
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Manual del usuario –  
FM_WORKBENCH DE PRESUPUESTACIÓN Y 

WORKFLOW Tx. FMZ1  
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1. Objetivo 
 

Describir paso a paso el manejo de la funcionalidad de SIGER-SAP para la 
ejecución de la Tx. FMZ1 mediante la cual el usuario ejecutará las Suficiencias 
presupuestales necesarias y Workflow para su autorización, 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 logístico. 
 
 

2. Descripción  
Ingresamos la transacción FMZ1 en la casilla de comando 
 

 
 
Se desplegará la siguiente pantalla 

 

Seleccionaremos una clase de documento dando click en el “Match Code”  

de la casilla “clase de documento”    
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La clase de documentos “Compromiso de Gastos”, se utilizará para el registro 
del compromiso presupuestal de los gastos por viáticos y traslados; y para 
“Gastos Comprobar”, solo los conceptos de gastos cuya recepción 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 guía seleccionaremos: 
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• Clase de Documento HA “Honorarios asimilados TSJ” 
• Fecha de documento: La fecha del documento será del mes en el que se 

devengaran los servicios y en la que se encuentren calendarizados los 
recursos, debiendo para ello estar abierto el periodo en el SIGER-SAP de 
lo contrario deberán solicitar su apertura a la Dirección de Programación 
y Presupuesto de la Dirección Ejecutiva de Recursos Financieros  y la 
“Fecha contab.” generalmente será la del día.  

• Sociedad 1900 “TSJCDMX” 
• Moneda MXN “Pesos Mexicanos”  

 

 
 

Con estos datos damos click en  en la pantalla de “creación 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 
continuación: 

• Importe total 
• Texto 
• Posición Presupuestal  
• Centro Gestor 
• Fondo 
• Periodo Presupuestal: Corresponde al periodo dónde se encuentran los 

recursos, sí los recursos se encuentran disponibles en un periodo (mes) 
anterior, éste deberá encontrarse abierto, por lo que, en su caso, se 
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deberá solicitar su apertura a la Dirección de Programación y 
Presupuesto de la DERF, o realizar la transferencia de los recursos 
disponibles al mes en el que se hará el compromiso. 

• Área Funcional 

 
 

Posteriormente seleccionaremos el icono detalle Posición doc.  Y en la 

siguiente pantalla   
 

 
 

Lo que nos lleva la pantalla de "texto explicativo del docto. Presupuestario" en 
donde ingresaremos la justificación completa del Compromiso Presupuestal. 
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Guardamos la Justificación  y veremos el siguiente 

mensaje  Posteriormente regresamos  para llegar al 

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

 
 
Si el documento se verificó con éxito, seleccionamos  registrar preliminarmente 

 para que posteriormente la Subdirección de Presupuesto apruebe 
la reserva mediante Workflow a la bandeja de entrada Workplace 

 

 
 
 

NOTA 1: LA INCLUSIÓN DE ESTA JUSTIFICACIÓN ES INDISPENSABLE PARA LA 
AUTORIZACIÓN DEL COMPROMISO PRESUPUESTAL 
 
Para realizar la impresión de nuestra Suficiencia Presupuestal, debemos ingresar 
a la siguiente transacción FMZ1 
Esta transacción nos sirve para visualizar e imprimir el formato especial para el 
TSJCDMX 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 transacción 
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Ejecutamos  y seleccionamos el dispositivo de salida 

 
 

Damos click en  para que nos permita visualizar el 
documento solicitado 
 

 
 
Para convertir esto documento a formato PDF en la casilla de comando 
ingresaremos: PDF! 
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Y damos click en  para poder imprimirlo 
 

 
 
Al momento de grabar preliminarmente nuestro documento.  

 
 

Detonamos en forma automática el Workflow a la bandeja de entrada 
(Bussines Workplace) del usuario responsable, encargado de realizar dicha 
autorización. 
 
Responsable de Contabilizar y Autorizar la solicitud de compromiso: 
Estando dentro del sistema o ingresando por primera ocasión, el responsable de 
contabilizar y autorizar el compromiso, podrá visualizar el mensaje de aviso, en 
el que se le comunica que tiene un documento pendiente por revisar en su 
bandeja de entrada, como se muestra a continuación: 
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Para esto, debe verificar el mismo, dando click en el mensaje y presionando el 
botón de Seleccionar, como se muestra en la imagen anterior, o como se 
muestra en la siguiente imagen, seleccionando el ícono de Bussines Workplace 
 
 

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

 
 

Al seleccionar el Workflow pendiente de autorización, podemos visualizar el 
documento dando click sobre él, para ver los datos correspondientes al 
Compromiso, así como su estatus en el que se encuentra 
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Al seleccionar el mensaje, se desplegará la decisión como se muestra a 
continuación: 

 

 
 
 

1. En caso de Aprobación de Compromiso Presupuestal 
 
Se envía mensaje a la bandeja de entrada del Workplace del solicitante, para 
de ésta manera saber la conclusión del requerimiento. 
 
El requirente del compromiso presupuestal, estando dentro del sistema o 
ingresando por primera ocasión, podrá visualizar el mensaje de aviso, 
informando que tiene un documento pendiente por revisar en su bandeja de 
entrada, como se muestra a continuación: 
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Para esto, debe verificar el mismo, dando click en el mensaje y presionando el 
botón de Seleccionar, como se muestra en la imagen anterior, o como se 
muestra en la siguiente imagen, seleccionando el ícono de Bussines Workplace 
 

 
 
 
 
 
 
 
Se debe seleccionar la carpeta de entrada, documentos no leídos y dar click 
sobre el mensaje pendiente, como se muestra a continuación. 

 

 
 
Seleccionando el mensaje de Autorización se desplegará la información del 
mismo, como se muestra a continuación. 
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Para verificar El Compromiso realizado, debemos entrar a la transacción FMZ3, 
introducir el número del documento a visualizar y presionamos “Enter” como se 
muestra a continuación 
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2. En caso de Rechazo del Compromiso Presupuestal 
 
Para agregar los motivos del rechazo del compromiso presupuestal, el 
responsable de la contabilización y autorización de la solicitud del compromiso, 
deberá entrar a la transacción FMZ2, e ingresar el número de nuestro 
documento como se muestra a continuación. 
 

 
 
Una vez dentro de nuestro documento, debemos seleccionar el ícono que se 
muestra a continuación. 
 

 
 
Y enseguida 

 

 
 
Para de ésta manera introducir el motivo del rechazo 
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Debemos grabar las modificaciones  y regresar a nuestro documento 

donde seleccionaremos la opción como se muestra a continuación 
para que queden registradas correctamente. 

 
 

Se envía mensaje a la bandeja de entrada del Workplace del solicitante del 
compromiso presupuestal, para informarle sobre la conclusión del 
requerimiento. 
 
Visualización por parte de solicitante del compromiso presupuestal rechazado. 
El solicitante, estando dentro del sistema o ingresando por primera ocasión, se 
podrá ver mensaje de aviso, informando que tiene un documento pendiente 
por revisar en su bandeja de entrada, como se muestra a continuación: 
 

 
 

Para esto, debe verificar el mismo, dando click en el mensaje y presionando el 
botón de Seleccionar, como se muestra en la imagen anterior, o como se 
muestra en la siguiente imagen, seleccionando el ícono de Bussines Workplace 
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El Usuario debe entrar a su Workplace, seleccionar su bandeja de entrada y 
abrir la carpeta de Documentos No leídos, dónde se podrá observar el mensaje 
de rechazo, como se muestra a continuación 
 

 
 

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

 

 
 
Para verificar el estatus del Compromiso Rechazado, Así como el motivo del 
mismo, debemos entrar a la transacción FMZ3, introducir el número del 
documento a visualizar y presionamos “Enter” como se muestra a continuación. 
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Una vez dentro de nuestro documento, debemos seleccionar el ícono que se 
muestra a continuación. 

 

 
 
Y enseguida 

 
 
Para de ésta manera visualizar el motivo del rechazo. Cabe destacar, que en 
esta transacción, 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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3. En caso de Cancelar y conservar el work item de entrada.  
 
Sí el documento no es revisado desde nuestra bandeja de entrada al SIGER-SAP 
(workplace), cuando apareció el aviso de: “Tiene documentos no leídos en su 
carpeta de entrada”, o se le da Cancelar, el documento permanecerá como 
no leído; para que posteriormente se revise para su autorización o rechazo, sin 
que se reciba un nuevo aviso.  

 


