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Documento de Instrucción

 
1. Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción.
 

 

2. Haga doble Clic  en SAP Business Workplace 
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Documento de Instrucción 

Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción.

en SAP Business Workplace botón  . 
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Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción. 
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3. Haga doble Clic  en Entrada elemento de árbol 

 
4. Haga doble Clic  al documento, para iniciar el rol de indexador.
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en Entrada elemento de árbol . 

al documento, para iniciar el rol de indexador.

 . 
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5. Haga Clic en el botón
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botón  . 
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6. El sistema le mostrará el contenido del archivo XML.
conceptos de la compra.

 

7. Haga Clic en el botón
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El sistema le mostrará el contenido del archivo XML. En el cual se pude verificar los 
conceptos de la compra. 

botón  . (o presione la tecla F3) 
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En el cual se pude verificar los 
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8. El sistema le mostrara la pantalla de Proceso de factura, use la barra de 
desplazamiento   hacia abajo. 
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El sistema le mostrara la pantalla de Proceso de factura, use la barra de 
desplazamiento   hacia abajo.  
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El sistema le mostrara la pantalla de Proceso de factura, use la barra de 



 

                                                   Versión 1.2 

9. El sistema le mostrará otras opciones 
información sea correcta. 

. 
 
10. Haga Clic en el botón

NOTA: En el campo tipo tramite deberá ir la letra “A” que corresponde a 
Administrativo. 

 
11. 

Haga Clic en la pestaña
 
12. Haga Clic  en el botón

Una vez concluido correctamente se enviará 
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El sistema le mostrará otras opciones del proceso de Factura. Verifique que la 
información sea correcta. 

botón  . 
el campo tipo tramite deberá ir la letra “A” que corresponde a 

pestaña  "Panel "  . 

botón

Una vez concluido correctamente se enviará automáticamente al siguiente rol.
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proceso de Factura. Verifique que la 

el campo tipo tramite deberá ir la letra “A” que corresponde a 

al siguiente rol. 
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13. Haga Clic  en botón  
el documento se ha enviado para

 
14. Haga doble Clic  para enviar a cuentas por pagar (Rol NAP_AP Processor)
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 .Podrá actualizar la información en pantalla y 
el documento se ha enviado para su tramite. 

para enviar a cuentas por pagar (Rol NAP_AP Processor)

 . 
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en pantalla y corroborar que 

para enviar a cuentas por pagar (Rol NAP_AP Processor)
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15. El sistema le mostrará en el campo 

Verifique los campos 
 
16. Haga Clic  en 207 elemento de lista 

 
17. 

Haga Clic la pestaña "
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El sistema le mostrará en el campo Tipo Proceso

Verifique los campos estén correctos. 

en 207 elemento de lista 
. 

la pestaña "Panel "  . 
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18. Haga Clic  en el botón

. 

19. 
Escriba la clase de documento,
En caso de que no recuerde el numero de documento, Haga 
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botón  

clase de documento,
En caso de que no recuerde el numero de documento, Haga Clic
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Clic  en el botón   
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20. Haga doble Clic  en el tipo de documento correspondiente
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en el tipo de documento correspondiente
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21. Escriba la sociedad 
 
22. Escriba  el tipo de moneda "MXP"

 
23. Presione la tecla "Enter" o presione el 
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sociedad la que se esta adscrito  . 

moneda "MXP"  

Presione la tecla "Enter" o presione el botón   
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24. Escriba  el texto de documento
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texto de documento
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 . 
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25. Escriba   los campos correspondientes 
(PosPre), Centro Gestor, Fondo, Área Funcional, Cue nta Mayor, División, 
Centro Coste.  

 
 
26. Escriba  PEP y la fecha límite para consumir la reserva.

 
 
27. Presione la tecla "Enter" o presione el 
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los campos correspondientes “el Importe, Texto, Partida Presupuestal
(PosPre), Centro Gestor, Fondo, Área Funcional, Cue nta Mayor, División, 

PEP y la fecha límite para consumir la reserva. 

Presione la tecla "Enter" o presione el botón   
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“el Importe, Texto, Partida Presupuestal  
(PosPre), Centro Gestor, Fondo, Área Funcional, Cue nta Mayor, División, 
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28. El sistema evaluara que los campos estén completos, en caso contrario le notificará 

si envía un mensaje, Haga 
 
Crear reserva de recursos: Dat.cab.
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El sistema evaluara que los campos estén completos, en caso contrario le notificará 

Haga Clic  en Confirmar botón   

Crear reserva de recursos: Dat.cab.  
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El sistema evaluara que los campos estén completos, en caso contrario le notificará 
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29. Escriba  la referencia como se indica

30. Haga Clic  en Continuar 

 

 

31. Haga doble Clic

 Con esto se activa el proceso de registro.

                                  
32. Haga Clic  en Continuar 
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la referencia como se indica

en Continuar botón  . 

Clic  en botón

Con esto se activa el proceso de registro. 

 

en Continuar botón   .   
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33. Escriba  el texto.  
                   

 
34. 

Escriba  la cuenta de mayor correspondiente. 
activar las claves de contabilización
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la cuenta de mayor correspondiente.   Y haga 
activar las claves de contabilización 
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Y haga doble  Clic  para 
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35. Complete los campos correspondientes.

.
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Complete los campos correspondientes. 
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36. Escriba  el Elemento PEP.

 

37. Haga Clic  en el  botón

 

                     
38. Haga Clic  en Continuar 
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el Elemento PEP.  

botón   . 

en Continuar botón    
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39. 

Haga Clic  en la pestaña "
 
40. Verifique  que la fecha est

 
41. Escriba  la información correspondiente a la vía de pago 

una C de cheque) y Banco Interlocutor, en el que hará el depósito. 

                       
 
42. 

Haga Clic  en la pestaña "Detalle"
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en la pestaña "Pago "  . 

que la fecha esté correcta. . 

mación correspondiente a la vía de pago (una T de transferencia o 
y Banco Interlocutor, en el que hará el depósito. 

 

en la pestaña "Detalle"  . 
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de transferencia o 
y Banco Interlocutor, en el que hará el depósito.  



 

                                                   Versión 1.2 

43. Complete  la información

44. Haga Clic  en el botón
 

 

45. 

Seleccione el primero autorizador.
debe de ser el mismo que Pre
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información  correspondiente. 

botón   . 

Seleccione el primero autorizador.
debe de ser el mismo que Pre-contabiliza. 

20 

 

  Nota 
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46. En el campo Correo Solicitl. Haga 
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En el campo Correo Solicitl. Haga Clic  en el botón   

 . 
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47. Complete  los criterios de búsqueda.  Haga 

 
Correo electrónico  

48. El sistema le mostrará el resultado de la búsqueda, Haga 
información . 
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los criterios de búsqueda.  Haga Clic  en Continuar botón

El sistema le mostrará el resultado de la búsqueda, Haga Doble  Clic
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botón   . 

Clic  para cargar la 
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49. Haga Clic  en Continuar 

 

                  
50. El sistema le mostrara el número con el que se 

Clic  en continuar. 
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 . 

 

en Continuar botón  

strara el número con el que se pre-contabiliza el documento. Haga 

 . 
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contabiliza el documento. Haga 



 

                                                   Versión 1.2 

51. Haga Clic  en botón  
esté en su bandeja de entrada.
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 Para Actualizar la pantalla. Verifique que el documento no 
en su bandeja de entrada. 
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Para Actualizar la pantalla. Verifique que el documento no 
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52. Haga doble Clic  para que se haga la segunda autorización ( Rol
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para que se haga la segunda autorización ( Rol autorizador)

 . 
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autorizador)



 

                                                   Versión 1.2 

 

53. Haga Clic  en Factura SAP 
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en Factura SAP botón . 
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54. Haga Clic  en el  botón
presupuestal. 

 

 

              
55. Haga Clic  en Continuar 
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botón   . Se afectará el compromiso 

en Continuar botón  . 
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. Se afectará el compromiso 
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56. En la parte inferior le aparecerá un mensaje en

el cual se afecto el presupuesto
 
57. 

Haga Clic  en el botón
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En la parte inferior le aparecerá un mensaje en el cual aparece el doc. Preliminar con 

el cual se afecto el presupuesto

botón     Según sea el caso.
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el cual aparece el doc. Preliminar con 

 . 

Según sea el caso. 
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58. Escriba  el comentario

 
59. 

Haga Clic  en el botón
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el comentario 

botón   Para enviar la siguiente autorización.
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. 

Para enviar la siguiente autorización. 
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60. Haga doble Clic  en SAP Business Workplace 
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en SAP Business Workplace botón   . (Rol Autorizador Segundo)
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(Rol Autorizador Segundo) 
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61. Haga doble Clic  en documento

. 
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documento  para dar la siguiente autorizar
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62. Se muestra la pantalla  inicial, 

  
 
63. 

Haga Clic  en el botón
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Se muestra la pantalla  inicial, mueva hacía abajo la barra de desplazamiento

botón     Según sea el caso.
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mueva hacía abajo la barra de desplazamiento   

sea el caso. 
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64. Escriba  algún comentario: 

65. 
Haga Clic  en el botón
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algún comentario: 

botón   . 
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66. Ejecute   la transacción FB03 para visualizar  la póliza contabilizada. 
 

 
 

 


