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Las facturas FI (sin pedido previo en SAP MM) se contabilizan bloqueadas para el pago. El 
sistema lanzará un workflow de aprobación del pago de este tipo de facturas que variará en 
función del importe, la naturaleza, el centro y el departamento de la misma. 

 

 

 
*** Nota: Las facturas correspondientes a facturaciones intercompany no llegarán al workflow 
de aprobación en el caso de que se trate de dos sociedades del mismo grupo tesorero o GT.  
 
El aprobador recibirá notificación de la liberación de pago únicamente a través de su SAP 
Business Workplace.  
 

SAP_Aprobación de facturas FI (sin PO 
previo) 
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Llegarán a la carpeta la carpeta Workflow > agrupados por tareas > Liberación para el 
Pago como notificaciones del tipo “Payment Release”.  
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El sistema nos ofrecerá la siguiente información relevante sobre las facturas pendientes de 
aprobación: sociedad y número de documento, fecha de creación, código y nombre del 
proveedor, importe, referencia de la factura, cuenta contable, ceco, nombre del centro o 
división y texto. 
 

 
 

 
 
Desde la pantalla con las aprobaciones pendientes, 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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1 Desde cada notificación, accederemos a la factura (posición del proveedor documento SAP) 

para liberar el pago.  
 

 
 
Podremos acceder a una copia escaneada de la factura física. 
 

 
 
Para ello iremos a la opción Lista anexos  (a la que podremos acceder de las dos formas 
indicadas en las pantallas anteriores) que nos abrirá una pantalla con los documentos 
anexados a los que podremos acceder clicando dos veces. 
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*** Nota: CSC-Administración AP escaneará y adjuntará las facturas contabilizadas en un 
plazo máximo de 48 horas a partir de su contabilización, por lo que deberá esperarse ese 
plazo antes de rechazar una factura por este motivo. 

 
***Nota: Las facturas correspondientes a facturaciones intercompany se contabilizan 
automáticamente en SAP y, por tanto, llegarán sin documento adjunto. 

 

Retrocederemos   y si la factura es correcta, la liberaremos para el pago (o para que pase 

al siguiente aprobador en los casos que corresponda) . Una vez finalizado el workflow 
de aprobación, la factura quedará liberada para el pago y se incluirá en el proceso normal de 
pagos de la Compañía. Administración AP no recibirá ninguna notificación al respecto. 
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Si la factura es incorrecta, la rechazaremos . El sistema nos abrirá una ventana y 
deberemos elegir uno de los motivos de rechazo del desplegable y, adicionalmente, una 
explicación más detallada. 
 

 
 

 
 
Aceptaremos y la factura será devuelta a CSC-Administración AP (también a través de su SAP 
Business Workplace) 
 
*** Nota: En caso de que por error rechacemos una factura correcta, deberemos 
seleccionar la opción OTHER “Otros” e indicarlo así en el detalle del motivo de rechazo 
para que CSC-Administración AP pueda relanzar el workflow de aprobación. 
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2 Si queremos visualizar el documento contable completo (posición del proveedor, posiciones 

de gasto y líneas de impuesto) accederemos al detalle disponible e “Objetos y anexos” 
 

 
 

 
 

El icono  nos permitirá visualizar el documento completo  
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