Procedimiento para responsables y titulares de UPP.
DEPP con 3 firmas.
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1. Ingreso a SAP

2.- Agregar o actualizar firma electrénica de firmante
3.- Monitor de autorizaciones

4.- Firma para autorizaciones

Responsable del Programa (Primer firmante)

Titular de UPP (segundo firmante)
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Director de Presupuesto (tercer firmante)
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1. Ingreso a SAP

Paso 1.- Daremos doble clic en el icono de “Sap Logon”.

I
i

e — frince

[ Accesos aiectos #2 GRF PRODUCTIVG
COnemnes

Paso 3.- Introduciremos nuestro usuario asignado, contrasena y damos clic en la tecla “enter”.

Clhve acceso nueva

Mandante 300

Usuarios

Ohv.ace. '
Idwoma E=
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2.- Agregar o actualizar firma electrénica de firmante

Paso 1.- Ingresaremos a la siguiente transaccién “ZFE_ACT_FIRMA”".

0 ZFE_ACT_FRMA v 'E' H H fj t t :_s ,1.__ h

*La carga o actualizacion de la firma es personal, el proceso se realiza solo una vez, solo
se puede cargar o modificar la firma del usuario con el que se esta logueado en SAP.

Paso 2.- Dentro del formulario daremos clic en el matchcode para indicar la ruta en
la que se encuentran nuestros archivos y realizar la carga, comenzando con él “.cer’
posteriormente él “.key”.

i

o " KEH 000 = 1] @ %
Actualizar firma electronica

sy

(&

Datos cuenta

Usuario SAP GRPFMFELIX

Archives a subir

.
Archivo .cer D
[

Archivo key

Correa registrado
Correo MSOTORINNDOT . COM guardar
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Actualizar firma electronica

s
A
Ciakns cusnita = Selecciors un Adchieg =
Usuario SAP GRPMFELILX - T : o
Archivgg b sube | Ovganin - Wl SO Pt - 1 &
Archivo oer .
Archive key
iy Wi oeling -« Perd B EIEMPLO COMPRA CERAS
Comeo registrada B PAGED 1500000113
Comen MEOTORTMNEOT . O
W Esorinoee: &+ PAGD REWA 00
L Cascopge A POLEA_EGRESCS
o Donumentos & B PRESUPUESTO QAS
P nbgenes # & TEST
AL
W
iardore e chiw " O

A Cancelar

Paso 3.- Una vez hayamos cargado los archivos, daremos clic en el botén “Ejecutar”.

o K 000 F Hh 0%
Actualizar firma electronica

Datos cuenta

Usuario SAP GEPMFELIX

Archivos a subir
Archivo .cer C:\Users'\ Deskiop\Borradares | file.cer
Archive ey C:\Users\Deskiop\Boradores|file key

Corred registrado

Correa MSOTOR INNDOT . COM guardar

*Correo: Aqui podemos realizar el cambio de correo al firmante si lo creemos conveniente.
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3.- Monitor de autorizaciones

Paso 1.- Ingresaremos a la siguiente transaccién “ZFE_MONITOR_FIR".

O ZFE_MONITOR_FIR ~ {( |E| “ l{ t:l 1: :_- :: 1 l—_ %}

*Después de la creacion del DEPP le llegara notificacion por correo al responsable del
programa (primer firmante).

Paso 2.- Al ingresar a la transaccion, bastara con que escribamos el nimero de folio del DEPP y
demos clic en el botén “Ejecutar”.

v " KEH 000 T ] @%
Monitor de autorizaciones de folios Depp
®

Namero de folio DEPP Q070000000063
No. Pedido compra
uep
Fecha
Pendientes de autorizar por mi
Mestrar DEPPs cancelados
Autorizados por presupuesto

@ e W W

*Pendiente de autorizar por mi: Esta casilla la podemos marcar si deseamos que al ejecutar
solo se observen los DEPP que tengamos pendientes de autorizacion.
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De esta manera se muestran los DEPP en el monitor.
<] =H mT e
O Cancelar DEPP @5 ncelar W BF Recharar DEPP M0 & ) I
Muowtn Fecha Blogy. Dese. Bloguen Pags Valdd 5T Auterizd
Adperizady o pags FERMNARDD MENDOZA &) LUIS RAVARRD GARCLY
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Monitor de autorizaciones de folios Depp
% Famar MEsivaments B Rmerniia
Peataie oirora LIPP Desmigacssn
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F. Epericio Fisbo DEPP

4.- Firma para autorizaciones
Responsable del Programa (Primer firmante)
D Y 0%

Paso 1.- Ingresaremos a la siguiente transaccién “ZFE_FIRMA”.

v L
Paso 1.1.- Al ingresar a la transaccién, escribiremos el ano y el folio del DEPP que deseamos au-

9 ZFE_FIRMA
bk

torizar, una vez llenos estos campos damos clic en “Continuar”.

KE 000 T

Autorizar DEPP con Firma Electronica

o

2023
Q070000000063

s
&

Ejercicio:
Folio DEPP:
= Continuar
Michoacan
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Paso 1.2.- En la siguiente ventana ingresaremos la contrasena de nuestra firma y daremos
clicen “ejecutar”.

DIFUSION MENSAJES 5/ PROGR ¥ ACTIV GUBERRAMENTALES
PAGD A PROVEEDORES

0000007128 FRANCISCO GARCIA DAVISH

21111-1603053001007032-1523HCM 125000 . 00
" a
[pessessie ]
- -
Firmar ] [ Rechazar
B Folio DEPP 0070000000067  VALIDADO EXITOSAMENTE

Le llegara correo de notificacién al segundo firmante (Titular de UPP) el cual debera repetir el
proceso anterior (Monitor, Firma y nuevamente Monitor como opcional).

i ? e FET M e ;ﬂ 0 g - E FEP :ﬂ — - T e o P G 5

. Elercicio Fols DEFF Pl commpra UPP Dascripicn Homto Fedha Biog. Dasc. Biogesd Pagps Vakdd 5T
T 202Y0070000000063 4500084457 007 DIFUSION MENSAIES S/ PROGR Y ACTIV GUBERNAMENTALES 12500000 13.09.2023 Aatormdo o pags  FERNARDO HENDOZR )

*De manera opcional podemos ingresar nuevamente al monitor (ZFE_MONITOR_FIR)
para corroborar que el estatus del DEPP haya cambiado.
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Titular de UPP (segundo firmante)

Después de que el primer firmante (Responsable) haya autorizado, le llegara notificacion por
correo al titular de la UPP (segundo firmante).

Paso 2.- Ingresar al monitor (ZFE_MONITOR_FIR) repitiendo los pasos del monitor de

Paso 2.1.- Firmar DEPP (ZFE_FIRMA\) repitiendo los pasos de la firma de autorizaciones.

2 T [ rmaousomet: P o e o ¥ B recta =

B Beooo Folo DEFF Padicy Compra UPF Dresdripaods Hunta Fedha By, Do, Biouin Page Walkdd 5T Mutornd 5T
2023 DITOMOMOMNT 450M0BAET W07 DIFUSIH MERSAJES 57 PROGE ¥ ACTIV GUBERHAMENTALES 1F5000.00 LROS.2023 Asormdy o (a0 FERMARDO MENDOTA ) LUES RAVARRD GARCA &)

*De manera opcional podemos ingresar nuevamente al monitor (ZFE_MONITOR_FIR)
para corroborar que el estatus del DEPP haya cambiado.

Director de Presupuesto (tercer firmante)

Después de que presupuestos haya contabilizado el DEPP, le llegara notificacién por correo a la
direccion de presupuesto (tercer firmante).

Paso 3.- Ingresar al monitor (ZFE_MONITOR_FIR) repitiendo los pasos del monitor de autor-
izaciones.

Desde el monitor, si el director de presupuesto asi lo desea, puede realizar la autorizacién ma-
siva de todos los DEPP que tengan pendientes de firma.
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Paso 3.1- (Opcional) Daremos clic en “Firmar masivamente”, el sistema nos pedira la contrasena
de la firma para confirmar.

2 tar cancelar Y &Y Recharar DF m g

7. Epsoca Fabo DEPP Pastades COMQE LR Decripecidn Moso Feha  Bioq. Desc. Bloguss Page Valod ST Mmpiiad
123 0OTO000000063 4500084457 007 DIFUSION MENSAJES 5/ PROGR ¥ ACTTY GUBERNAMENTALES 12500000 13.09.2023 Auterizado ol page  FERRNANDD MENDOTA &) LUIS RAVARRO GARCLY

Paso 3.2.- Firmar DEPP (ZFE_FIRMA\) repitiendo los pasos de la firma de autorizaciones.

Paso 3.3.- Después de haber firmado, regresamos al monitor en donde podemos visualizar que
en la columna “DEPP firmado” aparecera el PDF del DEPP generado y firmado”, daremos clic en
el PDF para visualizar el documento firmado.

/] LA ] =h N o
onitor de autorizaciones de folios Depg
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Si nos aparece esta advertencia, bastara con dar clic en “Permitir”.
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Después de ello tendremos el DEPP firmado y autorizado.

Monitor de autorizaciones de folios Depp

[ Firmar Masvameans 2 Resariar ﬂ Cancelar DEPP ;n".Sl.lllth.'u cancelar ¥ & Rechazar DEPP | I
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