
                                                                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL AMPLIACIÓN BP 

 

 

 

 

 

 
 



                                                                                                 

Vamos a ingresar a la transacción BP 

 
Vamos a irnos a la carpeta de interlocutor comercial. 

 

Se nos abrirá esta ventanita en la cual podemos ingresar directamente el BP en caso de 

conocerlo, si no fuese el caso le damos en el match. 

 

Esta es la forma de ingresar el BP cuando se lo conoce y le damos en el visto. 

 

 



                                                                                                 

Si no conocemos el BP y le dimos click en el match nosotros vamos a buscarlo por 

medio de la cédula. Hay que recordar que la búsqueda en este caso la cedula debe de 

estar entre *, ya que sin este carácter no se podrá ejecutar la búsqueda. Siempre 

vamos a poner la cedula en el campo concepto de búsqueda. También se puede 

realizar la búsqueda por nombre, pero hay que tomar en cuenta la data es más pesada 

para encontrar al BP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Esta es la pantallita que vamos a ver en el inicio del BP. En el campo Visual en función 

IC vamos a tener los diferentes roles de los BP. En el primer apartado vamos a tener el 

Interlocutor comercial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



                                                                                                 

En el interlocutor comercial le damos click al Resumen de dirección  

 

Hay que tomar en cuenta que cuando le demos clic en modificar en el icono de lentes 

con lápiz las opciones de visual en función IC van a cambiar por lo cual para podernos 

desplazar en este campo siempre debe de estar en visualizar mas no en modificar. 

Le vamos a dar clic en modificar  

 

 



                                                                                                 

Le vamos a dar clic en el icono de crear 

 

Aquí vamos a ingresar todos los datos de la sede que se va ampliar. Llenamos los 

campos calle, código postal, país, región, agrup.estruc.reg que es la sociedad, teléfonos 

y correo electrónico. Hay q tomar en cuenta que SAP no lee caracteres especiales 

como “!/+´ etc. Una vez terminado le damos clic en el visto. 

 

 



                                                                                                 

Le damos clic en guardar y cambiamos dando clic en los lentes con lápiz a visualizar  

 

En la parte superior derecha nos vamos a dar cuenta si estamos modificando o 

visualizando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a escoger el siguiente rol Cliente (cont. Financiera). 

 

Le damos clic en sociedad 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Le vamos a dar clic en el icono de modificar  

 

 

En esta pantallita el damos clic en sociedades  

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Se nos abrirá una nueva pantalla y le damos clic en crear  

 

Vamos a llenar el campo de la sociedad a la cual se le va a ampliar llenamos los checks 

de PARA IC Y DEUDOR. Damos enter. 

 

Una vez que el campo de descripción se encuentre lleno con la información de la sede 

le damos en transferir  

 

 



                                                                                                 

Una vez que se dio transferir, tendremos esta pantallita en la cual vamos a llenar el 

campo cuenta asociada abrimos con clic en el match  

 

Se nos despliega la pantalla en la cual vamos a escoger la cuenta de deudores 

generales siempre. Le damos clic en el visto  

 

El siguente campo a llenar es Clave de clasificación  

 



                                                                                                 

Vamos a escoger Posting date y le damos clic en el visto. 

 

El siguente campo es el de Grupo tesorería le damos clic en el match. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a escoger D01 CLIENTES y le damos clic en el visto. 

 

Una vez que los campos cta solicitada, clve clasificación y grupo de tesorería estén 

llenos nos vamos a dirigir a la pestaña de deudor pagos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a darle clic en el match del campo condiciones de pago. 

 

Escogemos Pagadero inmediatamente sin DPP  

 

El siguiente campo a llenar es el Grupo de tolerancia damos clic en el match. 

 

 



                                                                                                 

Vamos a escoger la sociedad que nos aparezca. Esto va a ser diferente dependiendo a 

la sede que estamos haciendo la ampliación. Por ejemplo si es de Ambato y le 

ampliamos a Quito aquí nos va a salir Quito. 

 

Le vamos a dar clic en el check en el campo de Anotar historial  

 

Cambiamos de modificar a visualizar. 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a escoger el rol Cliente. 

 

Le damos clic en comercial  

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Le damos clic en el icono de modificar. 

 

En esta pantallita vamos a darle clic en el Área de ventas. 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

En esta pantalla vamos a darle clic en crear. 

 

Vamos a ingresar los datos de sociedad clave siempre va a ser 10 y el campo sector 00 

 

De esta forma 

 

 



                                                                                                 

Una vez que tenemos llenados los datos le marcamos a toda la celda dando clic a un 

lado de la sociedad y le damos clic en transferir  

 

Una vez que lo transferimos vamos a tener esta pantalla. Vamos a llenar el campo 

Grupo clientes dando clic en el match. 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a escoger grupo de clientes 01 y le damos clic en el visto. 

 

Una vez que lo tenemos vamos a darle clic en el campo Esquema cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a escoger procedimiento 01 y le damos clic en el visto. 

 

Una vez que ya tenemos esos campos llenos nos vamos a ir a la siguiente pestaña que 

es expedición. 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a llenar el campo Centro suministrador  

 

Aquí de igual manera se debe tomar en cuenta a cuál sede se le está ampliando. 

 

El siguiente campo a llenar es el de condición expedición. 

 

 



                                                                                                 

Vamos a escoger el estándar siempre y le damos click en el visto. 

 

Vamos a pasarnos a la pestaña Factura.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a llenar el campo Incoterms dando clic en el match 

 

Y vamos a escoger la opción Sin Franquear. 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a llenar el campo Gr. Imputación clte. 

 

Escogemos Ingresos nacionales y le damos clic en el visto. 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a revisar que el campo se quede en 1 

 

Y le damos clic en Guardar  

 

Cambiamos de modificar a visualizar. 

 

 



                                                                                                 

Vamos a irnos al último rol que es el del proveedor. 

 

Le vamos a dar clic en Sociedad 

 

Le damos clic de visualizar a modificar. 

 



                                                                                                 

En la pestaña de Proveedor: Gestión de cuenta llenaremos el campo cta asociada. 

 

Escogemos la cuenta de acreedores generales 2102030098 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Una vez que ya tenemos la cuenta asociada llenamos el campo clave de clasificación 

 

Escogemos el campo Posting date. 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Vamos a llenar el campo de Grupo de tesorería  

 

Escogemos la opción proveedores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                 

Nos desplazamos a la pestaña Proveedor pagos. 

 

Llenamos el campo condiciones de pago. 

 

Y vamos a escoger pagadero inmediatamente sin DPP 

 

 

 



                                                                                                 

Llenamos el grupo tolerancia  

 

Y escogemos el campo que nos va a salir esto depende de la sociedad a la cual le 

estamos ampliando  

 

Le vamos a dar clic en el check de Verf. Factura doble. 

 

 

 

 



                                                                                                 

Llenaremos el campo Vías de pago 

 

 

Aquí  debemos escoger las vías D,C,E,M y T.

 

 



                                                                                                 

Una vez que tenemos estos campos llenos le vamos a dar clic en guardar. 

 
Con esto el BP queda completamente ampliado para la sociedad que lo requiera. 


