MANUAL PROCESOS DE FIRMAS
PARA OMP

En la misma UPP.

Morelia, Michoacan, mayo 2024



VISTO BUENO RESPONSABLE UR REDUCCION.
PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.
VALIDACION RESPONSABLE UR.

ACCION COMPLETADA CON EXITO.

FIRMA TITULAR UPP.

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.

FIRMAR MASIVAMENTE.

CONTRASENA DE LA FIRMA ELECTRONICA.
REGISTRO PROCESADO CORRECTAMENTE.
VISTO BUENO RESPONSABLE UR AMPLIACION.
PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.
VALIDACION RESPONSABLE UR.

ACCION COMPLETADA CON EXITO.
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CUARTA FIRMA (EN CASO DE SER NECESARIO).
INGRESAR EJERCICIO Y NUM. DE DOCUMENTO DE OMP. 10
INGRESAR CONTRASENA DE FIRMA ELECTRONICA Y FIRMA. 10
MENSAJE DE CONFIRMACION DE VISTO BUENO. 11
RECHAZO O CONTABILIZACION. 11




Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

VISTO BUENO RESPONSABLE UR REDUCCION.

Entramos a la transacciéon ZFE_MONITOR_OM.

o mmmmm - |- cec ehi ONOD DH 0
‘SAPEasyAccets

RE & | gaOtomend |Yo Vg & | v a | [@crearrol | 2 Asignar usuarios  [o3Document:

~ [ Favoritos
- ¥ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de frma-e
* ¥ ZFE_FIRMA - Firma electrénica
= 73' ZFE_MONITOR_FIR - FE Monitor frmante
- Ji¥ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
. 73' ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
- Y7 ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
. ‘}ﬁ{ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
- Y ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de frma-e
. ‘}ﬁ{ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e ?
- 3 ZFE ACT FIRMA - Actualizar datos de firma-e _

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.

Marcamos el check de PENDIENTES DE AUTORIZAR POR Ml y ejecutamos la transaccion.

| Parametros de Fitrado

Ejercicio: [2024]

No. del documento de entrada: a E"
UPP de destino: [ ] a [ E’I
UPP de origen: [ ] a [] E
Fecha: a E"

= a
Pendientes de autorizar por mi

[ IPendientes de autorizar Presup
[¢!Omitir cancelados y anulados

)

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



Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

VALIDACION RESPONSABLE UR.

Una vez identifiquemos el OMP que se desea firmar lo seleccionamos y seleccionamos la op-

cion VALIDACION RESPONSABLE UR.

UR VoBo UR Amplacién Tiulr Reducodn UPP

Monitor de oficio de Modificacion
€3) ¥ vaidacin Responsable UR 1/ Frmar Masvamente & ¥
B Ejercon No. de de origen UPP de de amplacdn Monto de reducadn Fecha de Recepatn Py ot VoBo UR Reducot
008 009 1,000.00 1,000.00-  24.05.2004 RESPONSABLE REDUCCION UR T RESPONSABLE AMPLIACION UR o d TITULAR REDUCCION U

[7] 2024 oo0s000021

ACCION COMPLETADA CON EXITO.

Una se haya realizado este paso se arrojard un mensaje de Accion completada con éxito.

Accion completada con éxito

A




Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

FIRMA TITULAR UPP.

Ingresamos a la transaccién ZFE_MONITOR_OM.

{ lizre MoniTOrR oMEESR
LS =

>>)

2R DDA N0 0

\ SAP Easy Access

[ & & &aOtro mend

M=

Favoritos
Y7 ZFE_ACT_FIRMA - Actualzar datos de frma-e

* ¥ ZFE_FIRMA - Firma electrénica

E ﬁ' ZFE_MONITOR_FIR - FE Monitor frmante

5 72’ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
- ¥ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de frma-e
E Sﬁ’ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de frma-e
- ¥ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de frma-e
- Y7 ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
- ¥ ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de frma-e
- 37 ZFE ACT FIRMA - Actualizar datos de firma-e

og & v a [Zcrearrol

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.

Marcamos el check de PENDIENTES DE AUTORIZAR POR Ml y ejecutamos la transaccion.

") . .
& Asignar usuarios

[:_»:3 Documentz

74

Parametros de Fitrado
Ejercicio: [2024]
No. del documento de entrada: a E
UPP de destino: [] a [ E"
UPP de origen: [ a [ E"
Fecha: a E’I

=
I [¥]Pendientes de autorizar por mi I
endientes de autorizar Presup

[¥!Omitir cancelados y anulados



Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

FIRMAR MASIVAMENTE.

Una vez identifiquemos el OMP que se desea firmar lo seleccionamos y seleccionamos la op-
cion FIRMAR MASIVAMENTE.

Monitor de oficio de,
43) [ Valdacién Responsable U|

[ Fimar Masvamente | & T

B Ejerccio No. de Documento Descripcidn UPP de origen UPP de destino Monto de amplacién Monto de reduccidn Fecha de Creacién Fecha Recepcidn PyP Responsable reduccidn UR VoBo UR Reduccidn Responsable Ampiacidn UR  VoBo UR Ampiacidn Tular Reduccidn UPP
] 2024 0004000021 008 009 1,000.00 1,000.00-  24.05.2024 RESPONSABLE REDUCCION UR [ RESPONSABLE AMPLIACION UR & TITULAR REDUCCION U

CONTRASENA DE LA FIRMA ELECTRONICA.

Ingresamos la contrasena de la firma electrénica.

[= Monitor de oficio de Modificacion

=

l
Contrasefia: j_*** P




Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

REGISTRO PROCESADO CORRECTAMENTE.

Arrojara un mensaje con la leyenda Registro Procesado correctamente. Se procedera con la
siguiente Firma/VoBo

Registros Procesados correctamente
O e o S P e A P L L S B R

VISTO BUENO RESPONSABLE UR AMPLIACION.

Entramos a la transacciéon ZFE_MONITOR_OM.

lo mEmEE - | « @C ehBR DNND TH 0

SAP Easy Access

RE & | gaotoment Vo Vg & ¥ a | [Qcrearrol | 2 Asignar usuarios  [o3Document:

~ [ Favoritos
- Y ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
- ¥ ZFE_FIRMA - Firma electrénica
C i}' ZFE_MONITOR_FIR - FE Monitor firmante
. fz ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
* Y ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de frma-e
. f( ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
. W ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
. i‘( ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e
. i? ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de firma-e ?
- 37 ZFE ACT FIRMA - Actualizar datos de firma-e _ =




Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

PENDIENTES DE AUTORIZAR POR MI.

Marcamos el check de PENDIENTES DE AUTORIZAR POR Ml y ejecutamos la transaccion.

| Parametros de Fitrado
Ejercicio: 2024
No. del documento de entrada: a E"
UPP de destino: a E"
UPP de origen: a E’I
— & | E

Fecha:

- il
Pendientes de autorizar por mi .

[IPendientes de autorizar Presup
[¢|Omitir cancelados y anulados

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

VALIDACION RESPONSABLE UR.

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

Monitor de oficio de Modificacion

43) [ valdactn Responsable UR (¥ Frmar Masvamente & ¥

& Ejerac No. de de origen UPP de de amplactn Manto de reduccén Fecha de G céo Py VoBo UR Amplacén UR Voo UR Amplacié Teur Reduccin UPP
[7] 2024 0004000021 008 009 1,000.00 1,000.00-  24.05.2004 RESPONSABLE REDUCCION UR o d RESPONSABLE AMPLIACION UR [ d TITULAR REDUCCION U




Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

ACCION COMPLETADA CON EXITO.

Una se haya realizado este paso se arrojard un mensaje de Accién completada con éxito. Se
puede proceder con la siguiente Firma/VoBo.

Accion completada con éxito

CUARTA FIRMA (EN CASO DE SER NECESARIO).

Entrar a la transaccion ZFE_FIRMA_OM.

= Meni  Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda

L firma_on) ]« Qe et DNOH TEH W
SAP Easy Access - Ment usuario p. USUARIO CUARTA FIRMA

I.-g =4 Ed ﬁOtro ment fé Sfﬁ / v A l-gCrear rol gAsignar usuarios I;Documm

~ [E5 Favoritos
* ¥ ZFE_ACT_FIRMA - Actualzar datos de frma-e
~ [= Men( usuario p. USUARIO CUARTA FIRMA
- () ZFE_ACT_FIRMANTE - Actualizar frmantes
- () ZFE_ACT_FIRMA - Actualizar datos de frma-e
- ZMMTR_IMP_DEPP_FE - DEPP con firma electrénica
- @ ZFE_MONITOR_FIR - FE Monitor firmante
- () ZFE_FIRMA - Frma electrénica
- @ ZFE_MONITOR_OM - Monitor Oficio de Modificacion
. @ ZFE_FIRMA_OM - Firma electrénica OM



Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

INGRESAR EJERCICIO Y NUM. DE DOCUMENTO DE OMP.

Ingresamos ejercicio (ano) y numero del documento de OMP. Posteriormente seleccionamos
continuar.

rirmar erecuroricaimernte vricios ae rmioairicacioi

Parametros iniciales

Ejercicio: 2024

Folio docu 0. /4000026 .
i [E(& Continuar

INGRESAR CONTRASENA DE FIRMA ELECTRONICA Y FIRMA.

Corrobamos la informacién. Si es el OMP procedemos a insertar la contrasena de la firma elec-
trénicay firmamos.

’ Firmar electronicamente Oficios de Modificacion presupuestari:

Folio Oficio de Modificacién Ejercicio
(0004000026 | 2024
Descripicion:
[MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
Importe ampliacién: Importe reduccién:
\ 500.00 | [ 500.00-|
Contrasefia Firma electrdnica: ]
I[ ********* I
(S =
Firmar




Manual Procesos de Firmas

Para OMP en la Misma UPP.

MENSAJE DE CONFIRMACION DE VISTO BUENO.

Se lanzarad un mensaje confirmando el Visto Bueno en ese OMP.

Se coloco el VoBo en Oficio de Modificacion 0004000026
[ QUGN L R AR X2 RO A L A S R B M QNN AN R M S SIS K, VAR SR DA s SR R |

RECHAZO O CONTABILIZACION.

Una vez los responsables y los titulares hayan dado los vistos buenos y las firmas, seran revisa-
das en la Direccién de Programacién y Presupuesto para decidir si se rechaza o si se contabiliza.

En caso de que se rechace se tendra que cancelar el OMP. Si se contabiliza se tendra que esper-
ar a que sea firmado por el director de la Direccion de Programacién y Presupuesto.
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