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Acción 
 

Resumen del Proceso empresarial 

Está transacción permite modificar datos ya grabados en un documento financiero su  
ejecución es responsabilidad del área financiera.  Antes de efectuar una modificación el 
usuario debe tener en cuenta que el sistema únicamente permite modificar campos no 
obligatorios, si es imprescindible la modificación de un dato y este ha sido 
parametrizado como obligatorio, se debe optar por anular el documento ejecutando la 
transacción FB08 anulación individual; por lo general los campos modificables en un 
documento son los textos, la fecha base de tesorería y el bloqueo de pago. 

 
 

Pasos 
 
1. Acceso a la transacción 

 

Vía Menú Finanzas  Gestión Financiera  Libro Mayor  
Documento  FB02 - Modificar 

Vía Código de la Transacción FB02 

 

 

2. En la pantalla “Modificar doc.: Acceso”, ingresar la información como se 
especifica en la siguiente tabla: 
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Nombre de 
campo 

Descripción R/O/S Acción del usuario y valores Comentarios 

No. 
documento 

El número de documento es la clave con la 
cual se accede a un documento contable. 

R Ingresar número de documento 
asignado por SAP. 

 

Sociedad Código que identifica unívocamente una 
Sociedad FI. 

R Ingresar el código de la  sociedad.  

Ejercicio Ejercicio contable ó año en el que se 
realizo la contabilización. 

R Ingresar ejercicio correspondiente.  

Nota:   Para  la columna “R/O/S” se utilizaron las siguientes convenciones: “R” = Obligatorio, “O” = Opcional, “S” = Suprimir. 

3. Al dar Enter o clip en el icono , el sistema muestra la pantalla “Resumen 
documento: Modificar”: 
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4. Para ejecutar la transacción el usuario debe dar doble clic en la posición a 
modificar (a manera de ejemplo modificaremos la primera posición del 
documento), el sistema muestra la pantalla “Modificar doc.: Posición 001: 
 

 
 

Al ejecutar el procedimiento anterior el usuario puede observar que el sistema 
presenta habilitados únicamente los campos que no son obligatorios (Asignación y 
texto): en esta pantalla el usuario debe modificar el campo deseado: 
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5. Con el icono  el usuario puede modificar la referencia y el texto de 
cabecera de documento. 
 

 
 
 
6. Luego de digitar los nuevos datos o modificar los existentes, el usuario 

puede grabar la transacción oprimiendo el icono , el sistema graba la 
modificación e informa en la parte inferior de la pantalla: 

 

 


