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OBJETIVO 

El Sistema de Proveedores de la Comisión Estatal de Servicio Públicos de Tijuana 
tiene como objetivo actualizar la información de los Proveedores que se encuentran en 
el padrón de este Organismo y ofrecer un servicio rápido para los que son de nuevo 
ingreso. Ya que con el nuevo Sistema de Cotizaciones por Internet se les invita a cotizar 
según los servicios ofertados en su registro haciendo nuestro proceso más seguro, rápido 
y transparente. 
 
Además tiene la facilidad de consultar sus cotizaciones pendientes de analizar, el 
histórico de órdenes de compra, así como la consulta del estatus de sus contra-recibos y 
las facturas presentadas para su pago. 
 
Puede actualizar la información de su empresa en el momento que el Proveedor lo desee 
ya que el servicio está disponible las 24 horas del día. 
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ACCESO AL SISTEMA DE PROVEEDORES CESPT 

** El Sistema requiere Adobe Reader para leer los documentos.  Aquí lo puedes 
encontrar: http://get.adobe.com/es/reader/ 

Si ya se ha registrado vía Internet siendo cualquier tipo de Usuario Ya soy Proveedor 
CESPT o No soy Proveedor CESPT, usted tiene la facultad de ingresar al Sistema con 
los siguientes pasos: 

El Proveedor debe ingresar al Sistema a través de su explorador de su preferencia 
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari, Opera, etc.) con la siguiente 
dirección de Internet: https://www.cespt.gob.mx/proveedores_pba/default.aspx 
directamente.  

O puede ingresar al sitio CESPT www.cespt.gob.mx y elegir la opción en el pie de página 

en Proveedores. 
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1. El Sistema despliega la pantalla de acceso del Sistema de Proveedores CESPT  

Figura 1 – Página de Inicio Proveedores 

 

2. Capture su correo electrónico proporcionado en el momento de su registro. 
3. Capture su contraseña proporcionada en el momento de su registro. 
4. Presione el botón de “acceso seguro”. En todo momento el Sistema de Proveedores 

CESPT le proporciona un acceso seguro de su información validado por nuestro sello 
de garantía :   
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Una  vez capturado su correo electrónico y su contraseña el ingreso al Sistema es de 
acuerdo a su estatus como Proveedor ya registrado o Nuevo Proveedor. 

A continuación se describen los dos escenarios. 
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CESPT PROVEEDORES :: SOLICITUD DE REGISTRO 

Nuevo Proveedor 

Esta pantalla es desplegada para todos aquellos usuarios que se encuentran en 
cualquiera de las siguientes situaciones: 

 Eligieron la opción al momento de su registro, No soy Proveedor CESPT. 
 No se encuentran en el Padrón de Proveedores CESPT. 
 Su  solicitud está pendiente de validar. 
 La  fecha programada de visita por parte del Departamento de Suministros aún no se le 

ha llegado el plazo.  

 

Figura 2 – Proveedores, Solicitud Registro 

1. 
Actualiza datos 
de su cuenta de 

Proveedores 

 

 

Fecha 
programada por 

CESPT para 
realizar la visita 

 

 

Salir del 
Sistema 

 

2. 
Impresión de 
su solicitud 

 

3. 
Modificar 
solicitud 
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1. Actualizar datos de mi cuenta: usted tiene la opción de actualizar sus datos de su 
cuenta como correo electrónico, contraseña y datos personales.  

 Capture los datos que desea actualizar. 
 Presione el botón de “Modificar datos”. 
  Presione »Regresar. 

Figura 3 – Proveedores, Mis Datos 

 

2. Impresión solicitud: usted puede imprimir su solicitud en el momento que así lo 
desee (Anexo “A”). 

 

3. Modificar solicitud: usted tiene la facultad de actualizar en todo momento su 
información proporcionada desde su registro. 
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CESPT PROVEEDORES :: GOBIERNO ELECTRÓNICO 

Proveedor de CESPT Registrados 

Esta pantalla es desplegada para todos aquellos usuarios que se encuentren en una de 
las siguientes situaciones: 

 Usted Ya es Proveedor de CESPT 
 Ha sido aprobada su solicitud y ya se encuentra en el Padrón de CESPT. 

Figura 4 – Acceso al Sistema de Proveedores  

1.  
Actualizar datos 

de mi cuenta. 

 

 

 

 

4. 
Mis Cotizaciones. 

 

 

 

 

 

 

5. 
Ver Histórico de 
cotizaciones y 
Órdenes de 

compra. 

 

 
 

2. 
Artículos Excluidos 

 

3. 
Actualizar datos de 

mi empresa. 
 

 

      Avisos  

 

 

 

 

 

 

6. 
Últimas Facturas. 

 

 

7. 
 Ver histórico de 

facturas. 
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1. Actualizar datos de mi cuenta: usted tiene la opción de actualizar sus datos de 
su cuenta como correo electrónico, contraseña y datos personales. (Figura 3).  

 Capture los datos que desea cambiar. 
 Presione el botón de “Modificar datos”. 
  Presione »Regresar. 

2.  Artículos Excluidos: si usted desea que ya no se le envíen más un artículo a 
cotizar, tiene la opción de eliminarlo en el momento de que usted realiza la cotización. Al 
cotizar excluya el artículo que ya no desea que le sea enviado. (ver página 14 inciso f) 

Si usted desea deseleccionar un artículo que ya excluyó, debe ingresar a Artículos 
Excluidos para eliminarlo de la lista de sus artículos excluidos. 

 Ingrese a la opción “Artículos Excluidos” (Figura 5) 
 Busque el artículo que desea que sea tomado en cuenta en su próxima cotización 

como se muestra en la siguiente figura. 

 Presione la opción de eliminar en la imagen  

Figura 5 – Artículos Excluidos 

 

 

Listado de 
Artículos 

 

 

Eliminar un 
artículo de la lista 
de sus artículos 
que en algún 
momento excluyó 
en alguna 
cotización 

 

 

 

Buscar Artículo a 
través de palabra 
clave 
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3. Actualizar datos de mi empresa: en esta opción puede actualizar toda la 
información proporcionada en el momento de su registro. Para mayor detalle ver Manual 
“Registro”.  

Puede elegir cualquiera de las opciones presentadas sin seguir un orden como se hizo 
en el inicio de su registro. 

Elija la opción deseada y capture su  información a actualizar con excepción de las 
opciones 1.Generales y 3.Documentos. Si desea actualizar información de éstas 
opciones debe ser enviada directamente al Depto. de Suministros al correo 
altaproveedores@cespt.gob.mx 

Para que el Sistema  de Proveedores CESPT actualice su información adecuadamente 
usted NO debe omitir la opción 7.Cuenta.  

Figura 6 – Actualización de datos 

 

 

 

Presione 
“Confirmo
…” 

 

Posteriorme
nte presione 
“Modificar 
Solicitud” 
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4. Mis Cotizaciones: es una relación de cotizaciones que tiene el Proveedor con 
diferentes estatus mostrados a través de diferentes imágenes. En la siguiente pantalla 
muestra sólo algunos ejemplos de estos estatus.  

 

Figura 7 – Mis Cotizaciones 

 
 

Presionar 
para ver 

detalle de 
cotización 

 

 

Detalle 
cotización 

 

 

A continuación la explicación de todos los estatus que puede presentar sus cotizaciones. 
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Cotización pendiente por cotizar: son todas aquellas cotizaciones que 
se encuentran en espera de cotizar por parte del Proveedor.  

Las cotizaciones serán asignadas al Proveedor de acuerdo a los servicios que 
ofrece y de los cuales desde su registro se dio de alta. 

 

Si el Proveedor no desea participar en alguna cotización, tiene la 
obligación de declinar (ver página 16 inciso b). Además puede seleccionar la 
opción del no manejo cierto artículo y de esta manera no se le enviarán más 
cotizaciones que contengan dicho artículo (ver página 14 inciso f) 

  
Al elegir esta opción se despliega la siguiente pantalla: 

 

Figura 8 –Proveedores Cotizaciones 

 

Por cotizar 

 

Datos generales 
de la cotización. 

Información 
únicamente para 
cotizaciones de 
Refacciones y 
Servicios Mecánicos 

 

Complemente la 
información de 
acuerdo al 
número 
consecutivo de 
opciones que 
aparecen en 
pantalla.  
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A continuación se describen los pasos a seguir para el complemento de la 
cotización. 

1. Moneda e Impuesto 

 

a) Seleccione la opción de acuerdo al tipo de 
moneda a cotizar. 

 

Tipo del cambio del día 

 

b) Seleccione el impuesto con el que desea 
cotizar. 

2. Detalle de artículos          
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Esta información es 
proporcionada por CESPT: 

a) Cantidad a cotizar. 

b) Unidad del artículo. 

c) Clave artículo. 

d) Descripción del artículo. 

 

Usted complementa la siguiente 
información: 

 

 

e) Ver espicifaciones necesarias de 
la cotización. 

f) Seleccione esta opción si no desea 
que le sean enviados más 
cotizaciones con este artículo 

g) Capture Marca  

h) Capture Modelo 

i) Capture garantía (obligatoria en 
casos de Equipo): descripción de la 
garantía. Ej. 3 MESES DE GARANTIA ó 
2000 KM 

Nota: si la cotización es de tipo 
Refacciones o Servicios Mecánicos 
aparece este formato de garantía   

 

 

 

 

J) Ingresar documento con 
especificaciones de ser necesario. 
(Obligatorio únicamente para 
Solicitudes de Servicio) 
Selecciónelo desde su disco o 
unidad externa.  1 Mb como límite por 
cada archivo. 

k) Capture la descripción del archivo que 
desea subir. 

l) Presione el botón de “Subir” para 
cargar el archivo. 
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Es importante señalar que no se deben capturar ninguna clase de caracteres que 
no sean letras ni números en cualquiera de los campos. De no respetar esta regla 
la cotización no podrá grabarse o  no  será cerrada correctamente. 

 

m) Despliegue de los archivos cargados. 
Formato requerido JPG o PDF. 

 Usted puede eliminar el archivo en dado 
caso que sea el incorrecto 

 

 

n) Capture  el precio unitario 

 

 

Una vez que el precio unitario es 
capturado la tabla se ilumina de color 
verde limón. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Sistema de Proveedores 
automáticamente aplica el cálculo y 
complementa los campos de Subtotal, 
Impuesto y Total. 
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3. Forma de Pago 

 

a) Capture el 
porcentaje del 
anticipo y el 
número de días. 

 

b) A  Modo de 
consulta Pago 
programado 
dependiendo de 
la captura del % 
de Anticipo. 

4. Tiempo de entrega 

Capture en número de días hábiles para realizar la entrega. 

 

5. Grabar cambios  

a) Capture nombre de la 
persona que cotiza. 

b) Si desea declinar esta 
cotización debe presionar 
esta opción 

c) Capture Observaciones 
Nota: Únicamente acepta 
Letras y números. 

d) Total Cotizado. 

e) Revise su cotización y 
en caso de estar de 
acuerdo seleccione la 
opción. 

f) Seleccione la fecha de 
los precios estipulados 

g) Grabe cotización. 
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Posteriormente de grabar la cotización, usted debe capturar la llave de 
encriptación por cada cotización (ver la siguiente imagen). Esta llave será utilizada 
para guardar su información encriptada y con alta seguridad ya que ninguna 
persona tendrá acceso a ella. Esta llave es necesaria para consultar, imprimir, cerrar 
cotización y hacerles los cambios pertinentes.  

 

Usted debe ser sumamente cuidadoso con su llave.  
No hay manera de recuperarla. 

 

Una vez capturada la llave de encriptación despliega la siguiente pantalla: 

Figura 9 – Clave de encriptación 

 

a) Capture la clave con la que la 
encriptó. 

b) Presione el botón de 
“Desencriptar”. 

Al desencriptar la cotización desplegará la siguiente pantalla:
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Cotización modificable: son todas aquellas cotizaciones que ya fueron 
cotizadas por el Proveedor pero están disponibles en el Sistema para ser 
modificadas. Es decir en ningún momento el Proveedor ha cerrado la 
cotización.  

Desencripte su cotización (ver Figura 9 ) 

A continuación se le presenta la siguiente pantalla: 

 

Figura 10 –Proveedores Cotizaciones Modificables 

 

Mientras el usuario no 
cierre la cotización 
despliega el mensaje 
Por cotizar. 

 

Cerrar Cotización 

Imprime  cotización. 

 

Usted puede actualizar 
cualquier tipo de 
información referente a 
su cotización. 

 
 

 

Para que el Sistema  de Proveedores CESPT actualice su información de acuerdo a 
los pasos antes vistos, usted no puede omitir la opción 5.Grabar Cambios (ver 
página 16).  

Al ingresar de nuevo a la cotización  para ser modificada, usted se encontrará con 
dos nuevas opciones que estarán disponibles en cualquier momento hasta que 
usted no cierre la cotización.  
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Imprimir: Despliega cotización 
en  documento en pantalla con 
la opción de enviarlo a una 
impresora. 

 

Cerrar cotización: esta opción 
cierra la cotización sin 
posibilidad de realizar cambios. 

Si usted por error omitió una 
captura obligatoria, le 
desplegará el siguiente mensaje 
de advertencia. 

Presione “OK”.  

Capture la información 
requerida y presione de nuevo 
el botón de Cerrar cotización.   

 

 

Para que el procedimiento de cierre se realice con éxito es necesario que el 
explorador que esté utilizando y Acrobat Reader se encuentren actualizados. Se 
sugiere utilizar otro explorador mientras estas actualizaciones se llevan a cabo. 

** Acrobat Reader: http://get.adobe.com/es/reader/ 
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Una vez presionado el botón Cerrar cotización  el Sistema le despliega el 
siguiente mensaje: 

 

Presione OK si ya no va a realizar 
ninguna modificación a la cotización. 

Presione Cancel si desea seguir 
realizando modificaciones. 

Si usted ha elegido  la opción de “Ok” a continuación le despliega la siguiente 
pantalla: 

Capture la llave de 
encriptación requerida  en 
el paso 5.Grabar 
cambios (ver página 16) 
y presione OK. 

 
Posteriormente despliega la siguiente pantalla: 
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Cotización no seleccionada: agradecemos su participación pero su 
Cotización no ha sido seleccionada. Pero lo invitamos a que siga 
participando. 

Al entrar a la cotización no encontrará ninguna clase de información y 
desplegará la siguiente pantalla: 

Figura 11 – Cotización no seleccionada 
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Cotización cerrada: este icono se despliega cuando usted ha cerrado la 
cotización (ver Cerrar Cotización página 19). 

Al presionar esta opción, despliega la pantalla de desencriptación (ver 
Figura 9). Seguir los pasos de captura para desencriptar. 

Al desencriptar despliega la siguiente pantalla: 

 

Figura 12 – Cotización Cerrada 

 

 

 

Cotización 
cerrada por el 
proveedor 

 

 

Cotización 
Cerrada 

 Imprimir 
cotización 
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Cotización seleccionada: ¡Felicidades! su cotización ha sido 
seleccionada en una o varias partidas por CESPT.  

Su Orden de Compra se encuentra disponible después de que haya 
concluido el proceso de firmas. 

Al presionar esta opción, despliega la pantalla de desenctiptación (ver Figura 
9). Seguir los pasos de captura para desencriptar. 

Al desencriptar despliega la siguiente pantalla: 

 

Figura 13 – Cotización Seleccionada 

 

Usted tiene la 
opción de 

imprimir su 
cotización  
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Orden de Compra: al ser Seleccionada (ver pág. 23)  su Cotización en 
la relación de Mis Cotizaciones la Orden de compra es representada con este 
icono.  

Su Orden de Compra se encuentra disponible después de que haya 
concluido el proceso de firmas. 

Al presionar esta opción, despliega el documento en formato PDF con opción 
de imprimir o grabar si así lo desea. 

 

Figura 14 – Orden de Compra 
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Vencida: su cotización le llegó su fecha de vencimiento y no elaboró, 
terminó o no cerró la cotización. 
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5. Histórico de cotizaciones y órdenes de compra: esta opción presenta una 
relación de cotizaciones históricas.  

Figura 15 – Histórico de cotizaciones 

                              Filtros de búsqueda              

 

 

 

 

     búsqueda por página 
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Filtros de búsqueda: los filtros de búsquedas son muy utilizados para ver 
exclusivamente cotizaciones según su tipo, fecha, estatus, etc.                              

 

 Por # de Solicitud:  

capture el número de 
solicitud 

 

 
 
 
 

presione el 
botón “buscar” 

Posteriormente le desplegará una pantalla semejante a esta: 
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Por Estatus: 

Elija el estatus deseado 

 

Por página: 

Usted puede buscar una solicitud pasando de página por página o ir directamente 
a la página deseada 
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6. Últimas Facturas: es una relación de facturas con su estatus de cheques.  

Figura 16 – Relación de facturas 

 

Estatus cheque. 
 

 

 

 

 

 

Fecha pago 
programado por 
CESPT 

Estatus de cheques: 

Figura 17 – Estatus de cheques 

 

Impreso: el cheque ya fue impreso por CESPT. Está listo para que el 
Proveedor lo recoja en la fecha programada en su contra recibo. 

 

Pagado: el cheque ya  fue pagado y despliega la fecha de pago en la 
columna de Fecha de pago real. 

 

En proceso: el cheque se encuentra en proceso de elaboración. 

 

Cancelado: el cheque fue cancelado. 
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7. Histórico de facturas y cheques: esta opción presenta una relación de facturas 
y cheques.  

Figura 18 – Histórico de facturas y cheques 

Filtros de búsqueda  

 

Estatus del 
cheque.  

( Figura 17) 

 

 

 

 

 

Búsqueda por 
página 

 

Filtros de búsqueda: los filtros de búsquedas son muy utilizados para ver 
exclusivamente relación de facturas según su estatus.                              

Estatus: elija el estatus deseado. 

Ver significado de estatus Figura 17. 

Búsqueda por página: usted puede buscar una solicitud pasando de página por 
página o ir directamente a la página deseada. 
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DUDAS O COMENTARIOS 

Cualquier duda o comentario usted puede comunicarse directamente al Departamento 
de Suministros CESPT con: 

 

01152 + (664) 104.77.00 ext. 1161 
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ANEXO “A” 

Solicitud de Registro 

 

 


