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Servicio de Soporte en la Operaciéon del Sistema Integral de
Gestion de Recursos (SIGER-SAP)" inndOty

PIENSA SOLUCIONES.

TSJ

1. Objetivo

Describir paso a paso el manejo de la funcionalidad de SIGER-SAP para la
ejecuciéon de la Tx. FMZ1 mediante la cual el usuario ejecutard las Suficiencias
presupuestales necesarias y Workflow para su autorizacion, que generan
compromiso presupuestal para el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de
México y cuyos servicios se hayan contratado en ejercicios fiscales anteriores, o
fuera del proceso logistico.

2. Descripcidén
Ingresamos la transaccién FMZ1 en la casilla de comando

& ruz1 v

Se desplegard la siguiente pantalla

Crear compromiso de gastos: Acceso

B
——
Clase documento L _|
Fecha de documento 01,08,0016
Fecha contab. 01.06.2016
Sociedad ™~
Moneda/T/C ™

Fecha de conversion

=
M M 1) "
Seleccionaremos una clase de documento dando click en el *“Match Code" i

. o " J
de la casilla “clase de documento”  Clase documento |
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TSICDMX

Servicio de Soporte en la Operacion del Sistema Integral de
Gestidn de Recursos (SIGER-SAP)"

inndot

PIENSA SOLUCIONES.

[ Clase documento documentos presupuestarios (2) 34 Entradas encontradas

lv &R &]2[B.)

Tp.doc.: 050

CD | Denominacién clases documento “ Workflo_| Val.negat. TmpRes Rango nim. Ext GStC
| 7C | Acceso 3 Intemnet, Redes CJ 0 ] 0 G ] G001
37  Acceso a Internet, Redes TS) ] ] 000 35 [l Goo1
AC  Apoyo Sindical CJ ] ] 000 c7 [ Goo1
AS  Apoyo Sindical TSJ ] ] 000 07 [ Goo1
NC  Comprometido de la Nomina CJ ] ] 000 c6 [ Goo1
CN  Comprometido de la Nomina TSJ ] (] 000 06 [l Goo1
€] Compromiso de Gastos CJ ] ] 000 c5 [ Goo1
11  Compromiso de Gastos TSJ ] ] 000 35 [ Goo1
CC  Gastos a Comprobar CJ | ] 000 9 [l Goo1
GC  Gastos a Comprobar TS) | ] 000 09 [l Goo1
CF  Gastos Funerarios CJ N | 000 c7 [ Goo1
GF  Gastos Funerarios TSJ ] | 000 07 [ Goo1
H]  Haberes de Retiro CJ ] ] 000 c7 [ Goo1
HR  Haberes de Retiro TS] | ] 000 07 [l Goo1
CH  Honorarios Asimiados CJ Il | 000 c7 [ Goo1
HA  Honorarios Asimiados TS) 0 [l 000 07 [ Goo1
CA Laudos Q) ] ] 000 c7 [] Goo1
LA  Laudos TS] ] ] 000 07 [ Goo1
8C  Pasajes Interior de CDMX CJ ] ] 000 c5 [ Goo1
38  Pasgjes Interior de CDMX TS) ] ] 000 35 [ Goo1
PR  Pre Autorizado No Logistico ] ] 000 15 [ Goo1
AN  Pre Autorizado No Logistico C ] ] 000 16 [ Goo1
RC  Reembolso del Fondo Rev CJ | Il 000 c5 [ Goo1
RT Reembolso del Fondo Rev TSJ 0 Il 000 35 [ Goo1
1C  Servicio de Aqua CJ ] ] 000 c5 [ Goo1
31 Servicio de Agua TSJ ] ] 000 35 [ Goo1
2C  Servicio de Energia Electr Q) | | 000 c5 [ Goo1
32  Servicio de Energia Electr TS) ] ] 000 35 [ Goo1
6C  Servicio de Telecom. CJ H | 000 c5 [ Goo1
36  Senvicio de Telecom. TS) Il ] 000 35 [ Goo1
3C  Senvicio de Telefonia CJ [ (] 000 c5 [ Goo1
33  Servicio de Telefonia TSJ | ] 000 35 [ Goo1
CV  Viaticos ] ] 000 c7 [1 Goo1
GV Viaticos TS] ] ] 000 07 [ Goo1

34 Entradas encontradas

La clase de documentos “Compromiso de Gastos”

, se Uutilizard para el registro

del compromiso presupuestal de los gastos por vidticos y traslados; y para

“Gastos Comprobar”

, solo los conceptos de gastos cuya recepcidon de bienes o

servicios se realice contra entrega del pago respectivo (Publicaciones en
Gacetas y Diarios Oficiales, verificaciones y tenencias vehiculares, entre otros.)

Para efectos de ejemplificar la presente guia seleccionaremos:
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Servicio de Soporte en la Operaciéon del Sistema Integral de

Gestion de Recursos (SIGER-SAP)" inndOty

PIENSA SOLUCIONES.

Con

Clase de Documento HA "“Honorarios asimilados TSJ”

Fecha de documento: La fecha del documento sera del mes en el que se
devengaran los servicios y en la que se encuentren calendarizados 1os
recursos, debiendo para ello estar abierto el periodo en el SIGER-SAP de
lo contrario deberdn solicitar su apertura a la Direccidén de Programacioén
y Presupuesto de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Financieros vy la
“Fecha contab.” generalmente serd la del dia.

Sociedad 1900 “TSJCDMX"

Moneda MXN “Pesos Mexicanos”

Crear compromiso de gastos: Acceso
a B

i

Clase documento Honorarios Asimilados

[}
=
o
(=]
5]
-]
=
o

Fecha de documento
Fecha contab.

o
=y
o
o
[
o
=y
o

Sociedad 1900 Entidad
I Tt

Moneda/T/C Lm(N _|

Fecha de conversion

O
estos datos damos click en @ “* en la pantalla de “creacién de

compromiso de gastos” e ingresaremos un texto que describa la actividad que
justifica la reserva del recurso y los siguientes datos como se muestra a
continuacion:

Importe total

Texto

Posicion Presupuestal
Centro Gestor

Fondo

Periodo Presupuestal: Corresponde al periodo dénde se encuentran los
recursos, si los recursos se encuentran disponibles en un periodo (mes)
anterior, éste deberd encontrarse abierto, por lo que, en su caso, se
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Servicio de Soporte en la Operacion del Sistema Integral de

Gestion de Recursos (SIGER-SAP)" inndOty

PIENSA SOLUCIONES.

TSICDMX

deberd solicitar su apertura a la Direccidon de Programacion vy
Presupuesto de la DERF, o readlizar la fransferencia de los recursos
disponibles al mes en el que se hard el compromiso.

e Area Funcional

Crear compromiso de gastos: Pant.resumen

|5=$ B EMEI i EReg.prelm. Entrada

N° documento & Nuevos Fecha documento  |01.06.2016
Clase documento |52 Honorarios Asimilados Fecha reserva 01.06.2016)
Sociedad 1900/ Entidad Maneda/T/C M

Texto de doc. | HONORARIOS ASIMILADOS

Moneda WX

Suma total 10,000.00

Posiciones doc.
P... [Importe total Texto PosPre Centro gestor Fondo Per.presup. |Area funcional
1 10,000.00 ACUERDO HONORARIOS 12111100 190014 1110 06-JUN 121204D500

Posteriormente seleccionaremos el icono detalle Posicidon doc. Y en la

siguiente pantalla Z

Crear compromiso de gastos: Im.detall.

S B0OS Mma [}%]E (MEntrada

Posicion doc. Posicionar T:/ 1]

Texto ACUERDO HONORARIOS

| Control |
[JPosicion concluida ["]Posicion bloqueada [] Blog.posicién m

Lo que nos lleva la pantalla de "texto explicativo del docto. Presupuestario” en
donde ingresaremos la justificacion completa del Compromiso Presupuestal.

Modificar Texto expl.doc.presupuestario: 250dummy 001 Idioma ES
@ | se [ [B WFZorn?,atos ) Formatos de caracteres 91 | B & S B2 | EE & BY

Form.parrafo *Parrafo alineado aizquierda ¥ | Form.caract. v

PAGO DE HONORARIOS ASIMILADOS ACUERDO DERF-001-2016
CORRESPONDIENTE A LA SEGUNDA QUINCENA DE AGOSTO
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Servicio de Soporte en la Operaciéon del Sistema Integral de
Gestion de Recursos (SIGER-SAP)" inndOty

PIENSA SOLUCIONES.

TSJ

e O o
Guardamos la Justificacion = y veremaos el siguiente
mensaje M Eltexto ha sido grabado  p o ctorirmente regresamos & para llegar al

. . . pe Pt . .
documento de compromiso y damos click en verificar 8% esto con la finalidad
de comprobar que el documento de compromiso este correcto y completo.

Verificaciones realizadas con éxito

Si el documento se verificd con éxito, seleccionamos registrar preliminarmente

Bl Reg.prelim. para que posteriormente la Subdireccion de Presupuesto apruebe
la reserva mediante Workflow a la bandeja de entrada Workplace

Doc.700000004 registrado de forma preliminar correctamente

NOTA 1: LA,INCLUSI(’)N DE ESTA JUSTIFICACION ES INDISPENSABLE PARA LA
AUTORIZACION DEL COMPROMISO PRESUPUESTAL

Para realizar la impresidn de nuestra Suficiencia Presupuestal, delbemos ingresar
a la siguiente transaccién FMZ1

Esta transaccidn nos sirve para visualizar e imprimir el formato especial para el
TSJICDMX y CJCDMX las suficiencias presupuestales (tr. FMX1) y los compromisos
de gasto (tr. FMZ1) también es posible llevar este documento a formato PDF.

Damos click en & esto nos lleva a la pantalla principal de la transacciéon

Solicitud de Suficiencia Presupuestal

& (o
No. Suficiencia Presupuestal: 700000004
I St
Sociedad I_1900_J
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Servicio de Soporte en la Operacion del Sistema Integral de
Gestidn de Recursos (SIGER-SAP)"

inndot

PIENSA SOLUCIONES.

Ejecutamos

@

y seleccionamos el dispositivo de salida

Dis|

p.salida

Seleccion pag.

| Orden SPOOL

[Ts1DF_01

Nombre
Titulo
Autorizacion

| Control SPOOL

[sMarT | |ERTVERS

| Ejemplares

Modo archivo

[")Salida inmediata

["Borrar tras salida

[ INueva orden SPOOL

|| Cerrar orden SPOOL
Permanencia en SPOOL |8 Dia(s)

Cantidad 1]

[“Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

Parametrizaciones de cubierta

Portada SAP
Destinatario
Departamento

v

1 Sélo imprimir

[ No dar salida

@ Visualizacién de impresién

= Imprimir ]@

. % . o .- . o &
Damos click en [ Visualizacion de impresion ][ para que
documento solicitado

. OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS

SOLICITUD DE SUFICIENCIAPRESUPUESTAL

nos permita visualizar el

HOJA1 DE 1

REQUERIMENTO  NOM REQUISICION: AUTORIZACION DE DISPONIBILIDAD
700000004 PRESUPUESTAL:
FECHA: 01062016 FECHA:
FECHA:
AREA RESPONSABLE : HONORARIOS ASIMILADO S
SEC. | PROCEDIMIENTO | DESCRIPCION MONTO FINALIDAD | FUNCION | SUB Al CG. | PROG. | FONDO PP. | MONTO MES | CALENDARIO
GENERICA SOLCIADO FUNCION PRES. RUTORIZADO
001 ACUERDO HONORARIOS $ 10000.00 1 2 1 204 | 150014 | Ds0 | 1110 12111100 | $5 10000.00 | 0BJUN | 5 10000.00
HONORARIOS ASIMILABLES A
SALARIOS
JUSTIFICACION
COMPROMISO
PRESUPUESTAL
FMZ1  WF
TOTALES s 10,000.00 s s
10.000.00 10.000.00

Para convertir esto documento a formato PDF en

ingresaremos:

PDF!

PDF!|
L=

Manual de Usuario-FM_Compromiso_Presupuestal FMZ1 v1.2
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Gestidn de Recursos (SIGER-SAP)"

Servicio de Soporte en la Operaciéon del Sistema Integral de

inndot

PIENSA SOLUCIONES.

Y damos click en g para poder imprimirlo

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION EJECUTIVA DE RE&RSOS FINANCIEROS
DIRECCION DE PROGI Y PRESUPUESTOS HOJA1 DE 1
SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
REQUERIMIENTO NOM REQUISICION: AUTORZACION DE DISPONBILIDAD
7O0000004 PRESUPUESTAL:
FECHA: 01052016 FECHA:
FECHA:
AREA RESPONSABLE : HONORARIOS ASIMILADOS
SEC. | PROCEDIMIENTO | DESCRIPCION MONTO FINALIDAD |FUNCION sue AL €O | PROG. |FONDO L2 MONTO MES |CALENI
GENERICA SOLICITADO. FUNCION PRES. ORZADO
001 ACUERDO HONCRARIOS £ 10000.00 1 2 1 xa | wme | Dsoo | 1 | 2919100 | 881000000 | osun| 8 1000000
HONCRARCE | AsMLABLES A
SALAFIOS
JUSTIFICACION
COMPROMISO
PRESUPUESTAL
FMZ1 WF
TOTALES s 1000000 s s
10,00000 10,000.00
SOLICITO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: AUTORIZO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: OBSERVACIONES
LIC. ADAN MIGUEL SANTANA TALAVERA LIC. BERTHA XOCHITL BENITEZ PEREZ
DE EJECUTIVADE

Al momento de grabar preliminarmente nuestro documento.
Doc.700000004 registrado de forma preliminar correctamente

Detonamos en forma automdtica el Workflow a la bandeja de entrada
(Bussines Workplace) del usuario responsable, encargado de realizar dicha

autorizacion.

Responsable de Contabilizar y Autorizar la solicitud de compromiso:

Estando dentro del sistema o ingresando por primera ocasiodn, el responsable de
contabilizar y autorizar el compromiso, podrd visualizar el mensaje de aviso, en
el que se le comunica que fiene un documento pendiente por revisar en su
bandeja de entrada, como se muestra a continuacion:

Manual de Usuario-FM_Compromiso_Presupuestal FMZ1 v1.2
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Servicio de Soporte en la Operacion del Sistema Integral de

Gestion de Recursos (SIGER-SAP)" inndOty

PIENSA SOLUCIONES.

TSICDMX

[ Informacion sobre documentos entrantes

% Tiene documentos no leidos en su carpeta de entrada

& seleccionar

Para esto, debe verificar el mismo, dando click en el mensaje y presionando el
botdn de Seleccionar, como se muestra en la imagen anterior, 0 como se
muestra en la siguiente imagen, seleccionando el icono de Bussines Workplace

SAP Easy Access

Otro mend Vo g & | v a | [acrearrol 0> Asignar

v [ Favoritos
» @

» [C3 WORKFLOW

* ¥¢ F-02 - Entrar apunte de cta.mayor

* ¥¢ FMRP_RW_BUDGET - Report presupuesto
* ¥ FMX2 - Modificar reserva de recursos

Debe seleccionar la bandeja de entrada, dar click sobre Workflow y asi podrd
visualizar los documentos pendientes:

Business Workplace de CAVILA

TPMensaje nuevo (i) Buscar cameta  (if) Buscar documento  fEAgenda R Listas distribucion

R @S ElLE JE ) (S SELEFE L

Workflow 27
B—Thia Sratus B, — =R4An, Co.. W,
4 EWD”‘G‘W 27 . %, Aprobaciones Compromisos ) 01.06.2016 15:27:44 5|
+ DI Entradas atrasadas 0 o
probacon Resarva T 3L Bz
. g Menszjes de fecha 0 #, Autorzacion p.nivel de presupuesto 002, ndmero de documen, ¢  31.05.2016 15:30:26 5
SR IHE"‘“d EEEEEEEEE Q %, Autorzacién p.nivel de presupuesto 001, nimero de documen, ©  31.05.2016 12:52:45 5
& saida %, Aprobaciones Compromisos © 31052016 10:18:03 5
» B Documento pendiente
%, Aprobaciones Compromisos © 31052016 10:02:35 5
» &2 Archivo personal
%, Aprobaciones Compromisos © 30052016 19:33:35 5
» €2 Archivo general
» G Cametas susrkas #, Aprobaciones Compromisos © 30052016 19:06:53 5
& e %, Aprobacion Resenva © 30052016 14:36:10 5
+ i Papelera general : %, Aprobacion Reserva © 30052016 13:47:00 5
%, Aprobacion Reserva © 30052016 1345:56 5
&% conmsejos y trucos:  Visw

Aprobaciones Compromisos

Al seleccionar el Workflow pendiente de autorizacion, podemos visualizar el
documento dando click sobre él, para ver los datos correspondientes al
Compromiso, asi como su estatus en el que se encuentra
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Servicio de Soporte en la Operaciéon del Sistema Integral de
Gestidn de Recursos (SIGER-SAP)"

inndot

PIENSA SOLUCIONES.

Visualizar compromiso de gastos: Pant.resumen
& B B [ [ Gconsumo

N° documento I 700000004 @° prelminar |
Clase documento Honorarios Asmilados

Fecha documento |01.06.2016

Fecha reserva 01.06.2016
Sociedad 1900 Entidad Moneda/T/C
Texto de doc. HONORARIOS ASIMILADOS
Moneda MXN
Suma total 10,000.00
Posiciones doc.
P... Importe total Texto PosPre Centro gestor
1 10,000.00 ACUERDO HONORARIOS 12111100 193014
. . s
Al seleccionar el mensaje, se desplegard la

continuacion:

Paso de decision en workflow

Tworkflow [Hcrear [B)Import

Fondo Per.presup. Area funcional
1110 06-JUN 121204D500
decisidbn como se muestra a

Aprobaciones Compromisos

Seleccione una de las alternativas siguientes
-

Autorizar _)

Rechazar @

Cancelar y conservar work item en Entrada !

Descripecién

finalizard el tratamiento de este paso.

Seleccione una de las alternativas de decisidn mencionadas. De esta forma

Objetos y anexos

e Compromiso: 0700000004

1. En caso de Aprobacion de Compromiso Presupuestal

Se envia mensaje a la bandeja de entrada del Workplace del solicitante, para
de ésta manera saber la conclusidon del requerimiento.

El requirente del compromiso presupuestal, estando dentro del sistema o
ingresando por primera ocasidon, podrd visudlizar el mensaje de aviso,
informando que tiene un documento pendiente por revisar en su bandeja de

entrada, como se muestra a continuacion:

Manual de Usuario-FM_Compromiso_Presupuestal FMZ1 v1.2

Pagina




Servicio de Soporte en la Operacion del Sistema Integral de
Gestidn de Recursos (SIGER-SAP)"

TSICDMX

inndot

PIENSA SOLUCIONES.

[ Informacion sobre documentos entrantes

5 Tiene documentos no leidos en su carpeta de entrada

& seleccionar

Para esto, debe verificar el mismo, dando click en el mensaje y presionando el
botdn de Seleccionar, como se muestra en la imagen anterior, 0 como se
muestra en la siguiente imagen, seleccionando el icono de Bussines Workplace

SAP Easy Access

Otro mend Vo g & | v a | [acrearrol 0>, Asignar

v [ Favoritos
» @

» [C3 WORKFLOW

* ¥¢ F-02 - Entrar apunte de cta.mayor

* ¥ FMRP_RW_BUDGET - Report presupuesto
* ¥ FMX2 - Modificar reserva de recursos

* ¥ S_P99_41000147 - RFFMRE10

Se debe seleccionar la carpeta de entrada, documentos no leidos y dar click

sobre el mensaje pendiente, como se muestra a continuacion.

Business Workplace de ERIVAS

T7Mensgje nuevo  (fBuscar capeta (i) Buscar documento  (EAgenda R Listas distribucion

=L el [ ELERLE

Documentos no leidos 1

Docime
« &] Documentos 126 “—Fo-Fimio Fechede

» I workflow 14 [&5 Documento Compromiso 7000, WF-BATCH 01.06.2016
+ D entradas atresadas 0

reado-por

« [ Mensajes de fecha 0
- [ Entradas erdneas 0
» & salida
» ¢B Documento pendiente
» &2 Archivo personal
» ¢2 Archivo general
» <7 Carpetas suscritas
+ 1 Papelera
« {0 Papelera general

Su solicitud con el documento de compromiso

Su solicitud con el documento de compromiso 700000004 ha sido
contabilizado

Seleccionando el mensaje de Autorizacion se desplegard la informaciéon del

mMismo, cComMo se muestra a continuacion.
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Servicio de Soporte en la Operacion del Sistema Integral de

Gestiéon de Recursos (SIGER-SAP)" inndOtY

PIENSA SOLUCIONES.

TSICDMX

Visualizar documento: Documento Compromiso 700000004 contabilizado.

TE &80T ] g Responder... Responder con modelo... = ¥7Mensaje nuevo

Contenido docum. | Propiedades | Lista de destinatarios

Documento Compromiso 700000004 contabilizado.
Creadopor =] WF-BATCH

Su solicitud con el documento de compromiso 700000004 ha sido
contabilizado

Para verificar El Compromiso realizado, debemos entrar a la fransaccién FMZ3,
infroducir el nUmero del documento a visualizar y presionamos “Enter” como se
muestra a continuacion

= Documento  Tratar Pasara Sistema  Ayuda

J<dlece

Visualizar compromiso de gastos: Acceso

)
N° documento 700000004 |[J

e =
Posicidn doc.

Visualizar compromiso de gastos: Pant.resumen

& B B [ [ [Elconsumo

N° documento 700000004 & contabiiza Fecha documento  [01.06.2016]
Clase documento R Honorarios Asimilados Fecha reserva [01.06.2016]
Sociedad [1900] Entidad Moneda/T/C hoar |
Texto de doc. ‘Compromiso Contabilzada ‘
Moneda MXN
Suma total ‘ 10,000.00 |

Posiciones doc.

P... Importe total Texto PosPre Centro gestor Fondo Per.presup. |Area funcional |

_1 10,000.00 ACUERDO HONORARIOS 12111100 197014 1110 06-JUN 121204D500
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PIENSA SOLUCIONES.

TSICDMX

2. En caso de Rechazo del Compromiso Presupuestal

Para agregar los motivos del rechazo del compromiso presupuestal, el
responsable de la contabilizacion y autorizacion de la solicitud del compromiso,
deberd entrar a la transaccidon FMZI2, e ingresar el nUmero de nuestro
documento como se muestra a continuacion.

19 [z v « &
Modificar compromiso de ga:
B
L —— g
N° documento 700000004
e =
Posicién doc.

Una vez dentro de nuestro documento, debemos seleccionar el icono que se
muestra a continuacion.

Modificar reserva de recursos: Pant.resumen

g B ED. (R g0 [2 [0 W ¥ EReg.prelim. Entrada [l Consumo

Y enseguida

Modificar reserva de recursos: Im.detall.

& B[S Mn cii" MEentrada (4] Consumo

Para de ésta manera introducir el motivo del rechazo
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Gestion de Recursos (SIGER-SAP)" inndOty

PIENSA SOLUCIONES.

TSICDMX

Modificar Texto expl.doc.presupuestario: 2500300000080001 Idioma ES
@ | 54 [ [ | &eFormatos ) Formatos de caracteres ¥ | B & & B2 B2 & BV

Form.parrafo *Pérrafo alineado aizquierda ¥ | Form.caract. v

IZECHAZO POR FALTA DE DOCUMENTACION

‘e . -
Debemos grabar las modificaciones y regresar a nuestro documento

. . Reg.prelim. . ..
donde seleccionaremos la opcion como se muestra a confinuacion

para que queden registradas correctamente.
Doc.700000004 registrado de forma preliminar correctamente

Se envia mensagje a la bandeja de entrada del Workplace del solicitante del

compromiso  presupuestal, para informarle sobre la conclusion  del
requerimiento.

Visualizacién por parte de solicitante del compromiso presupuestal rechazado.

El solicitante, estando dentro del sistema o ingresando por primera ocasion, se
podrd ver mensaje de aviso, informando que tiene un documento pendiente
por revisar en su bandeja de entrada, como se muestra a continuacion:

[ Informacion sobre documentos entrantes

% Tiene documentos no leidos en su carpeta de entrada

[« J& seleccionar |JEntrada |
e——

Para esto, debe verificar el mismo, dando click en el mensaje y presionando el
botdn de Seleccionar, como se muestra en la imagen anterior, 0 como se
muestra en la siguiente imagen, seleccionando el icono de Bussines Workplace

SAP Easy Access

[2 OF | & | du0tro mend Vo g & | v a | [acrearrol

¥ [E5 Favoritos
» @
» (3 WORKFLOW
* ¥¢ F-02 - Entrar apunte de cta.mayor
* ¥¢ FMRP_RW_BUDGET - Report presupuesto
* ¥ FMX2 - Modificar reserva de recursos
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TSICDMX

El Usuario debe entrar a su Workplace, seleccionar su bandeja de entrada y
abrir la carpeta de Documentos No leidos, donde se podrd observar el mensaje
de rechazo, como se muestra a continuacion

Business Workplace de ERIVAS

ensaje nuevo USCar carpe’ uscar documento iz] Agendaa & S ribucion
77 Mensaj (s ta (i) Buscar d to [EAgenda % Listas distribucid

fmepe B O FE I M EE ) EDE
DoeMentos no leidos 14 Documentos no leidos 1
- ":] Documentos 127 Mo Fipre Tk
- O workflow 14 {37 [¢3 Documento compromiso 700000005 Rechazado.
» [ agrupados por clase contenido

» [(3 agrupados por contenidos
» [23 agrupados por criterio clasificacién
» [(3 agrupados por tareas
+ [ Entradas atrasadas 0
+ IO Mensajes de fecha 0
+ I Entradas erréneas 0
» &2 Salida
» ¢E Documento pendiente |
» &2 Archivo personal / Documento compromiso 700000005 Rechazado.
4 (,O Archivo general
’ ..:: EIEEDEIEE RS Documento compromiso 700000005 Rechazado.
- g Papelera

Abrimos el mensaje dando click sobre él, y podremos visualizar la informacion
del mismo, como se muestra a continuacion.

Visualizar documento: Documento compromiso 700000005 Rechazado.

TE L&AET °  Responder... Responder con modeb... Y7 Mensaje nuevo

« Contenido docum. | Propledades . Lista de destinatarios

Documento compromiso 700000005 Rechazado.
Creadopor =] WF-BATCH

Documento compromiso 700000005 Rechazado.

Para verificar el estatus del Compromiso Rechazado, Asi como el motivo del
mismo, debemos entrar a la transaccidn FMI3, introducir el nUmero del
documento a visualizar y presionamos “Enter” como se muestra a continuacion.
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= Documento  Tratar Pasara Sistema  Ayuda
VEE T«H eae®
Visualizar compromiso de gastos: Acceso
N° documento 700000005
Posicién doc. —

Visualizar compromiso de gastos: Pant.resumen
& B & B [ [Econsumo

N° documento 700000005 @ preliminar | Fecha documento 01.06.2016
Clase documento R Honorarios Asimilados Fecha reserva 01.06.2016
Sociedad 1900 Entidad Moneda/T/C wn |
Texto de doc. HONORARIOS ASIMILADOS ‘

Moneda MXN

Suma total 10,000.00

Posiciones doc.
P... Importe total Texto PosPre Centro gestor Fondo Per.presup. |Area funcional
1 10,000.00 12111100 197014 1110 06-JUN 121204D500

Una vez dentro de nuestro documento, debemos seleccionar el icono que se
muestra a continuacion.

Modificar reserva de recursos: Pant.resumen

~'—‘ LR a0 (2 [0 W % EReg.prelm. @Eentrada  [i]Consumo

Y enseguida
Modificar reserva de recursos: Im.detall.

& 30 &S 4 ‘ I ¥Entrada  [i] Consumo

Para de ésta manera visualizar el motivo del rechazo. Cabe destacar, que en
esta transaccioén, no es posible modificar y enviar la solicitud nuevamente; por
lo que en caso de rechazo, debe registrarse una nueva solicitud desde FMZ1
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Modificar Texto expl.doc.presupuestario: 2500300000080001 Idioma ES
@ | g4 [ [ | SeFormatos ) Formatos de caracteres ¥ | B & & B2 B2 & BV

Form.parrafo *Pérrafo alineado aizquierda ¥ | Form.caract. v

IZECHAZO POR FALTA DE DOCUMENTACION

3. En caso de Cancelar y conservar el work item de entrada.

Si el documento no es revisado desde nuestra bandeja de entrada al SIGER-SAP
(workplace), cuando aparecid el aviso de: “Tiene documentos no leidos en su
carpeta de entrada”, o se le da Cancelar, el documento permanecerd como
no leido; para que posteriormente se revise para su autorizacién o rechazo, sin
que se reciba un nuevo aviso.
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