aplicación, por fechas, número de avisos, distritos, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               112 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si estamos destinados al parque Sur, sólo podré contestar los avisos que estén direccionados al 

parque Sur, por ejemplo. 

De este modo lo único que tendríamos que parametrizar sería la fecha. 

  

   

 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               113 
 

Vemos en la interface unos botones que reseñar: 

 

o Marcar Todo.  Selecciona todos los avisos mostrados. 

o Desmarcar Todo.  Se deseleccionan todos los avisos marcados. 

o Seleccionar.  Muestra el esquena de creación del aviso. 

o Control Status. Pulsamos en el cuadrado de la izquierda de los 

avisos que queramos contestar. Hay que tener en cuenta que 

deben tener el mismo Estatus. Lo podemos ver en la Columna “Estatus del aviso”. 

o Impr.: muestra en pantalla aquellos avisos seleccionados. Sigue el mismo criterio de 

selección con estatus similar. 

o Imp. Marcados: imprime en papel los avisos seleccionados. 

o Fotos: nos muestra las fotos que tengan adjuntas el aviso encima del que pongamos 

el cursor. 

o Lista. Muestra un listado de los avisos seleccionados con los campos que 

queramos (lo vemos más abajo). 

o Documentos.  Al igual que las fotos, muestra la documentación 

insertada en los avisos que la tenga. 

o Parq/Secc.: para cambiar el aviso de nuestro parque a otro al que pertenezca. 

o Refrescar.  Actualiza el listado de avisos, eliminando aquellos que hayamos 

validado e insertado aquellos nuevos que nos hayan llegado a nuestro buzón. 

o Filtrar.  Filtra los avisos en función a los diferentes status que puedan 

tener.  

 

 

 

 

 

 

 

o Ordenar. Ordena de forma ascendente o descendente el listado de avisos. 

 

o Documento en Word.  Muestra el aviso seleccionado en Word. 
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La operativa: seleccionamos el aviso que queramos cerrar y damos a control de Estatus. Una vez 

dentro vemos: 

 

Hay que hacer al menos dos cosas. Cambiar el estatus y escribir para el siguiente receptor del 

aviso. 

El cambio de estatus se crea pulsando encima de la columna de la derecha a la altura del 

departamento correspondiente. En nuestro caso “Explotación”. 

El mensaje se debe realizar en la parte de comentario general si se quiere que éste se visible 

para cualquier usuario del sistema de avisos (interno o externo de la empresa). Si se usa la parte 

de comentario interno, sólo es visible para los usuarios de LIPASAM. 

También aquí se pueden visualizar las fotos adjuntas, así como el aviso al completo. 

Se pueden grabar las veces que se quiera un aviso mientras no se cambie el estatus. Una vez 

cambiado desaparece de nuestro buzón y va al siguiente usuario según la trazabilidad 

establecida. 

5.1.3 Visualizar avisos 
Se pueden visualizar los avisos de cualquier parque/sección, en un periodo de tiempo, pudiendo 

elegir los que ya están cerrados, los que queden abiertos o ambos. Además, podemos buscar 

por cualquiera de los campos que componen la creación de avisos: distrito, parque, dirección, 

mobiliario, etc. 
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Lo que nos devuelve son los avisos con un resumen general. Podemos ver en la línea de iconos 

que aparecen posibilidades de visualizar, imprimir, ver la totalidad de los estatus, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puede ser de interés reseñar que se pueden listar los avisos de forma más exportable. 

Seleccionamos los avisos que queramos y en el menú contextual pulsamos en Otros y pulsamos 

en selección de campos de avisos, elegimos los campos que queramos y lo pasamos a la columna 

de la derecha. 
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Hemos seleccionado sólo los campos número de aviso y texto breve. Pulsamos en la flecha 

superior para pasar lo campos seleccionados a la derecha, pulsamos Intro . Nos muestra: 
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5.1.4 Anexar documentación al aviso 
Hay ocasiones en las que además de localizar el elemento sobre el que hay que actuar y escribir 

un texto adicional hace falta adjuntar informes y/o fotos. Para ello se utiliza esta transacción. 

  

Sólo hay que indicar el número del aviso en cuestión y pulsamos en Anexar ficheros. Se nos abre 

el explorador de archivos y buscamos el/los documento/s que queramos adjuntar. 
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Ya sólo queda pulsar en Transferir fichero y cuando termina el proceso: 

 

 

 

  

 

 

 

5.2 Avisos avería vehículos/Instalaciones 

5.2.1 Nueva – Creación Avisos Avería. 
Esta transacción está pensada para crear avisos de avería de vehículos o de las instalaciones del 

parque en el que esté el auxiliar de servicios. Tanto en un caso como en otro todo está 

codificado. 

Actualmente sólo se utiliza para los vehículos ya que para las instalaciones se utiliza otra 

aplicación. 

La interface es intuitiva y fácil de utilizar. Al inicio de todo aparece en número de cobro del 

operario que realiza el aviso, así como la posibilidad de elegir entre instalaciones o vehículos 

(sólo lo haremos sobre vehículos como acabamos de mencionar) y en la parte inferior se elige el 

estado aparente del vehículo o instalación. 

El proceso comienza cuando el operario asignado a un vehículo nos aporta el correspondiente 

parte de avería con aquellos síntomas que él detecte. 

Si no conocemos el código del vehículo pulsamos en ayuda desplegable, buscamos el vehículo y 

elegimos el que necesitemos. 
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Pulsamos en “Crear Aviso”. Si ya existe algún aviso abierto sobre ese vehículo nos aparece en 

pantalla lo que tenga pendiente: 

 

  Damos a Esc. y nos aparece:  

 

 

 

 

 

  Pulsamos en Aceptar y nos aparece la pantalla completa de creación de aviso: 
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  Hay que rellenar los siguientes campos: 

o Descripción corta: De forma breve definir el problema. Hay que comenzar con el 

número corto del vehículo. 

o Descripción larga: Se puede hacer una definición más detallada en caso necesario 

de la avería. También comenzamos con el número corto del vehículo. 

o Parte Objeto: Pulsamos en ayuda desplagable y vamos navegando entre las posibles 

partes del vehículo afectada. 

o Síntoma: Pulsamos en selección múltiple y buscamos posibles causas de la avería 

NOTA: El auxiliar de servicios no tiene porqué saber el síntoma 

que presentan las averías de un vehículo. Lo que aquí se indica 

sólo es a título orientativo. 

o Hay que introducir Kilómetros y horómetros con las mismas reglas 

ya mencionadas más arriba. Esto es obligatorio si el registro es 

posterior a 24 horas del último. 

Una vez terminado se pulsa en grabar y nos muestra el número de aviso 

creado. Habitualmente hay que copiar el número de aviso en la parte inferior 

del parte de avería aportado por el operario. 

5.2.2 Listado de Avisos 
Podemos ver el histórico de avisos creados para un vehículo o grupo de ellos 

en un periodo de tiempo. Es muy parecido a otras consultas. 
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  Es importante a la hora de parametrizar poner en clase de aviso “ZJ” (AVERIA LIPASAM). 

  También se puede seleccionar entre avisos pendientes, en tratamiento o concluidos. 

  Seleccionamos el equipo y pulsamos en ejecutar: 

  

Vemos que en la columna “Descripción” aparece primero el nº corto del vehículo y después la 

descripción corta. 

5.3 Accidentes de Vehículos 
En el trascurso de la jornada de trabajo pueden producirse accidentes entre los vehículos de LIPASAM y 

otros vehículos. 

  

 

 

 

 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               122 
 

5.3.1 Creación 
  Introducimos el código de vehículo al completo 

 

  

 

 

 

Ejecutamos y rellenamos todos los datos necesarios, tanto del operario de LIPASAM como de la 

parte contraria. 

Una vez que se rellenan todos los datos se chequea la idoneidad del operario. Se graba y se pasa 

a la pantalla siguiente  

 

 

 

Se marca en el caso de daños propios y/o ajenos. En el caso que se marquen daños propios, hay 

que generar el correspondiente aviso de avería. 
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Más abajo se da la posibilidad de poder escribir un texto libre explicando aquellos aspectos que 

indique el operario en el correspondiente parte. 

Se graba. 

NOTA: lo que aquí se graba es una propuesta de parte de accidente, teniendo 

en cuenta lo aportado por el conductor en el correspondiente parte de 

accidente. 

5.3.2 Consulta 
Se pueden consultar y modificar las propuestas de accidentes (sólo se pueden hacer 

modificaciones mientras sean propuestas. Una vez el departamento correspondiente tramita el 

parte, sólo podremos imprimir). 

 

Como resultado tenemos: 

En el caso de haber más de un parte, nos situamos encima de la línea que queramos y damos a 

modificar o imprimir. 
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CAPITULO 6 

INFORMACION 
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CAPITULO 6.- INFORMACION 
 

En esta carpeta se nos presentan una serie de herramientas que nos devolverán algún tipo de información sobre 

algún aspecto de los diversos servicios y personal de la empresa. 

6.1 Sectores 

6.1.1 No Servidos 
Se nos muestran aquellos sectores no se han servido para una fecha o conjunto de ellas. Hay la 

posibilidad de mostrar la información agrupada o no por los diversos motivos por los que puede 

no servirse un sector programado. Además, podemos solicitar los sectores que se hayan 

cancelado el número de veces que queramos: 

 

Una vez solicitado nos devuelve: 

 Informe con motivos de cancelación agrupados 
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Informe con motivos de cancelación sin agrupar 

 

Vemos que nos devuelve la información agrupada por causas. Si queremos llegar hasta el nivel 

de sector sólo tenemos que ir picando sucesivamente en la línea para bajar niveles: 

 

 

Una vez obtenida la información podemos visualizarla por parque/sección o por sectores, sólo 

es cuestión de ir pulsando las distintas opciones que nos ofrece el menú de opciones en la parte 

superior. 
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6.1.2 Programación 
Esta transacción nos muestra la relación completa de los sectores al nivel de detalle que 

queramos, desde toda la empresa hasta un solo sector. 

 

Es obligatorio rellenar el campo “Estudio” con “L01”. Como se puede apreciar se puede solicitar 

información para un ciclo, una frecuencia de ciclo o un sector. En el caso del ejemplo, usando 

los “*” como comodines hemos solicitado la programación del parque de Torneo en turno de 

mañana. 

En la parte inferior podemos elegir la forma en la que se nos muestre. Sólo es cuestión de elegir 

según la necesidad de cada momento. 

 

 

 

 

 

Lo más habitual es pedir la lista como fichero “Sin transferencia ulterior” (que nos genera un 

fichero en formato .txt), “visualizar como tabla” (que se muestra abajo” o como “Hoja de 

cálculo” (nos devuelve un libro de Excell). 
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La información que nos devuelve la podemos dividir en tres bloques: 

o A la izquierda la relación de sectores y el ciclo en el que está metido cada uno de 

ellos. Recordar que si un ciclo comienza por “F” es un ciclo FIJO (el sector se realiza 

siempre los días indicados de la semana), mientras que si comienza por “R” es un 

ciclo REPETITIVO (el sector se realiza cualquier día de la semana, cuando le toque, 

en la relación de sectores que conforman ese ciclo). 

o En el grupo marcado con un 1 se nos muestra la frecuencia de cada sector dentro 

de su ciclo. Así vemos que si es un ciclo FIJO aparecen los días que están 

programados los sectores de lunes a domingo, mientras que si están en un ciclo 

REPETITIVO se muestran los días en los que el ciclo puede servir el sector. 

o En el grupo marcado con un 2 se nos muestra la frecuencia de cada sector con las 

mismas consideraciones sobre días servidos mencionadas anteriormente (se 

muestra sólo para ciclos Fijos). En este grupo aparece la columna “I” que representa 

los sectores que se encuentran INACTIVOS, por lo que no salen en los 

nombramientos de servicio, pero sí se pueden crear como no programados a inicio 

y/o fin de jornada 

Una vez obtenida la información deseada se puede exportar a Excel, a Word o cualquier 

otra acción de las que se muestran en la tira de acciones disponibles. 

6.2 Mobiliario Urbano 
Con este grupo de transacciones se nos muestra la información del mobiliario urbano de LIPASAM que 

hay instalado en la vía pública o entregado a entidades y/o particulares. 

1 2 
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La información que aquí se muestra hay que considerarla como viva. Esto es, la información obtenida se 

refiere al momento de la petición, siendo muy probable que si se solicita información en otro momento 

ésta haya cambiado. Teniendo en cuenta esto, se puede considerar que la información de mobiliario 

queda obsoleta en un plazo de 15 días (incluso antes) ya que desde el departamento de Planificación se 

suelen hacer cambios casi a diario. 

6.2.1 Búsqueda 
Es la transacción de búsqueda de mobiliario que todos los usuarios de SAP pueden utilizar. 

Una vez que entramos podemos ver: 

o En la parte superior las dos opciones de visualización: la clásica o “ALV”. La primera 

muestra los resultados en forma de lista y la segunda con formato de hoja de cálculo. 

o Si queremos le podemos cambiar el nombre al informe y ponerle el que entendamos 

pertinente. 

o En la parte de campos seleccionables podemos elegir qué información queremos 

que se nos muestre teniendo en cuenta los siguientes criterios: 

 Tipo de elemento podemos elegir uno o un conjunto de ellos. Si no 

conocemos la codificación del tipo de elementos se pueden buscar usando 
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la ayuda desplegable. Si se quisieran seleccionar todos los elementos 

pondríamos “E*”, ya que todos códigos de los tipos de los elementos de 

mobiliario urbano comienzan por “E”. 

 Se muestran los campos que aparecen marcados por defecto. Si queremos 

que nos aparezca alguno más sólo hay que marcarlo y poner en el recuadro 

correspondiente un número comprendido entre el elemento seleccionado 

anterior y posterior. 

 Podemos seleccionar equipos inactivos y/o borrados, marcándolo abajo del 

todo (un elemento inactivo es aquel que no se encuentra en la vía pública 

de forma temporal mientras que el elemento borrado es aquel que se ha 

retirado definitivamente). 

 En el caso de saber los códigos de mobiliario se puede solicitar información 

para uno o más de uno. 

o Hay unos campos que no se utilizar por estar obsoletos. Son Callejero LIPASAM y 

Número de Calle LIPASAM. 

 

Hemos solicitado información sobre los ecopuntos y esta es la información que nos muestra en 

formato clásico. 

6.2.2 Ubicaciones Múltiples 
Desde hace ya unos años se ha introducido el concepto de Ubicación Múltiple cuando hablamos 

de mobiliario urbano. 

Se puede definir una Ubicación Múltiple como aquel lugar físico en la vía pública en el que se 

encuentra un número de elementos de mobiliario urbano. 

Una Ubicación Múltiple puede contener n elementos, dependiendo si es una ubicación para 

contenedores de Restos u otro tipo de fracción. A esa ubicación se le puede añadir, si es el caso, 

los centradores, los bolardos o pantallas, etc. 

Partiendo de estas premisas se ha creado en SAP una aplicación para poder consultar, y en su 

caso modificar (sólo se puede hacer desde el departamento de Planificación), las Ubicaciones 

Múltiples, pudiendo incluso visualizar las fotos que se hayan tomado de las mismas. 
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Al igual que el resto de mobiliario urbano, esta aplicación es dinámica, va cambiando casi a 

diario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No se puede seleccionar ningún valor. Sólo hay que ejecutar la aplicación. 

Hay un manual que se confeccionó en su día que se muestra en formato PDF. 

Se ejecuta la aplicación y aparece: 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 - Aparecen todas las Ubicaciones Múltiples. Se muestran los datos relativos a las 

mismas, esto es, código de la Ubicación Múltiple, código de la calle, nombre de la calle, 

nº de la calle, descripción adicional de la Ubicación Múltiple, si está borrada o no (en el 

caso de estar borrada aparece x, si no aparece nada está activa), el número de 

1 2 

3 

4 
5 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               134 
 

elementos que contiene la Ubicación Múltiple, el código del tramo de GIS en el que está 

situado, el número de bolardos, vallas, plataformas o centradores y el icono de tener o 

no fotos registradas. 

2 - Aparecen de forma resumida y agrupada los elementos que forman la Ubicación 

Múltiple, indicando la marca-modelo y el número de cada uno de ellos. 

3 - Aparecen los detalles de los elementos de Mobiliario Urbano que hay en cada 

Ubicación Múltiple: código de equipo, tipo de equipo, código de la calle, nombre de la 

calle, nº de la calle, descripción adicional, distrito, barriociudad, barrio, colocación y 

marca-modelo. 

El funcionamiento es sencillo. Podemos acceder a ver una ubicación múltiple desde el código de 

mobiliario (4) o desde el código de la Ubicación Múltiple en el caso en el que lo conozcamos (5) 

En el ejemplo hemos buscado una ubicación al azar (nº 1489). Lo ponemos en el campo (5) y 

damos a ejecutar. Vemos que en la calle EDUARDO DATO, nº 25, PROXIMO CALLE 

FUENTEOVEJUNA, hay una Ubicación Múltiple con 6 elementos, de los cuales 3 son centradores, 

un contenedor de papel otro de vidrio y otro de envases, todos de carga lateral. 
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Si seleccionamos la fila de la Ubicación y picamos en fotos UM nos aparece: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos seleccionar VER TODAS LAS FOTOGRAFIAS, haciendo doble clic encima, o bien sólo 

una de ellas. Esto nos abre el navegador y nos muestra la o las fotos de esa ubicación múltiple. 

Esta aplicación es de consulta y apoyo al resto de las que tenemos a mano en SAP. No se ha 

realizado para sustituir a ninguna otra. No está pensado para obtener listados de mobiliario, 

para eso está la vista más arriba. 

A tener en cuenta: 

o Si accedemos a una Ubicación Múltiple y vemos que los datos del cuerpo 1 y del cuerpo 3 

difieren, en la calle, el número, etc., se debe a algún tipo de error. En ese caso hay que avisar 

para que se subsanen (desde el departamento de Planificación). Si vemos que las fotos de 

las Ubicaciones múltiples están anticuadas o simplemente no tiene, habría que intentar, en 

la medida de lo posible hacer llegar una o varias. 

o Se parte de los datos de la base de datos de mobiliario que hay en ese momento. Si se ha 

cambiado algo en la calle y no se ha comunicado, como es lógico, no aparecerán los cambios 

hasta que se haga la comunicación por los cauces que tiene la empresa en la I.T. de 

mobiliario. 

o En la aplicación no aparecen aquellos elementos de mobiliario urbano que no están situados 

físicamente en la calle, cubos de uso individual, contenedores de pilas, etc. 

o Esta aplicación va cambiando día a día a medida que lo hace el mobiliario urbano, por lo que 

la información que se muestra es, por así decirlo, como una foto fija tomada en momento 

anterior, como se ha indicado más arriba. 

6.3 Personal 

6.3.1 Cuadrantes de rotación 

Todo el personal está encuadrado en un sistema de rotación y dentro de éste en un grupo. 

Normalmente los grupos se clasifican por letras. 

En esta transacción se nos muestran los diferentes cuadrantes de rotación a lo largo de un año 
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Sólo tenemos que marcar el año para que aparezcan todos los grupos: 

 

Se nos muestran los meses en las filas y los días en las columnas. Los días en los que aparece 

“FREI” son de descanso y el resto los días disponibles.  

Aquí no se muestran los días de vacaciones ni de Asuntos Particulares, pues se trata de las 

rotaciones en general. 

6.3.2 Estado de personal 
  Se muestra el estado de personal por parque/sección/día. 
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Nos devuelve el listado del estado del personal, si está de BAJA, DISPONIBLE, etc, así como su 

sistema y letra de rotación. 

  El listado se puede ordenar ascendente o descendente. 

  También se puede exportar un fichero  

 

 

 

 

   

  O exportar a Excell  
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6.3.3 Listado de incidencias 
 

6.3.3.1 Diferencia de categoría 

 

     

Se solicita y devuelve información sobre las diferencias de categoría para 

parque/sección/día. Además, se pueden solicitar diferencias no autorizadas y 

rechazadas. 
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Se muestran los datos de las diferencias de categoría, categoría final, si se ha autorizado 

o no y quién lo ha hecho y las horas realizadas en la misma. 

6.3.3.2 Horas extras 

Esta transacción nos muestra las horas extras realizadas por parque/sección/fecha de 

modo parecido a lo que se muestran las incidencias de personal. 

 

6.3.3.3 Presencia 

Muestra la información detallada de aquellos operarios que tienen generada alguna 

incidencia de personal para el día que se quiera consultar 

 

 

 

6.4 Planta de Transferencia 
Podemos solicitar informes de pesadas de entradas y/o salidas de vehículos en la planta de transferencia 

en distintos formatos de salida. 
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6.4.1 Informe de Planta de Transferencia 
Se nos muestra un informe en forma de resumen diario, semanal o mensual de un periodo de 

tiempo seleccionado. 

 

 

 

 

 

    

  En este caso se ha solicitado información agrupando por semanas. 

Estos son los kilos en promedio diario. Si queremos ver los acumulados para las distintas 

semanas pulsamos en “Acumulado”.  Esta posibilidad sólo se da para las agrupaciones por 

semanas. 

6.4.2 Sistema de pesadas: movimientos 
Este informe es el más completo de todos los de esta carpeta. Se puede parametrizar por fechas, 

vehículos, código de obra, entrada, salidas, etc. 
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Nos muestra este listado en el que aparecen todos los datos de las entradas. Si se quiere ver el 

registro completo de cada movimiento, nos ponemos encima de la línea que queramos y 

pulsamos en “Consultar”. 

6.4.3 Bajada de Planta de transferencia 
Lo anterior se puede exportar directamente en Excel. Sólo hay que solicitar periodo temporal y 

localización del fichero a exportar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4.4 Totales día planta de transferencia 
El informe que nos general tiene formato de hoja de cálculo (ALV) y nos muestra detalles más 

concretos. Se parametriza como las anteriores. 
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6.5 Gasolineras 

6.5.1 Autopoll – Registros. Visualizar 
Esta es una transacción que nos devuelve información sobre el repostaje de la gasolinera interna 

en un periodo de tiempo, con los datos de repostaje para cada vehículo. 

Parametrizamos: 
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6.5.2 Control Stock combustible visualizar 
Se visualiza el estado en el que se encuentra el depósito de combustible del parque el día que 

se solicita. 

 

 

 

 

 

 

 

  El código de Gasoil es el 300018 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               145 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO 7 

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 
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CAPITULO 7.- PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 
 

7.1 Tratamiento entrega EPI’S 
Ppara dejar constancia documental de las sucesivas entregas de EPI’s se creó en su día un procedimiento 

en SAP. 

Comenzamos parametrizando parque/sección/día y si es necesario empleado o conjunto de ellos. En la 

parte inferior aparece un listado de EPI’s a seleccionar, bien introduciendo directamente el código 

usando la ayuda desplegable. 

 

Una vez realizadas las selecciones pulsamos en ejecutar. Vemos que se nos devuelve el listado de todos 

los operarios, con el total de EPI’s entregadas desde que hay registros. 

Si vemos la lista de accesos directos vemos que además de ordenar el listado podemos ver los registros 

de entregas completos para un operario o más para un rango de fecha. 
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Cuando queramos realizar el registro para una entrega podemos seleccionar un operario o grupo de 

ellos. Pulsamos en Esto nos lleva a: 

 

Ya sólo es cuestión de ir rellenando los campos correspondientes. Una vez terminado se pulsa Intro y 

vamos la parte inferior de la pantalla: 
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Es importante reflejar quien hace entrega del EPI, no quien lo registra ya que queda como prueba 

documental de entrega. También cabe la posibilidad de imprimir un recibo. 

 Una vez terminado todo se pulsa en “Crear entregas”. 

En caso necesario se puede volver a imprimir recibo de entrega de EPI’s  

Se selecciona el operario, se pulsa en Reimpimir 

 

Sólo queda por marcar Entrega Epi o Vale vestuario. 

También se pueden borrar registros. La interface y proceso es el mismo que con la 

reimpresón. 

Si fueran necesarias algunas aclaraciones a posteriori hay un acceso a un pequeño manual para la 

operatoria de la aplicación.  
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Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               151 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO 8 

ECOPUNTOS 
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CAPITULO 8.- ECOPUNTOS 
 

Desde hace algún tiempo se han instalado a lo largo de toda la ciudad unas instalaciones fijas denominadas 

Ecopuntos. Se trata de unas instalaciones de gran tamaño que tienen en su interior unos contenedores en los 

que los ciudadanos depositan aquellos residuos destinados al reciclaje que hasta ahora se han llevado a un Punto 

Limpio. 

Para la gestión de estos contenedores y residuos se ha creado esta aplicación. 

Una vez que entramos se nos muestran los Ecopuntos a los que tenemos autorización: 

 

Validamos y ejecutamos: 

 

Se nos muestran todos los contenedores de los Ecopuntos con los últimos registros grabados. Si queremos hacer 

nuevos registros pulsamos en “Nueva encuesta”. 

Se nos pide en Ecopunto a tratar: 
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Aquí vemos: 

 

Donde: 

-  % Actual. Refleja el ultimo porcentaje registrado del contenedor (es el valor teórico actual). 

- Sin cambios. No se registran cambios en el porcentaje de llenado del contenedor ni se produce recogida 

de la misma. 

- Cambiar %. Para indicar un nuevo porcentaje de llenado del contenedor (que se rellena en la columna 

% Nuevo). 

- Opciones de recogida: 

o Recogida. Cuando se recoge según el porcentaje actual registrado en el contenedor 

o Recogida con otro % del contenedor. Se ha recogido, pero con un porcentaje distinto al que 

tiene registrado actualmente. Podemos indicar el porcentaje al que se encontraba en ese 

momento (que se rellena en la columna % Nuevo).  Esta opción grabara dos registros 

automáticamente: 

 Uno para el porcentaje indicado (con unos 5 segundos de antelación), pone el valor de 

la cuba al porcentaje indicado, por ejemplo, al 75%. 

 Otro poniendo la cuba al 0% al haberse recogido. 

Se graban los cambios (Ctrl+S o y aparecen en el caso del ejemplo los cambios en Pilas, DVD y vidrio 
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CAPITULO 9 

PUNTOS LIMPIOS 
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CAPITULO 9.- PUNTOS LIMPIOS 
 

La operatoria del Auxiliar de servicios en un punto limpio es totalmente diferente a la de un Auxiliar de servicios 

en un parque. Aquí, el Auxiliar de servicios, no realiza ninguna de las acciones que hemos mencionado hasta 

ahora. Toda la gestión de inicio y fin de jornada, incidencias, etc., las gestiona el auxiliar de servicios de Especiales 

según el turno en el que esté (esta casuística es al día de la fecha de la creación del presente manual). 

Así que, el auxiliar de punto limpio, además de la atención adecuada a los ciudadanos que utilicen las 

instalaciones, debe registrar todos los movimientos que se realicen: entradas, salidas y la correcta gestión de las 

instalaciones. 

9.1 Registros de Puntos limpios 
Con esta transacción se pretende que queden registradas todas las entradas y salidas de los diferentes 

productos en el punto limpio. 
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Comenzamos introduciendo el punto limpio y el turno. Damos a Intro y tenemos: 

 

Aquí tenemos que rellenar todos los datos de cada uno de los usuarios y de todos los residuos que se 

depositen. 

o Hay que poner la fecha (se mantiene desde el primer registro). 

o E/S. Entrada o salida. Entrada si es un usuario quien deposita los residuos y salida si es un gestor 

quien retira algún residuo. 

o Cliente. Si es una entrada el cliente será un usuario particular. Si es una salida habrá que buscar el 

código del gestor. 

o Matrícula. Se debe registrar la matrícula en cualquiera de los formatos disponibles. En el caso de las 

matrículas más antiguas comienzan por las siglas de la provincia (Ejemplo Sevilla SE), seguido de 4 

números (en vehículos muy antiguos 5 ó 6) y seguido de una o dos letras (los más antiguos sin letras). 

o Se rellena la parte derecha primero marcando el residuo, se pulsa Intro y se rellena con las 

cantidades de residuos según los criterios de los puntos limpios. 
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9.2 Listado de registros de puntos limpios 

  

Esta transacción sirve para obtener la información de los puntos limpios.  

Se rellenan los campos que queramos para parametrizar la búsqueda. 
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-  Nos muestra de forma resumida las entradas y salidas agrupadas por grupos de usuarios: 

 

 

 

 

 

 

-  Muestra las observaciones que hace el auxiliar en caso necesario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  Se visualiza el registro sobre el que posicionemos el cursor del ratón: 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  Se pueden modificar registros, siempre que no hayan pasado más de 3 días. 

-  Se pueden anular aquellos registros sobre los que nos posicionemos con el cursor del ratón.  

 

 

 

Además de estas acciones se pueden refrescar y ordenar los registros como en el resto de las 

aplicaciones de SAP 
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9.3 Incidencias día 
Todos los días hay que hacer un informe a modo de resumen, en el que los datos de las entradas y salidas 

se rellenan de forma automática con lo registrado para la fecha. 

Introducimos punto limpio y rango de fechas 

 

Ejecutamos y se nos muestran los registros existentes para el rango solicitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Podemos: 

 Crear día. Cuando pulsamos nos aparece la pantalla en la que iremos registrando 

cuantas incidencias se hayan producido durante el turno en el que se esté trabajando: 
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 Modificar. Se pueden modificar registros, pero sólo del turno en el que estemos 

trabajando. 

 Visualizar. Se pueden visualizar registros seleccionados. 

9.4 Informes 

9.4.1 Entradas por día de apertura 
   Informe donde se recogen los datos por punto limpio y mes a modo de resumen: 
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9.4.2 Informe mensual por clientes 
Nos muestra un informe resumen por punto limpio/fecha, distinguiendo entre entradas 

y salidas. En el caso de las salidas se nos muestran los distintos gestores que retiran los residuos.
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9.4.3 Informe mensual por productos 
Se nos muestra un informe mensual por meses distinguiendo los distintos tipos de 

residuos y por entradas o salidas. 

 

9.4.4 Informe mensual por días y horas 
Se nos muestran las entradas y salidas por meses agrupando por hora y acumulado por 

día de la semana. 
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CAPITULO 10 

PRECINTOS 
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CAPITULO 10.- PRECINTOS 
 

Dado que cada vez se necesitan más certificados y documentos para el correcto estado a nivel administrativo 
en circulación de los vehículos de LIPASAM debido a las características y tipologías de los mismos, desde el Área 
de Gestión de Flota, Instalaciones de Gestión de Residuos e Infraestructuras, se ha visto la necesidad de 
implantar un nuevo sistema de custodia para minimizar el deterioro y las pérdidas de las documentaciones que 
obran en las actuales carpetas. 

 
El sistema consta de una bolsa y precinto.  

La bolsa es transparente, impermeable, con malla y cremallera; además dispone de dos ojales metálicos para 

que se efectúe el cierre con el precinto cuando la cremallera está cerrada. El precinto de seguridad numerado 

se inserta en la cremallera y pasa por ambos ojales, cerrando el precinto. Con una torsión manual se desprecinta 

cuando sea necesario. 

Actualmente los responsables de parque/sección entregan y recogen la documentación y las llaves de los 

vehículos al inicio y al final de cada turno. Tanto en la entrega como durante la recogida de la carpeta se verificará 

por parte del usuario del vehículo la integridad del precinto y, en el caso que estuviera roto el precinto, la bolsa 

o la pérdida del conjunto, se procederá a cumplimentar en SAP la incidencia en la transacción al efecto. 

9.1 Precintos – Equipos 
Comenzamos parametrizando equipo o conjunto de ellos, parque, etc. Es importante dejar Tipo de 

Equipo en “W” (Equipos Lipasam). 

 

Ejecutamos y nos muestran el conjunto de vehículos seleccionados (si no se selecciona nada aparecen 

los vehículos asignados en nuestro parque/sección): 
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Para realizar un precinto nos ponemos encima del vehículo que se quiera, se pulsa en “Precintar”: 

 

Aquí buscamos el código del precinto: 
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Elegimos uno de la lista. A medida que vayamos utilizando precintos van dejando de aparecer en la lista 

de seleccionables. 

Después de seleccionar el precinto seleccionamos la documentación que va dentro del sobre y 

grabamos. 

 

Si pulsamos en la columna “Hist.” de un vehículo con precinto nos aparecerá el resumen de ese precinto. 

En el caso de abrir el sobre de la documentación hay que Desprecintarlo. Pulsamos en Desprecintar: 

 

Hay que indicar el motivo: 

 

 

 

 

 

 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               174 
 

Además, hay que indicar el motivo en forma de texto breve. Este texto es obligatorio para las causas 05 

a 08. En el caso de ponerse comentario alguno salta un mensaje de error.  

Hay que dejar marcadas todas las casillas de la columna de la derecha “Asignados” que aparezcan, ya 

que serán las que se han marcado anteriormente cuando se creó el precinto. Se graba y cambia la tabla 

de información apareciendo el equipo como Desprecintado y con el motivo del mismo. 

 

9.2 Precintos - Equipos - Visualizar 
Se seleccionan vehículos o parque completo, al igual que en la transacción anterior. Se ejecuta y nos 

muestra la tabla anterior, pero sin posibilidad de poder crear o borrar precintos. 

 

NOTA: Al día de la confección del presente manual se está introduciendo poco a 

poco en los parques esta operatoria, por lo que es posible que se den cambios 

tanto en forma de realización como en la propia transacción. 
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CAPITULO 11 

HOJA DE SALIDA 
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CAPITULO 11.- HOJA DE SALIDA 
 

Desde hace tiempo se ha venido pidiendo al departamento de informática que su reuniera en un solo 

documento de trabajo todas las herramientas necesarias para que los capataces y encargados pudieran realizar 

el servicio de inicio de jornada de forma ágil y rápida. 

Dado que para realizarlo hace falta tener en cuenta varias de las transacciones que ya hemos visto como las 

incidencias de personal, el protocolo de habilitaciones, etc., se ha creado esta herramienta que aúna la 

preasignación de personal, pudiendo tener información de los aspectos cotidianos de presencia de personal, el 

protocolo de habilitaciones y la posibilidad de ver de forma más cómoda el reparto de la planificación por zonas. 

Además, en lugar de hacer referencia al personal con todos sus datos personales, número de cobro, nombre y 

apellidos, se puede llamar al personal por apodos o alias personalizables en cada comento. 

Además, a la hora de mostrar el servicio y poder cotejarlo, no hace falta sacar todo el nombramiento de servicio, 

se puede exportar un resumen de la hoja de salida de forma más esquemática. 

Con esta transacción se hace un híbrido entre la preasignación de personal y el inicio de jornada, de tal modo 

que los datos que se van grabando se van adjuntando al inicio de jornada y funciona exactamente igual, en un 

proceso de fondo (que no se ve). Todo esto lo hacen los capataces del parque. 

NOTA: Los datos grabados nunca hay que considerarlos como inicio de jornada, aunque 

de facto lo sean, ya que todo el proceso de concluir el inicio de jornada lo realiza el 

auxiliar de servicios. 

Pulsamos en la transacción de Auxiliares.  
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Podemos abrir la pestaña “Cuadrantes de personal” para el año en el que estamos. Se nos muestra, forma de 

tabla de Excel, la totalidad de la plantilla del parque/sección con todas las incidencias para el año elegido. Está 

ordenado por rotación, categorías profesionales y por último por número de cobro, en orden descendente. 

 

 

 

 

 

 

Se nos muestra el estado de personal si está trabajando (T), de descanso (D), falta (F), etc., según el cuadrante 

teórico de RR.HH. y con las modificaciones que se vayan realizando en el día a día. 

 

Vemos en la tabla que se da la posibilidad de crear “Alias de Empleados” y “Crear incidencias”. 

Para Crear Alias, nos posicionamos en la línea del operario que deseemos y pulsamos en “Alias Empleados”. 

Sólo tenemos que poner el alias y grabar. Hay que tener en cuenta que el alias puede repetirse ya que sólo es 

una información que se poner a medida de cada parque/sección y debe ser cada parque/sección quien lo 

gestione evitando duplicidades que pueden llevar a error en la misma confección de la hoja de salida. 

Para crear alguna incidencia de personal, nos posicionamos en la línea del operario, pulsamos en “Crear 

incidencias” y se opera como ya hemos visto en el capítulo de incidencias de personal. 

Podemos abrir otro modo (icono ), para tener el cuadrante en modo consulta, y ejecutar la transacción: 
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Si no se ha hecho nada con anterioridad nos aparece un mensaje que nos comunica que no hay grabaciones 

previas. 

 

 

 

 

Damos a Enter y ya tenemos la Hoja de Salida: 
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Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               181 
 

En la parte superior aparecen iconos para accesos directos a diferentes transacciones que ya hemos visto 

anteriormente, crear sectores, marcar sectores como no servidos, protocolo de habilitaciones, etc. 

Hay un acceso que no hemos visto con anterioridad “Alias Sector”. Al igual que a los operarios, a los sectores se 

les puede asignar una breve descripción para localizarlos, en función de avenidas principales o edificios 

emblemáticos, por ejemplo. Pulsamos en “Alias_Sector” y nos aparece los sectores del parque/sección y los 

alias que tengan grabados. Sólo es cuestión de elegir el sector y su alias: 

 

La aplicación tiene en la parte baja dos grandes cuerpos: 

- El primero, a la izquierda, destinado a los sectores programados para el día. 

- El segundo, a la derecha, destinada a los operarios, maquinaria y estadística de sectores. 

Los sectores aparecen agrupados por zonas en pestañas diferenciadas. Cada parque/sección, en función de su 

programación tendrá una representación distinta. En el caso de que se quiera otra distribución primero hay que 

ver si es por programación, en cuyo caso hay que ponerse en contacto con el departamento de Planificación o 

sólo es para una distinta visualización en cuyo caso hay que comunicarse con el departamento de informática. 

 

Dentro de cada pestaña aparecen: 

- Código del sector (corto). En la primera columna el tratamiento y en la segunda el sector (0101.S02 

por ejemplo). 

- In. En el caso de tener el operario alguna incidencia creada para ese día aparecerá el icono  

- Puesto. Categoría para el operario de ese sector y en su caso el vehículo necesario. 

- Alias del operario asignado. 
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- Estado del operario, en forma de semáforo, apareciendo en verde si está disponible para el día de 

la fecha. 

- DC. Diferencia de categoría. 

- Categorías, la necesaria para el puesto (Cat.Sec.) y la real del operario (Cat.Emp.). 

- Personal. Número de cobro de los operarios. 

- Veh. Código del vehículo para asignado a ese sector. 

Para modificar a un operario: 

o En el caso de que ya haya un operario preasignado, se selecciona y se borra, se pulsa Intro 

y después se escribe el nombre del operario que queramos asignar y pulsamos Intro. 

o En el caso de que no haya ningún operario asignado sólo hay que escribirlo y pulsar Intro. 

Se puede usar si fuera necesario la Ayuda Desplegable. 

En el caso de que asignemos a un operario que no está disponible para ese día, nos aparecerá el nombre en rojo 

y el semáforo en rojo o amarillo. 

Se va haciendo esto con todos los sectores de cada una de las zonas. 

La parte derecha es el motor de toda la hoja de salida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos ver en la parte superior que se puede seleccionar Personal, Vehículos o sectores y en función a lo que 

vayamos seleccionando podremos ir filtrando más abajo. 

- Personal. 

o Asignación:  De inicio nos aparecen todos los operarios. Podemos elegir entre Libres y 

Asignados, esto es, operarios que tengan o no sectores asignados. 

o Estado:  De inicio nos aparecen todos los operarios. Podemos elegir Disponibles, Descanso, 

Bajas, Vacaciones o Asuntos Particulares. 
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En combinación de ambos criterios se nos muestra en la parte inferior los operarios 

seleccionados. Lo más habitual es elegir los operarios libres y disponibles para poder rellenar 

la Hoja de Salida. 

Desde esta parte de la hoja de salida se le pueden crear el operario incidencias de personal, 

modificar su alias, realizar traslados de parque/sección o crear días de Asuntos Particulares, 

llevándonos a la transacción correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Vehículos. 

Funciona de forma análoga a personal en cuanto a filtros, pero no se le pueden crear averías. Para 

eso hay que ir al correspondiente apartado del menú de SAP. 
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- Sectores.  

Se nos muestran todos los sectores planificados en el parque/sección, indicando los días 

transcurridos desde el último fin de jornada en el que se sirvió y el próximo en el que se servirá 

(según la programación). 

 

Una nota importante es la posibilidad de sacar las fichas de los sectores para el día de la fecha desde 

aquí, sin tener que ir a la transacción del nombramiento. Sólo hay que pulsar  y aparece la 

misma interface del nombramiento. 

Además, se puede sacar un ejemplar en formato PDF para imprimir y poder realizar el trabajo del 

auxiliar. Se marca en “Ver solo resumen”. Muestra la misma información que si pulsamos en “Resumen 

Hoja de Salida” en la interface del Inicio y Fin de Jornada. 
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Una vez que los capataces han grabado la Hoja de Salida, el auxiliar de servicios tiene que verificar que todo esté 

correcto, protocolo de habilitaciones, control de presencia, etc., antes de concluir el inicio de jornada, ya que es 

el auxiliar el que realiza el proceso para concluir el inicio de jornada. 
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ANEXO A 

TRANSACCION ZRL_TRAM_ESPEC_AUX-

TRAMOS ESPECIALES 
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ANEXO A.- TRANSACCION ZRL_TRAM_ESPEC_AUX-TRAMOS ESPECIALES 
 

Esta transacción sirve para crear comentarios para los sectores concretos que por cualquier causa hay que tener 

alguna precaución o algo a tener en cuenta. Ejemplo. Si en una casa de una calle en concreto no hay que baldear 

porque entra agua en la casa. 

Entramos por la transacción ZRL_TRAM_ESPEC_AUX. 

 

 

Indicamos Parque y Sección obligatoriamente. Si dejamos el sector vacío nos aparecerán todas las observaciones 

de los sectores asociados al parque en cuestión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si en lugar de dejar en blanco el sector, lo indicamos nos mostrará todas las observaciones que se han 

introducido solo de ese sector. 
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Para crear una nueva observación se pueden hacer de dos formas: 

o Por calle 

o Por sector 

A.1 Nueva observación por calle 
Pulsaremos en el botón Nuevas calles. 
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La búsqueda por calle se realiza como en cualquier transacción a nivel de Auxiliar. Se despliega el 

botón de filtros para buscar la calle a la que irá asociada la observación. 
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Se indica el nombre de la calle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Una vez seleccionada la calle aparecerá la lista de todos los sectores asociados a la calle en cuestión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Se hace doble clic en el sector al que vaya a ir asociada la observación. 
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Se introduce la observación en tantas líneas como haga falta. Sabiendo que en cada línea entran 42 

caracteres. 
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Al validar se mostrará un mensaje como que el texto ha sido actualizado. 

 

 

 

 

 

Se mostrará en la pantalla la observación que hemos guardado en función de las líneas que hayamos 

introducido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.2 Nueva observación por sector 
 Pulsaremos en el botón Nuevas por sector. 

 

 

 Se mostrará la lista de todos los sectores del parque. Se selecciona el sector. 
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 A partir de aquí sería igual que por calles. Hay que indicar la observación y guardar. 
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Como puede verse, la diferencia entre las 2 observaciones es que una hace referencia al sector, pero 

solo en la calle en cuestión y la otra sería en todo el ámbito del sector. 

 

 

 

 

 

 

 

 En la lista de observaciones en una se indica la calle y en la otra está vacía. 

A.3 Eliminar una observación creada. 
 Para eliminar una observación, se selecciona y se pulsa en Actualizar línea seleccionada. 
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Se selecciona el contenido de cada fila y se borran las líneas que aparecen. Una vez borradas todas las 

líneas se guarda. 

 

 

 

 

 

 

 Se borrarán se la lista de observaciones. 
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ANEXO B 

UNIDADES DE PRODUCCION PARA 

SECTORES SERVIDOS EN OTRAS 

SECCIONES 
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ANEXO B.- UNIDADES DE PRODUCCION PARA SECTORES SERVIDOS EN OTRAS 
SECCIONES. 
 

Se puede servir un sector de una sección en otra indicando las unidades de lo realizado, porcentajes, unidades, 

etc. 

Para ello, a nivel de Auxiliar de Servicio, entramos igual que hasta ahora: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vemos que al igual que en la creación de sectores, a la hora de introducir las unidades de medición hay dos 

cuerpos diferentes, el superior y el inferior en el que se pondría la sección que sirve el sector. 

Un ejemplo: sector 161.L01, que no se puede realizar por la noche y lo realizan en el turno de mañana, para el 

día 01.04.14: 

 

Vemos que se ha creado el sector del turno de noche para 

realizarlo en el turno de mañana: 
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Ahora vemos como a la hora de introducir los valores de las 

unidades de medición hay que seguir poniendo como sector, 

la denominación original de aquel que no hemos realizado en 

el turno de noche y tras marcar “Otra sección” indicamos la 

sección que realiza el sector. 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el sector se le introducen las unidades 

que se hayan realizado, en este caso el 100% y dos cargas de 

agua. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para poder ver el listado de unidades en un periodo de tiempo, en el que se indiquen que se ha realizado en 

el/los sector/sectores, se puede utilizar como hasta ahora: 
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Aquí vemos que se ha creado una variable de visualización genérica, por lo que sólo hay que indicar el/los 

sector/sectores que queremos visualizar así como el rango de fechas y nos aparecerá: 

 

Donde vemos que el secto 161.L01 del turno noche se ha realizado por la sección S019, turno de mañana, en el 

campo “Lectura”. En este campo se muestra la sección que ha realizado el sector. 
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ANEXO C 

GESTION DE HORAS EXTRAS 
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ANEXO C.- GESTION DE HORAS EXTRAS 
 
Para la gestión de las horas extras que el personal realiza en el servicio tenemos la siguiente casuística:  

C.1.- Casuística A (Parques)  

C.1.1 Alargue de jornada.  
Los alargues de jornada se gestionan mediante las notificaciones en sectores. Si el número de 
horas totales notificadas es superior a 7 se genera, en automático, un registro de horas extras 
por el tiempo que se hayan superado esas 7 horas  

C.1.2 Horas extras por compensación de jornada de descanso.  
Cuando un operario acude a trabajar en su día de descanso las horas que trabaja en ese día 
deben contabilizarse como extras.  
¿Cómo podemos hacer que éstas se generen en automático?  
En este caso deberíamos indicar al sistema que esa persona está trabajando en su día de 
descanso y que deben compensarse las horas realizadas como horas extras. Para ello vamos a 
crear una nueva incidencia ZH que nos va a indicar que las horas de ese día son todas horas 
extras. Tan solo tiene validez para automatizar el proceso de creación de las horas extras, por lo 
que es necesario que también se genere una incidencia de disponible (Z6).  

C.1.3 Abono de las horas extras  
A la hora del cierre se deberá indicar que se desea hacer con las horas extras de la jornada 
correspondiente.  
Tendremos tres opciones:  
o Abonar la totalidad de las horas  

o Compensar en horas de descanso las horas extras realizadas  

o Repartir las horas realizadas en ambas opciones (parte se abonan y parte se compensan en 
descanso)  

 
  Para ello en el cierre del auxiliar se deben rellenar los datos necesarios para determinar esto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Las columnas “A abonar”, “En descanso” y “Abono parcial” son tipo Checkbox. Las casillas horas 

a abonar y horas a compensar se rellenarán automáticamente salvo que se haya marcado 

“abono parcial” con lo que se tendrá que rellenar el campo “horas a abonar” y “horas a 

compensar”. 
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C.2.- Casuística B (Talleres e Inspección)  
En el caso de Talleres e Inspección la casuística es diferente pues ellos pueden directamente crear los 
registros de horas extras. No necesitan crear las incidencias ZH. No obstante, el proceso de validación 
será como en el caso de los parques (punto 3 anterior)  

C.3.- Gestión de horas a compensar (común)  
Las horas que se vayan introduciendo en “horas a compensar” irán entrando en una “bolsa” que se 
gestionará desde cada parque. Las horas corresponden al operario y “viajarán” con él incluso en el caso 
de traslado de parque.  

 Así para cada operario tendremos los registros de sus horas a compensar del siguiente modo: 

 

 

 

Esto dará un total de horas a compensar que cada operario tendrá en su “bolsa” que siempre podría 
consultarse desde el parque. En esta tabla también se guardarían los registros correspondientes a los 
días en que ha compensado en descanso esas horas (que aparecerían en este caso en negativo). Así 
obtendríamos un total de horas a compensar por cada uno de ellos.  
¿Cómo indicar que las horas que está descansando un determinado operario corresponden a horas 
realizadas anteriormente como extras?  
Podríamos hacerlo de la siguiente forma  
o El operario va a descansar la jornada completa. Para ello tendremos que crear una incidencia ZJ 

que introducirá un registro negativo en la bolsa de horas por las 7 horas de una jornada. Será 
necesario crear la incidencia de descanso (Z5) (ver que se le indica a RR.HH.)  

o El operario compensa solo parcialmente la jornada. Tendremos una incidencia ZP que funcionaría 
de modo similar a la “pérdida de horas” o el “llega tarde” pero que no afectará en RR.HH e 
introducirá un registro negativo en la tabla de horas a compensar según el número de horas que 
hayamos indicado.  

 
En ambos casos el sistema chequea que el operario tiene “saldo” de horas para consumir.  
Veamos en detalle cómo se realiza esto:  

C.3.1 Fin de jornada del Auxiliar.  
Cuando el Auxiliar cierra se le muestra para cada empleado las HE que tiene para que indique si 
se abonan, si se compensan o si se abonan parcialmente. Las horas para cada empleado se 
determinarán como la suma de:  

 Si tiene incidencia ZH (Trabaja en descanso): Todas las horas de esa jornada se 
convierten en Horas Extras, es decir, no se tiene en cuenta si superan las 7 horas. Si 
trabaja 4 horas serán 4 horas extras, si trabaja 8 serán 8 horas extras.  

 
 Si no tiene incidencia ZH (Trabaja en descanso): Las Horas Extras serán las horas que 

superen las 7 horas.  
Recordamos que en Talleres e Inspección las incidencias ZH no son necesarias. El proceso que 
se indica a continuación es común para todos ellos.  

   

  Así al concluir el auxiliar le aparecerá la siguiente pantalla: 
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En donde tendrá que indicar como se abona cada caso. Como puede verse la que tiene la marca 
“con ZH” todas las horas notificadas se convierten en horas extras. En el resto de los casos las 
horas extras son solamente aquellas que sobrepasan las 7 horas. Para el caso de Talleres e 
Inspección, como ya indicamos, las horas extras serán las que manualmente se hayan 
introducido.  
 

  Así el auxiliar indicará como se realiza el reparto de esas horas: 

 

 

 

 

 

 

 

Las horas a compensar al cargarse en la tabla de horas siempre serán el doble de las horas extras 

introducidas en ese concepto. Una vez grabado recibimos el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

Si el auxiliar volviera a cerrar ya se encuentra los datos anteriormente grabados: 

 

 

 

 



Manual SAP para Auxiliar de Servicio 
 

 

Manual SAP para Auxiliar de Servicio                                                                                                                               210 
 

 

 

 

 

 

 

 

Y en el caso de que modificara algún dato y afectara a las horas extras al volver a cerrar quedaría 

pendiente de notificar el reparto de esas horas. 

 

 

 

 

 

 

 

Si se intenta grabar con algo pendiente de reparto: 
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Mientras el auxiliar no indique cual es el reparto a realizar de todas las horas extras el mando 
no podrá realizar el cierre. 
 

C.3.2 Fin de jornada del Capataz / Encargado / Jefe de Servicio  
A la hora de realizar el cierre les saldrá para aprobar la pantalla con el reparto de horas extras: 

 

 

 

 

 

 

Si rechazamos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En ese caso el proceso de cierre queda detenido. Si se precisa alguna corrección y ya se ha 
cerrado, al menos a nivel de capataz, no es posible realizar ningún cambio. En ese caso hay que 
contactar con Informática para realizar los cambios necesarios.  
Si el mando aprueba: 
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El proceso de fin jornada se realizará del modo habitual 

 

 

 

 

 

C.4.- Caso especial. Compensación de horas no trabajadas en una jornada anterior  
Supongamos que un determinado operario hace unos días tuvo que ausentarse de su puesto de trabajo 

durante un periodo y no puede justificarlo. Esa pérdida de horas que tuvo hace unos días ha pactado 

recuperarlas en otra jornada prolongando ésta. Por tanto, las horas que va a alarga su jornada hoy no 

deben ni abonarse ni añadirse a la bolsa de horas para compensar. Para ello tenemos una incidencia ZR 

con la que indicaremos las horas que se están realizando como compensación de una “deuda” anterior: 
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En esta incidencia, cómo podemos ver, tan solo indicamos cuantas horas deben dedicarse a recuperar 
tiempo no ejecutado en una jornada anterior.  
 
Así en el reparto de horas extras, del total de horas extras realizadas se descontarán esas dos horas: 

 

Este proceso no es válido cuando el operario está trabajando una jornada de su descanso 

 

  


