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1. Introduccion

Nombre en SAP: Contabilizar / Borrar
La actividad de esta transaccion es: Contabilizar un documento grabado de forma preliminar.

Esta transaccion le permitira realizar una contabilizacion, a partir de un documento preliminar.

Prerrequisitos: debera tener autorizacion para contabilizar documentos preliminares; y
debera cubrir el documento con los requerimientos para poder pasar a estatus de documento
definitivo.

2. Objetivo

El objetivo de este manual es mostrar al lector los pasos que se siguen para capturar la
informacion en los campos o casillas de las pantallas del sistema GRP-SAP G3, con la
finalidad de utilizar este procedimiento para contabilizar una pdliza que se generé de manera
preliminar.

Ruta de menu

Para seguir la ruta del menu, debes estar en la pantalla inicial de GRP- SAP G3 denominada
SAP EASY ACCESS, en donde encontraras el menu de arbol, en el que se localizan varias
carpetas con su nombre. Al dar clic en el icono flecha ¥, ingresas a esa carpeta y el icono
flecha cambia a *, el cual te despliega varias subcarpetas. De la misma manera seguiras
con los pasos anteriores hasta llegar al ultimo nivel que son las transacciones. Reconoceras
que has llegado a la transaccién porque aparece el simbolo = con el cédigo y el nombre de
la transaccion.

La ruta que debes seguir para llegar a la transaccion de “FBVO0” es:
SAP Easy Acces _Menu SAP _ Finanzas _Gestion financiera_ Libro mayor _
Contabilizacion_ Documentos preliminares_ FBVO0 Contabilizar / Borrar

Cédigo de transaccion
El Codigo de transaccion se conoce también como “numero de transaccion” 6 “comando:
FBVO

Nota:

e Alingresar a la transacciéon hay campos o casillas que se denominan obligatorios, esto significa
gue solo podras continuar si tiene informacion registrada.
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Procedimiento

Para iniciar esta transaccion, recuerda que hay dos maneras de ingresar en el sistema, la
primera es a través de la ruta del menu y la otra es teclear la transaccién o cddigo en una
casilla denominada campo de comando, éste lo encuentras en la parte superior de la pantalla

: =] . .
del sistema: , una vez que lo digites, presiona Intro.

Paso 1: ingreso a través de ruta de menu

Si el ingreso lo haces a través de la ruta del menu, aparecera esta pantalla:
SAP Easy Access

g & | & | &nOtro mend e i & | w a | [3cCrearrol Asignar usuarios

v [ Favoritos
* [= Menld SAP
v [3 oficina
v [ Componentes multtiaplicaciones
v [ Logistica
* [= Finanzas
* [= Gestidn financiera
* [ Libro mayor
v [ Contabilizacién
* [= Documento
» ) FBO2 - Modificar
« 2 FBOY - Modificar posicidn
&) FBO3 - Visualizar
7 FBO3L - Visualizar en vista libro mayor
) FBO4 - Visualizar modif.
2 FBRA - Anular compensacidn
* = Documentos prelim.
) FBYO - Cunmb.f'borrarl

*

*

*

*

*

1.1.1 Paso 2: Contabilizar / Borrar
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1 Una vez que hayas ingresado a la transaccién “Contabilizar / Borrar” se observa lo siguiente:

Contab. documento preliminar: acceso

=4 Documento  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda w
] v] « eae A e=
Contab. documento preliminar: acceso

Ll;m documentos fﬂpciones tratamiento

Clave p.entrada preliminar
[——

Sociedad l_19(mL

Ne documento 1900000002

Ejercicio 2017 %

lsApd [ 600 | SAPAPPQAS | INS ™y

A continuacién, se presenta la descripcion de la pantalla anterior, donde se explican qué
campos son requeridos, opcionales o condicionales, asi mismo, se explica la utilizacion del
campo Yy se muestra el ejemplo que se sigue en este manual:

Campo R/O/C Descripcion
Sociedad Requerido Sociedad
Ejemplo:
1900
No. Documento
No. documento Requerido Ejemplo:
1900000002
Ejercicio Requerido Ejercicio
Ejemplo:
2017

2 Dar clic en el botén denominado Continuar &
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Contabilizar documento preliminar

= Documento  Trater Pasara Detalles Opciones Entorno  Sisterma  Ayuda
o -« eqce Dhapn A8 ewm
Tratar factura acreedor reg.prelim.1900000002 1900 2017
&2 Modelos trabajo en @J Sociedad Eswmular Grabar completamente Conmbﬂzar & Opciones tratamiento
Operacidn R Factura - Saldo [0.00 |oro
Datosbasicos | Pago | Detale | Workflow | Impuestos | [V][&] | Acreedor |
| Direccion |
T r a
Acreedor ;Ind.CME ATBT COMUNICACIONES DIGITALES
Fecha factura Referencia 9726 S DE RL DE CV
Fecha contab. 27.01.2017 Paseo de los Tamarindo 90, piso 29
Clase documento KR KR (Facturaac.. ¥|  NO doc. 11900000002/ Cugjimalpa
Importe [15,109.71 wm | [ calc.impuestos

Impte.impuesto
Texto
Condic.pago
Fecha base

0

Vence inmediat.
27.01.2017

Dat.bancarios: No existen

2 Posiciones ( Ninguna variante entrada se\emonada%

B S... | Cta.mayor

Texto breve DfH

Importe moneda d... Impte.en mon.local I.. Cdd.domidlio fisc. |S Asignacian

| [ |s1s1039100 SERINTE Y 5 De. ~ 11,711.38 11,711.38V0 E
I @5131039100 SERINTE ¥ .5 De.. ¥ 3,698.33 3,698.33V0 0
] 5De. v 0.00 u
Rl SDe. v 0.00 0 a
L S De.. ¥ 0.00 B v
LI 1%
@ EEn oz &=
lSAD4
3 Dar clic en Contabilizar
= Documento  Trater Pasara Detales Opciones Entorno  Sistema  Ayuda
Tratar factura acreedor reg.prelim.1900000002 1900 2017
&2 Modelos trabajo en @J%ciedad Esimular Grabarcomp\emmente Conmbilizar pociones tratamiento
Operacidn R Factura Nl saldo .00 |oo
Datos bisicos | Pago | Detale | Workflow | Impuestos || [M)[&] [Acreedor |
| Direccién |
Acreedor [10000203 Ind.CME “ || ATR&T COMUNICACIONES DIGITALES
Fecha factura 27.01.2017 Referencia 19726 S DE RL DE CV
Fecha contab. 27.01.2017 Paseo de los Tarmarindo 90, piso 29
Clse documento KR KR (Facturaac. *|  Ne doc. 1900000002 Cuajimalpa
Importe [15,400.71 MEN | Oc
Impte.impuesto
Texto Dat.bancarios: No existen
Condic.pago Vence inmediat.
Fecha base 27.01.2017 e
0 _

[ Informacién

L9
W
i
o

| c6d.domidiio fisc. 'S Asignacidn

0.00 -

EEEE g EF

Informacion

g
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4 Dar clic en el botdn

Resultado
Como resultado de ejecutar esta transaccién, a través de los pasos descritos en este manual,

se ha cambiado el estatus del documento preliminar a documento definitivo, por lo tanto se ha
imputado en las cuentas contables.
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