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MANUAL DE USUARIO

Ingresar al Sistema

Al ingresar a https://tramites.tabasco.gob.mx/proveedores/ aparecerá la siguiente
ventana, en la cual deberá anotar su RFC y contraseña:

Registro en el Padrón de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios del Estado de Tabasco.

https://tramites.tabasco.gob.mx/proveedores/


En el caso de que aún no se encuentre registrado en el Padrón de Proveedores de Bienes
Muebles y Servicios del Estado de Tabasco, deberá registrar con su e.firma; y para eso
necesitará su: .cer, .key y una clave privada. Al finalizar dará clic al botón “ENVIAR”.

Al dar clic en el botón enviar, el sistema presentará la siguiente información y deberá
capturar el correo impreso en cédula, éste se mostrará en el campo correo de los datos
generales de la cédula, y si lo desea, selecciónelo para recibir las notificaciones.

● Todos los campos marcados con asterisco son obligatorios.



Al terminar deberá dar clic en el botón VERIFICAR y se mostrará la siguiente ventana
solicitando el código de verificación, el cual llega al correo electrónico:

Al correo que registró previamente, le llegará las indicaciones para entrar al sistema de
Registro en el Padrón de Proveedores, como se muestra a continuación:



En dicho correo encontrará la url del sistema, su usuario y contraseña asignada para
ingresar.

Con el usuario y contraseña proporcionados en el correo electrónico, ingresará a la página
https://tramites.tabasco.gob.mx/proveedores/ para continuar con el registro de la
información.



Cambiar contraseña

Si lo que desea es cambiar la contraseña asignada deberá seleccionar la opción “Cambiar
contraseña”:

El sistema solicitará la contraseña actual y colocará la nueva contraseña y su confirmación:

Deberá tener en cuenta que una contraseña segura es aquella que cumple con los siguientes
características:

● Debe incluir letras y números.
● Debe combinar letras mayúsculas y minúsculas.
● La contraseña debe incluir caracteres especiales.
● La longitud de la contraseña debe ser igual o mayor a 8 caracteres.
● No debe tener espacios en blanco.



1.1 Mis Datos

En el primer bloque “MIS DATOS” aparecerá la información proporcionada en el registro al
sistema, de requerir realizar alguna actualización debe indicar la opción “EDITAR”:

1.2 Solicitudes

El siguiente bloque que se visualiza es “SOLICITUDES”, donde se muestra la solicitud que se
está realizando y el estatus en el que se encuentra.



1.3 Dirección Oficina Matriz y Sucursales

Posteriormente aparecerá el bloque “DIRECCIÓN OFICINA MATRIZ Y SUCURSALES”.

Para agregar la dirección deberá dar clic en el botón “AGREGAR DIRECCIÓN” y se desplegará
la siguiente ventana:

● El sistema no permitirá ingresar el número de telefono que ya se encuentre registrado
en la información de otro proveedor o en alguna de sus sucursales o matriz del mismo
proveedor que se este registrando actualmente.



En caso que la colonia no se encuentre en el listado, puede agregarla dando clic en el botón

permite registrar una nueva colonia y se asocia al código postal ingresado.

Al finalizar deberá dar clic en el botón “GUARDAR”.

1.4 Documentos Legales

En el siguiente bloque deberá llenar los: “DOCUMENTOS LEGALES”. Aquí registrará la
información indispensable que lo referencia como proveedor legal:

● Este apartado solo se presentará para el registro de proveedores de tipo Moral



Al finalizar deberá dar clic en el botón “GUARDAR” y la información se agregará.

1.5 Representante Legal

El bloque siguiente es “REPRESENTANTE LEGAL”, deberá indicar la información referente a
los representantes dando clic en el botón “AGREGAR REPRESENTANTE”.

Al finalizar deberá dar clic en el botón “GUARDAR” y la información se agregará.

● Los datos del o los representantes legales son obligatorios para un
proveedor tipo persona Moral y opcional para proveedor tipo persona física.



1.6 Socios

El bloque siguiente es “SOCIOS”, deberá indicar la información referente a los asociados dando
clic en el botón “AGREGAR SOCIO”.

El sistema presentará el siguiente formulario para su llenado:

Al finalizar, deberá dar clic en el botón “GUARDAR”.

● Este apartado solo se presentará para el registro de proveedores de tipo Moral



El sistema presentará la información del socio registrado con la opción (Agregar como
Comisario) la cual permite agregar un socio como COMISARIO o registrar un nuevo comisario

Deberá de capturar la información del comisario o reutilizar la información que se presenta del
socio

El sistema agrega la información en la sección de COMISARIO



1.7 Comisario

El bloque siguiente es “COMISARIO”, deberá capturar la información del comisario:

El sistema presentará el siguiente formulario para su llenado:

● Este apartado solo se presentará para el registro de proveedores de tipo Moral



1.8 Asociaciones o Cámaras

El bloque siguiente es “ASOCIACIONES O CÁMARAS”, deberá capturar las cámaras a las
cuales esté registrado como proveedor.

Dar clic en el botón “AGREGAR CÁMARA” y llenar la información solicitada. Al finalizar, dar clic
en el botón GUARDAR.

● Este apartado solo se presentará para el registro de proveedores de tipo Moral



1.9 Rubros Comerciales

El siguiente bloque es: “RUBROS COMERCIALES”, permite visualizar la lista de rubros que
fueron agregados:

Para agregar un nuevo rubro deberá dar clic en “Agregar Rubro” y encontrará un PDF con el
catálogo de rubros del Padrón de Proveedores. Al finalizar deberá dar clic en el botón
GUARDAR.



1.10 Comprobante de Pago

En el bloque de “COMPROBANTE DE PAGO'' .- permitirá generar la línea de captura siempre
que la solicitud del proveedor sea nueva

El sistema genera la línea de captura y permite se descargue para realizar el pago
correspondiente en alguna sucursal bancaria o tienda de conveniencia.

Posteriormente se cargará el comprobante de pago para que sea validado:



Cuando el proveedor se encuentre en algún proceso de validación, el sistema solicitará se
agregue el comprobante de pago sin generar la línea de captura:

Al dar clic en el botón “Agregar Comprobante de Pago” debe elegir el tipo de comprobante a
registrar:

Dependendiendo el tipo de comprobante se habilitará la información que se requiere para
verificar el pago:



1.11 Abono en Cuenta

En el bloque de “ABONO EN CUENTA'' .- En la parte inferior izquierda encontrará el formato de
abono en cuenta para su llenado.

Posteriormente dará clic en el botón “AGREGAR ABONO EN CUENTA” y llenará la información
solicitada.



Al terminar, deberá subir el formato de abono en cuenta (descargado al inicio del bloque) dando
clic en el botón “SUBIR DOCUMENTO” y al finalizar dar clic en el botón “GUARDAR”.

1.12 Mis Documentos

El último bloque que encontrará es “MIS DOCUMENTOS”, en donde se le
solicitan 12 archivos, los cuales deben de tener un tamaño menor a 10 MB.



En caso de tener error al cargar algún documento, podrá eliminarlo y subir el correcto.
Al terminar de subir todos sus documentos y haber llenado toda la información

solicitada, deberá dar clic en el botón que se encuentra en la parte
superior de la pantalla para dar por concluido el registro.

El sistema solicitará la información de la certificación del .cer y .key que corresponden al SAT
para los casos de RENOVACIÓN y ACTUALIZACIÓN DE DATOS del proveedor, y deberá
cargar los archivos correspondientes:

Al no proporcionar los archivos correctos, el sistema presentará los siguientes mensajes de
advertencia según sea el caso:

● Certificado revocado:cuando el certificado ha vencido y requiere ser renovado
● Los archivos cer.pem y key.pem no son pareja: cuando el archivo cer no corresponde al

archivo Key
● Contraseña SAT incorrecta: contraseña mal escrita o no corresponde a la registrada en el SAT
● El RFC del certificado no corresponde al RFC de su registro en el sistema: cuando los

archivos .cer y .key son diferentes al proveedor que está realizando la solicitud.



Tras indicar la opción , el sistema presenta el resumen de la información
registrada para su verificación y para la aceptación de la misma:

Deberá de aceptar el termino y condición presentado y dar clic en el botón “Aceptar”, el
sistema presenta el siguiente mensaje:

Por cada una de las revisiones que se realicen, se le hará llegar un correo en caso de tener
alguna observación en la información proporcionada, la cual deberá ser atendida a la
brevedad para continuar con el proceso.



Datos de contacto

Correo electrónico
Aurelio Mena Gutiérrez

aureliomena@tabasco.gob.mx

Instalaciones:
Departamento de Registro y Control de Proveedores

Avenida Paseo Tabasco No.1406,
Plaza Atenas local 04, Col. Tabasco 2000,

C.P. 86035 Villahermosa,
Tabasco, México.

mailto:aureliomena@tabasco.gob.mx

