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Acceso al Sistema
Iniciar Entrega Activa
Descargar formatos de Documentos
Subir Documentos en formato PDF
Solicitar Revisión del Auditor
Firmar Documento / Entrega
Firmar Documento / Recibe
Entrega Concluida / Visualizar Documentos
El Auditor me ha generado una observación.

3
5
6
7
9
10
15
16
17

............

............

............

............

............

............

............

............

............



Clic en el botón
“ACCESO” localizado en
el lado superior
derecho de la pantalla
para iniciar sesión.



Para iniciar sesión
deberá escribir su CURP
y contraseña (la
contraseña es la misma
que utiliza para entrar
al Sistema de Firma
Electrónica).
Dar clic en “Ingresar”.



Localizar la Entrega Recepción en la lista de
“ENTREGAS ACTIVAS.

Paso 1.- Clic en Revisar
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En la siguiente página encontrarás una lista
completa de todas las relaciones necesarias
para la entrega recepción.

Paso 2.- En la acción “Documento” (representada por un
icono de documento con una X), deberás descargar el
archivo en formato Word o Excel para realizar el llenado
de la información correspondiente indicada por cada
relación.
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IMPORTANTE: Usa solo el formato de archivo que te da el sistema
SEERPO. Y además,asegúrate de cumplir con los requisitos para
llenar la información, según el Manual de Entrega Recepción
(Punto 5).



Paso 3.- Una vez que hayas relacionado los documentos
y guardado el archivo en formato PDF, procede a
subirlos al sistema haciendo clic en la acción "Subir
Documento" (identificada por un ícono de documento
con una flecha hacia arriba).
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NOTA: Deberás subir el archivo convertido en formato PDF de
cada una de las relaciones de la lista.
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Paso 4.- Adjuntar la relación correspondiente en
formato PDF. Simplemente selecciona el archivo de tus
documentos y haz clic en "Guardar".



Paso 5.- Una vez hayas subido el archivo al sistema,
podrás solicitar la revisión del auditor. Haz clic en la
acción "Solicitar Revisión de Auditor" (representada por
el símbolo
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IMPORTANTE: Debes pedir al auditor que revise tus relaciones una
por una, a medida que vayas subiendo cada archivo al sistema.



Paso 6.- Una vez que todas las relaciones estén
autorizadas,  en la columna de la izquierda se
encuentra el título de FIRMAS, haz clic en “TODOS” para
elegir las relaciones cargadas en el sistema, después de
seleccionarlas, haz clic en el botón "Firmar
Documentos".
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Paso 7.- Haz clic en "Aceptar" para confirmar el
mensaje.
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Completa los datos requeridos utilizando los archivos
de la credencial del titular que utiliza para firmar
electrónicamente documentos y recibos de nómina.
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Desplaza la barra hacia abajo hasta encontrar el icono
de firmar.

Paso 8.- Da clic solo una vez en firmar.

La firma de los documentos puede demorar.
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Cuando todos los documentos estén firmados recibirás
un mensaje de confirmación en color verde.
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En caso de que seas el receptor de los documentos, solo debes seguir los pasos:

Número 6 .- Seleccionar Documentos a firmar.
Número 7 .- Confirmar ¿Desea Firmar todos los documentos disponibles?.
Número 8 .- Clic en firmar.
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Cuando el proceso de Entrega y Recepción haya
concluido, encontrarás los archivos en la sección de
"Entregas Concluidas". Desde allí podrás descargar el
acta y cada una de las relaciones firmadas.

Acta

Relaciones
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¿Qué hacer en caso de recibir observaciones¿Qué hacer en caso de recibir observaciones
en mis listas por parte del auditor?en mis listas por parte del auditor?



En caso de que el auditor genere alguna observación,
podrás leerla en la sección "Observaciones"
(representada por el ícono 

.
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Una vez modificado el archivo y guardado en formato
PDF, deberás subirlo nuevamente al sistema repitiendo
el paso 4.

Continuas con el PASO 5 y deberás solicitar la revisión
del documento modificado una vez más.
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