
 MANUAL PROCESOS DE FIRMAS 
PARA OMP

En la misma UPP.

Morelia, Michoacán, mayo 2024



Índice

VISTO BUENO RESPONSABLE UR REDUCCIÓN.� 3

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.� 3

VALIDACIÓN RESPONSABLE UR.� 4

ACCIÓN COMPLETADA CON ÉXITO.� 4

FIRMA TITULAR UPP.� 5

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.� 5

FIRMAR MASIVAMENTE.� 6

CONTRASEÑA DE LA FIRMA ELECTRÓNICA.� 6

REGISTRO PROCESADO CORRECTAMENTE.� 7

VISTO BUENO RESPONSABLE UR AMPLIACIÓN.� 7

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.� 8

VALIDACIÓN RESPONSABLE UR.� 8

ACCIÓN COMPLETADA CON ÉXITO.� 9

CUARTA FIRMA (EN CASO DE SER NECESARIO).� 9

INGRESAR EJERCICIO Y NÚM. DE DOCUMENTO DE OMP.� 10

INGRESAR CONTRASEÑA DE FIRMA ELECTRÓNICA Y FIRMA.� 10

MENSAJE DE CONFIRMACIÓN DE VISTO BUENO.� 11

RECHAZO O CONTABILIZACIÓN.� 11



Manual Procesos de Firmas 
Para OMP en la Misma UPP.

VISTO BUENO RESPONSABLE UR REDUCCIÓN.
Entramos a la transacción ZFE_MONITOR_OM.

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.
Marcamos el check de PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI y ejecutamos la transacción. 

NOTA: Si no se selecciona la casilla no dejara dar el visto bueno.



VALIDACIÓN RESPONSABLE UR.
Una vez identifiquemos el OMP que se desea firmar lo seleccionamos y seleccionamos la op-
ción VALIDACIÓN RESPONSABLE UR.

ACCIÓN COMPLETADA CON ÉXITO.
Una se haya realizado este paso se arrojará un mensaje de Acción completada con éxito.
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FIRMA TITULAR UPP.
Ingresamos a la transacción ZFE_MONITOR_OM.

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.
Marcamos el check de PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI y ejecutamos la transacción.
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FIRMAR MASIVAMENTE.
Una vez identifiquemos el OMP que se desea firmar lo seleccionamos y seleccionamos la op-
ción FIRMAR MASIVAMENTE.

CONTRASEÑA DE LA FIRMA ELECTRÓNICA.
Ingresamos la contraseña de la firma electrónica.
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REGISTRO PROCESADO CORRECTAMENTE.
Arrojara un mensaje con la leyenda Registro Procesado correctamente. Se procederá con la 
siguiente Firma/VoBo

VISTO BUENO RESPONSABLE UR AMPLIACIÓN.
Entramos a la transacción ZFE_MONITOR_OM.
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PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.
Marcamos el check de PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI y ejecutamos la transacción.

VALIDACIÓN RESPONSABLE UR.
Una vez identifiquemos el OMP que se desea firmar lo seleccionamos y seleccionamos la op-
ción VALIDACIÓN RESPONSABLE UR.
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NOTA: Si no se selecciona la casilla no dejara dar el visto bueno.



ACCIÓN COMPLETADA CON ÉXITO.
Una se haya realizado este paso se arrojará un mensaje de Acción completada con éxito. Se 
puede proceder con la siguiente Firma/VoBo. 

CUARTA FIRMA (EN CASO DE SER NECESARIO).
Entrar a la transacción ZFE_FIRMA_OM.
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INGRESAR EJERCICIO Y NÚM. DE DOCUMENTO DE OMP.
Ingresamos ejercicio (año) y numero del documento de OMP. Posteriormente seleccionamos 
continuar.

INGRESAR CONTRASEÑA DE FIRMA ELECTRÓNICA Y FIRMA.
Corrobamos la información. Si es el OMP procedemos a insertar la contraseña de la firma elec-
trónica y firmamos.
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MENSAJE DE CONFIRMACIÓN DE VISTO BUENO.
Se lanzará un mensaje confirmando el Visto Bueno en ese OMP.

RECHAZO O CONTABILIZACIÓN.
Una vez los responsables y los titulares hayan dado los vistos buenos y las firmas, serán revisa-
das en la Dirección de Programación y Presupuesto para decidir si se rechaza o si se contabiliza.

En caso de que se rechace se tendrá que cancelar el OMP. Si se contabiliza se tendrá que esper-
ar a que sea firmado por el director de la Dirección de Programación y Presupuesto.
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