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Resumen

Comenzara con un proceso de dos pasos para configurar su “Portal para proveedores” (Vendor
Portal). Consulte las siguientes pdaginas de este documento para ver una explicacién mas detallada de
cada paso del proceso.

Paso 1. Registrese ingresando su nombre y apellido legal, su nimero de identificacion fiscal federal y
su direccion de correo electrénico en el “Portal para proveedores” (Vendor Portal). Recibird un correo
electrénico con una invitacion para aceptar la cuenta que cred en el Portal para proveedores (Vendor
Portal), que incluird un cédigo de 8 digitos de un solo uso para completar el registro. Cuando inicie
sesion con ese codigo, debera actualizar el nombre de su empresa y su informacién de contacto, y
cargar su formulario W-8 o W-9 (consulte las paginas 1-16).

Paso 2. El personal de “Servicios para proveedores” (Vendor Services) aprobara la cuenta que cred
para registrarse en 2-5 dias habiles. Una vez que se le apruebe, podra volver a acceder a su “Portal
para proveedores” (Vendor Portal) para completar la configuracion. Para ello, deberd ingresar su
informacion bancaria para recibir pagos mediante transferencia electrénica entre cuentas bancarias
(ACH) y cargar sus documentos de registro de la ciudad de Portland y la “Secretaria de Estado de
Oregon” (Oregon Secretary of State) (consulte las paginas 16-24).

iFelicitaciones! Completd su registro en el “Portal para proveedores” (Vendor Portal) y configurd su
perfil. Pronto recibird un correo electrénico de bienvenida de “Servicios para proveedores” (Vendor
Services) de Prosper Portland. Una vez que comience el trabajo, puede acceder al Portal para buscary
revisar las érdenes de compra vy las facturas relacionadas (consulte las paginas 26-30).

Nota: Prosper Portland confirmara su “nimero de identificacion fiscal federal” (Federal Tax ID) con el
“Servicio de Impuestos Internos” (Internal Revenue Service, IRS). Si su “nimero de identificacidn fiscal
federal” (Federal Tax ID) no coincide con el nombre de la empresa, su proceso de registro de
proveedor podria retrasarse.

Puede encontrar su “nimero de identificacidn fiscal federal” (Federal Tax ID), también conocido como
“nuimero de identificacion del empleador” (Employer Identification Number, EIN), de varias maneras:
consulte su carta de confirmacién del EIN, revise sus documentos comerciales (por ejemplo,
declaraciones de impuestos, licencias y permisos, o documentacion de némina, como los formularios
1099) o comuniquese con la “Linea de impuestos comerciales y especiales” (Business and Specialty
Tax Line) del IRS al 1-800-829-4933.

Asistencia de traduccién a otros idiomas

Nota: Hay software de traduccién disponible y, segun el idioma que prefiera, podra hacer su seleccién
en la pagina de inicio del “Portal para proveedores” (Vendor Portal) y dentro de su perfil de “Servicios
para proveedores” (Vendor Services) de Prosper Portland.



Paso 1. Inicie sesidn en el Portal para proveedores de Prosper PortlandProsper
Portland Vendor Portal o ingrese la siguiente direccién en su navegador:
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/

Paso 2. Haga clic en el botén “Configuraciones” (Settings) en la barra superior negra.

User options

Paso 3. Seleccione Opciones de usuario (User options) > Preferencias (Preferences)

User options

IVisuaI

Preferences

Account

Workflow

Paso 4. Seleccione el idioma en el menu desplegable Idioma (Language) de la seccion Preferencias de
idioma y pais/region (Language and country/region preferences)


https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/

btandard view ™

User options

Visual Set up default preference
I Preferences
Startup
Account
Company
A
Workflow pdc

Language and country/region preferer

Language
[en—US V]
Set up default preference
Language Language name
en-ZA English (South Africa) '
€s x Spanish
es-AR Spanish (Argentina)
es-BO Spanish (Bolivia)
es-CL Spanish (Chile)

(D You have changed your language preferences. Refresh your browser to apply this change.

< | C () https

Finance and Operations

{1 Home

Cuentas utilizadas para acceder a “Servicios para proveedores” (Vendor
Services)

“Servicios para proveedores” (Vendor Services) de Prosper Portland recomienda que los proveedores
se registren con su direccion de correo electronico comercial/laboral.

Navegadores recomendados para usar el “Portal para proveedores” (Vendor
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Portal)

El “Portal para proveedores” (Vendor Portal) funciona con la mayoria de los navegadores web
principales, como Chrome, Edge y Safari. No recomendamos usar Internet Explorer.

Registro de un proveedor nuevo o existente

Los proveedores de Prosper Portland pueden registrarse como nuevos proveedores siguiendo
los pasos que se detallan a continuacidn en el Portal para proveedores D365 de Prosper Portland
(Prosper Portland D365 Vendor Portal). Los proveedores actuales de Prosper Portland pueden
registrarse como usuarios y asociarse con su cuenta de proveedor existente. Pueden seguir los
mismos pasos, excepto cuando se indique lo contrario.

Registro

Paso 1. Navegue hasta el Portal para proveedores de Prosper Portland Prosper Portland Vendor
Portal o ingrese la siguiente direccion en su navegador:
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/

Paso 2. Haga clic en el botdn Registrarse (Register) en la barra superior negra.

@gggsssn} Home | Login
PORTLAND
v

Paso 3. Complete los campos de informacion de registro solicitados, incluido su correo
electrénico laboral/comercial y su “nimero de identificacion fiscal federal” (Federal Tax ID).
Luego, seleccione “Registrarse” (Register). Paso 3 para obtener instrucciones adicionales para
proveedores existentes:

@gggs_{;? Home | Register | Login

Home / Register

PLEASE NOTE: Prosper Portland Vendor Services does not allow user registration with a “Group™ email address in compliance with security standards. Examples may include biis@xyz com, quotes@xyz com where more than one individual accesses a mailbox.
Registration will not complete if a group email address is used. Please register using your regular user email address to gain access to Vendor Services. You will be able to enter the “Group” email address under Vendor Contact information and City
communications for RFQs, POs, etc. will be delivered to this address.

INDEPENDENT CONTRACTORS (INSTRUCTORS, ARTISTS, REFEREES, etc...):
Are you offering individual private contractor services to the Prosper Portland (for example as an Art Teacher or Referee)? If so, please enter your SSN in the Federal TAX ID field below. For Business Line, if you don't see a relevant category, select Specialty Trade
Contractors.

Name *
First Name | tastName
Email *
Business Emal |
Business Line *
Select Business Line
Company Name * Federal Tax ID/SSN *
Company Name Federal Tax ID
Already registered? Click here to login.



https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/

Mensaje durante el procesamiento

Please wait while we
process your request...

Mensaje al finalizar

Name *

| First Name ‘ | Last Name

Email *

| Business Email ‘

Business Line *

--Select Business Line--
. N . Company Name * Federal Tax ID/SSN *

Reg|8trat|0 n deta I |S | Company Name ‘ | Federal Tax ID
submitted.

Already registered? Click here to login.

Continve con el paso 4.

Paso 3. Proveedores existentes

Complete los campos de informacidn de registro solicitados con las siguientes excepciones:
a. Correo electronico comercial (Business Email): use una direccion de correo electronico lab
individual, por ejemplo, persona@compafiia.com.
b. Numero de identificacién fiscal federal (Federal Tax ID)
a. Use el “numero de identificacion fiscal federal” (Federal Tax ID) asociado
con su empresa y su cuenta de proveedor anterior.
Luego, haga clic en Registrarse (Register).

Si se encuentra la cuenta de proveedor, aparecerd un mensaje que indicard que el “nimero de
identificacion fiscal federal” (Federal Tax ID) ya existe. Seleccione Agregar como contacto (Add as
contact).
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mailto:person@company.com

Federal Tax ID already exists

Message: The Federal Tax ID you entered is already
registered with Prosper Portland. You will be
added as a contact for this Vendor. Do you want
to continue?

Valide su direccion de correo electrénico principal y su nimero de teléfono. Seleccione Agregar como
contacto (Add as contact).

Please provide details

Primary |Primary Email |
Email*

Primary |Primary Phone Number |
Phone

Number*

Registration successful!

Status: Thank you for submitting your registration
details. You will receive an email shortly on the
email ID provided for further instructions on
completing the registration process.

Continue con el paso 4.

Paso 4. Se enviara un enlace de registro a la direccién de correo electrénico ingresada durante el
registro.

Nota: El correo electronico puede demorar hasta 15 minutos en llegar. Aseglrese de revisar la(s)
carpeta(s) de SPAM/correo no deseado para ver si recibe el correo electrénico de
invites@microsoft.com. Si no lo recibe, deténgase y pdngase en contacto con Servicios para
proveedores (Vendor Services) ) de Prosper Portland en VendorServices@ProsperPortland.us
para obtener mas ayuda.

Paso 5. Seleccione el botén/enlace Aceptar invitacion (Accept invitation) en el correo electrénico de
registro.


mailto:VendorServices@ProsperPortland.us

Prosper Portland invited you to access applications within their organization

Microsoft Invitations on behalf of Prosper Portland <invites@microsoft.coms

O Please only act on this email if you trust the organization represented below. In rare cases, individuals may receive
fraudulent invitations from bad actors posing as legitimate companies. If you were not expecting this invitation, proceed
with caution.

Organization: Prosper Portland

Domain: pdxdevelopment.onmicrosoft.com

If you accept this invitation, you'll be sent to https://prosper.operations.gov.microsoftdynamics.us

Accept invitation J

Paso 6. Inicie sesidn en su cuenta de Microsoft existente con la direccidon de correo electrénico
que utilizd durante el registro o cree una nueva cuenta de Microsoft para esa direccion si se le
solicita.

PROSPER
PORTLAND
Sign in

Email, phone, or Skype

Can't access your account?

Nota: Si su correo electrénico laboral/comercial esta configurado con Microsoft, la contrasefia
de su cuenta puede ser la contrasefia de su correo electrénico/trabajo/red para su empresa. Por
motivos de seguridad, NO tenemos acceso a ninguna contrasefia. Las contrasefias se administran
entre usted y Microsoft y/o su empresa. No podemos restablecer ninguna contrasefia. Si crea
una nueva cuenta de Microsoft, asegurese de configurar las opciones de recuperacién de cuenta
al registrarse para poder restablecer la contrasefia si es necesario.

Paso 7. Después de ingresar su contrasefia actual o crear una nueva si se le solicita, valide su
cuenta con el codigo de confirmacion enviado a la direccion de correo electrénico que
proporciond.



Your single-use code ¢ e @

« BS Microsoft
Microsoft account team <account-securit.. 5:57PM (16 minutes ago) @ “
to
Hi Your email appears here Your email appears here
We received your request for a single-use code to use with your Microsoft account. Enter you r Code
Your single-use code is: 901537 Enter the code we sent to prepdx@gmail.com.
Only enter this code on an official website or app. Don't share it with anyone. We'll never ask for it
outside an official platform. 9 0 1 5 3 7
Thanks,
The Microsoft account team Didn't get a code?

Privacy Statement: hitps://go.microsoft. com/fwlink/?Linkld=521839
Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052

Paso 8. Si se le solicita, seleccione el pais/region donde realiza negocios.

Paso 9. Lea y acepte los Términos y condiciones (Terms and conditions) y complete las instrucciones

de seguridad.

Paso 10. Seleccione Aceptar (Accept) para vincular su cuenta de Microsoft con “Servicios para
proveedores” (Vendor Services).

PROSPER
PORTLAND
[ —

Permissions requested by:

Prosper Portland
=zee pdxdevelopment.onmicrosoft.com
By accepting, you allow this organization to:
~ Receive your profile data
v Collect and log your activity
~~ Use your profile data and activity data
You should only accept if you trust Prosper Portland. Prosper
Portland has not provided links to their terms for you to
review. You can update these permissions at

https://myaccountmicrosoft.com/organizations.
Learn more

This resource is not shared by Microsoft.
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Registro de proveedores
Paso 11. Seleccione Siguiente (Next) para comenzar a completar el registro.

Finance and Operations O Search for a page

Standard view

Vendor registration @~ «~——

Complete the registration process. Click Next to continue. «—

e * ®

Country/region

Terms and conditions

en
Tl

Company information
Contact information
Business information
Procurement categories
Questionnaires

Submit registration I

(|

Pais/regidn (Country/region)

Paso 12. Seleccione el pais/region correspondiente o ingrese una abreviatura en el campo de
filtro. Por ejemplo, si ingresa “USA” seguido de la tecla “Enter” (Intro) del teclado aparecera
Estados Unidos (USA).

o
Select the country or region from where you conduct business, and then click Next

[ ] Country/region

| O USA ‘
C Country/region Long name

URY Qriental Republic of Uruguay
| USA United States of America

11



Términos y condiciones de uso (Terms and Conditions of Use)

Paso 13. Lea los Términos y condiciones de uso (Terms and Conditions of Use). Una vez que
acepte, haga clic en/seleccione el botdn bajo Aceptar los Términos y condiciones (Accept Terms
and Conditions) para continuar.

| Terms of Use, “you® or "your* refers to each person(s) subscribing to, using o accessing Vendor
@ Terms and conditions
Use of the Vendor Services application and its contained pages and forms is gaverned by the lar

In addition to these Terms of Use, you agree to comply with all applicable City Charter, City Cod

Accept Terms & Conditions

@Ves —

el - B2

Informacidn de la empresa (Company information)

Paso 14. En la seccién Informacion general (General information), complete los siguientes campos:

GENERAL INFORMATION

Company name Doing business as

I ABC Company l [ ABC Co LLC ] [ Upload W9 form l

Registration Email Telephone Fax Email Website

defaults to your email from
registration

] [ 555-555-5555 ] I ] I If different from registration l

a. Nombre comercial (Doing business as)
Teléfono (Telephone)

c. Correo electrénico (Email) (comercial/de la empresa): este correo electrdnico es para
notificaciones comerciales y puede ser diferente de la direccion de correo electronico de
registro.

d. Direccion (Address) (Seleccione Agregar [Add] para crear una nueva)

i Finance and Operations 2 Search fora

Standard view
Standard view

. . New address
Vendor registration
Loation 1D

000024529

GENERAL INFORMATION Name or description

Purpose

ms and cenditicns e [ pusiness ~]

Country/region

—

B
*e—0—0—0
i

ZIPspostal code

street

-

Street number

Building complement

Post box

s

oo | 20 [

12



Complete el campo Nombre o descripcion (Name or description) (por ejemplo, Principal,
Ubicacién, Pago, Empresa, Propietario...)

Los proveedores deben agregar una direccion principal y de envio de pagos en los
campos Propdsito (Purpose) y Principal (Primary fields).

Haga clic en Aceptar (OK).

Location ID

[ 000024529 ]

Name or description -

[ Business ]

Purpose A

[ Business;Remit-to v ]

Country,/region
[ USA e ]

ZIP/postal code
[ 97209 e ]

Street

220 NW 2nd Ave

City
[PORTLAND v]

State

[ox v

Primary At least one address must

D Yes -— be p'l"ﬂa"\-'

Primary for country/region

@ ) No e [caveas"No"




Paso 15. Haga clic en el botén Cargar formulario W9 (Upload W9 form) para cargar un formulario W9
o W8 para la empresa.

‘GENERAL INFORMATION

Company name Doing business as

| ABC Company || ABC Co LLC | | upload wo form | g

Registration Email Telephone Fax Email Website
defaults to your email from

| registration | ‘ 555-555-5555 ‘ ‘ ‘ ‘ If different from registration | |

ADDRESS INFORMATION

+ Add & Edit
Name or description Address Purpose Primary
Business 220 NW 2nd Ave Remit-to Yes

PORTLAND, OR 97209

a. Serequiere un formulario W9 antes de que la ciudad pueda emitir una orden de
compra o que un proveedor pueda realizar trabajos.

Y
2
Standard view

Upload document

‘% @  File uploaded as 'fw9.pdf'
P

H Browse ||

Notes

‘ W3 for my business |

Name
| wo |
Document Type

|wo/ws |

‘ Upload |

Informacién de contacto (Contact Information)

Paso 16. Complete los campos de informacion de contacto del contacto principal en la cuenta del
proveedor:

a. Primer nombre (First name), Segundo nombre (Middle name) (opcional), Apellido (Last
name)

b. Teléfono (Telephone)

14



c. Direccion (Address): si la direccion coincide con la direccién comercial, haga clic
en/seleccione Direccién igual a la comercial (Address same as Business). De lo

Address same as Business

@Nu

contrario, seleccione Agregar (Add) para agregar una direccion aparte para el

contacto.

Informacién de la empresa (Business Information)

Paso 17. Ingrese toda la informacidn relevante bajo “Perfil de propiedad” (Ownership Profile), el
numero de registro municipal bajo “Numero de identificacion municipal” (City ID), seleccione un
nombre en “Nombre para usar en el formulario 1099” (Select Name to use on 1099), el
“Numero de identificacion fiscal estatal” (State tax ID) y el estado en “Estado” (State).

(]

|

(] Country/region

@ Terms and conditions

[] Company information

@ Contactinformation

@ Business information
Procurement categories

Questionnaires

Submit registration

‘OWNERSHIP PROFILE

MBE (Minority Business Enterprise)
® ) no

'WBE (Women Business Enterprise)
@ v

ESB (Emerging Small Business)

D Yes

DBE (Disadvantaged Business Enterpri...

=
(@® ) No

EEO (Equal Employment Opportunity)
@ ) nNo

Categorias de compras (Procurement categories)

City ID

Federal tax ID type

| Unknown V‘
Federal tax ID

| 200301218

Name to use on the 1099

|Vendor name v‘
1099 box

| v

State tax ID type

| Unknown v‘
State tax ID

[20030128 |

Tax state

[ow v

Paso 18. Ya no se usa, pasara automaticamente al siguiente paso.

Cuestionarios (Questionnaires)

Paso 19. Revise la informacidn y los enlaces Utiles sobre el cuestionario. Cuando esté listo,
seleccione Completar cuestionario (Complete questionnaire) para responder las preguntas.

15



Standard view v

Vendor registration

(]

‘ Questionnaire 1 of 1

@ Country/region
‘ Thank you for successfully registering yourself and/or your business with Prosper Portland via our Vendor Portal. You are nearly complete with your setup process. We have some final questions

@ Terms and conditions to ensure accuracy of your business

Your vendor account will be activated after City of Portland Registration or State of Oregon Busin: n occurs and is verified by Prosper Portland staff. Exceptions may occur in some
@ Company information instances. If you are unsure if you should have a registration or have questions, please contact V @ProsperPortland.us
@ Contact information
@ Business information
@ Procurement categories
@ Questionnaires Not started

Subm

gistration :
0 Complete questionnaire

a. Aparecera el botdn Finalizar (End) en la Ultima pregunta. Cuando haya completado el
cuestionario, haga clic en Finalizar (End) y el estado del cuestionario indicara Finalizado
(Finishedo). Haga clic en Siguiente (Next) para ir al paso de registro final.

Status
‘ Finished

| Back ‘ m ‘ Cancel |

Enviar registro (Submit registration)

Paso 20. Cuando haya completado toda la informacioén de registro, haga
clic en “Finalizar” ().

a. Esimportante enviar el registro de la forma mas precisa y completa posible.

@ submit registration

When you have submitted your registration, you cannot modify the information. Click Finish to submit.

‘. Back ‘ m ‘ Cancel ‘

Paso 21. El proveedor registrado recibira un correo electrénico de confirmacion una vez que Prosper
Portland complete la revisién. Esto puede demorar de 2 a 5 dias habiles.

Vendor registration

Congratulations! You have completed your registration. Your application is currently being reviewed. Upon approval you will receive a welcome letter by email within 2-5

business days. For any questions, please contact us at VendorServices@ProsperPortland.us.

16



Inicio de sesidn en Servicios para proveedores (Vendor Services) de Prosper Portland
Los proveedores de Prosper Portland pueden iniciar sesién en “Servicios para proveedores”
(Vendor Services) siguiendo los pasos detallados a continuacion en el Portal para proveedores
D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365 Vendor Portal)..

Paso 1. Navegue hasta el Portal para proveedores de Prosper Portland Prosper Portland Vendor
Portal o ingrese la siguiente direccion en su navegador:
https://prospertestvendorportal.powerappsportals.us/

Paso 2. Haga clic en el botdn Iniciar sesion (Sign in).

PROSPER Home | Register || Login
%DORTLAND | ke '

Welcome to Prosper Portland Vendor Services. Our goal is to make it easy for vendors to locate and participate in procurement opportunities
while ensuring that the City receives high-quality goods and services at the best price and quality. Vendor Services will help you find procurement

Paso 3. Ingrese las credenciales de inicio de sesion utilizadas durante el registro.

PROSPER

PORTLAND

LERED
Signin

Email, phone, or Skype

Can't access your account?

Paso 4. Valide el inicio de sesion ingresando el codigo enviado a su correo electrénico. Haga clic en el
botdn Iniciar sesion (Sign in).
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https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/

@ PROSPER
POF )

€ YourEmail@mail.co

Enter code
We just sent a code to YourEmail@mail.co

Enter code

Carga de archivos adjuntos e informacion bancaria en “Registro del proveedor”
(Vendor Record).

Los proveedores de Prosper Portland pueden agregar archivos adjuntos a su “Vendor Profile”
(Perfil de proveedor) siguiendo los pasos detallados a continuacion en el Portal para proveedores
D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365 Vendor Portal).

Ruta del menu: Pagina de inicio (Homepage) > Informacion de contacto (Contact information)

Paso 1. Inicie sesién en el sitio de Servicios para proveedores (Vendor Services) de Prosper
Portland (Consulte Inicio de sesidn en “Vendor Services” [Servicios] de Prosper Portland para
obtener mas ayuda).

Paso 2. Haga clic en el mosaico Informacién del proveedor (Vendor information).

Finance and Operations £ Seacch for a page

APPS
: PROSPER
o PORTLAND ‘ Business performance
% O N analytics
Building an Equitable Economy
O, WORKSPACES
a8 < June 2025 >
[?‘2 Invoidng @ Vendor bidding E“l Vendor payments

=  TREE TUREC TR W RS S |

8 9 n n R B oW

B % O W W N DN E‘t :::,:::(:::' R: Vendor information

2 B B % B

2 % N

Work items assigned to me A

ayed heve alter they e

sored &

Paso 3. Seleccione el mosaico Cargar archivos adjuntos ().



Finance and Operations A Search for a page

&« Options P O

Vendor information

09697 R

7~ Summary

All contacts
Gakoosuol e e
3

~ Vendor details

B & % ©

Paso 4. Seleccione el botén Nuevo (New).

Finance and Operations L Search for a page

< = & Edit ‘|—NEWV| Delete /7'Dpen @‘Se‘ctings L References

Paso 5. Seleccione Documento (Document).

a. Al seleccionar Documento (Document), cargara sus documentos bancarios, el formulario W-9,
el registro de la ciudad de Portland y el registro de la “Secretaria de Estado de Oregon” (Oregon
Secretary of State). Repita este mismo proceso para cada documento que cargue.

Paso 6. Haga clic en el botdén Explorar (Browse).

Standard view ?

Upload document

| Browse |

\

Paso 7. Seleccione el documento que desea
cargar. Paso 8. Apareceran los detalles del

documento en la pantalla.
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Finance and Operations coL

Esave  + New~ 7\ open Ceated by~ Options £

—, Type Attached
CardBackSide copy 2 Other Yes
BWC Sample General
Bwe
bETALS OTHER INFORMATION eneate
Other Test Form Notes Is default attachment Created by
Other No euodflan@gmail.com

COI Test Form 12/15/2020 11:31:02 AM
<o

BWC Test Form
BwC

Attachment
Other Test Form

Other FILE INFORMATION FILE LOCATION

File name
Other Test Form CardBackSide copy 2

Otner

CardBackSide copv 2.ona

Paso 9. Vera el archivo adjunto indicado en la pantalla.

Repita los pasos 3 al 9 para cada archivo adjunto adicional.

Paso 10. Al terminar, seleccione la flecha hacia atras para cerrar la ventana.

Finance and Operations

O Search for a page

E Bl Save —+ New v A1Open €2 Settings  © References W Created by ~  Options

o

Actualizar su perfil de proveedor
Actualizar su direccion

Los proveedores pueden actualizar su direccién siguiendo los pasos detallados a continuacion en el
Portal para proveedores D365 de Prosper Portland

(Prosper Portland D365 Vendor Portal).

Ruta del menu: Pagina de inicio (Homepage) > Informacion del proveedor (Vendor information)

Paso 1. Seleccione el mosaico Informacién del proveedor (Vendor information) en la pagina de inicio.

Finance and Operations

L Search for a page

o PROSPER™ .
PORTLAND s

Building an Equitsble Economy
WORKSPACES
< June 2025 >

o

[_3“ Invoicing E‘: Vendor bidding [F‘—; Vendor payments

 RIREE YERC TR WO S S

. s n noeouow
[ Purchase order

% i
M= Vendor information

B 6 T oW oW N n (IY contirmations

2 B M B % 0N

3 % A

Work items assigned tome A
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Paso 2. Seleccione Mas detalles () > Direcciones () en el menu desplegable.

~ Vendor details

Vendor Name

Address

General
209

Contact information
Business

Categories

State tax ID
Certifications

Bank information

@ More details v

A

Paso 3. Haga clic en los tres puntos de la esquina izquierda para seleccionar Agregar (Add) en el menu
desplegable.

My company information

General Addresses Contact information  Business !

Address

220 NW 2nd Ave
PORTLAND, OR. 97209
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Paso 4. Seleccione el propdsito de la direccion.

Paso 5. Ingrese una direccién para su negocio utilizando los campos Pais (Country), Calle (Street),
Codigo postal (Zip Code), Ciudad (City) y Estado (State).

Location 1D

[ 000024529 }

Name or description -

{ Business }

Purpose —

Business;Remit-to ~ }

Country/region

ZIP/postal code

97209 N4

Street

220 NW 2nd Ave

City
[PORTLAND v}

State

OR ~

Primary Atleast one address must

@@ - . D€ priMary

Primary for country/region

@ No = [caveasNo"

“ cance'

Paso 6. Haga clic en el botdon Aceptar (OK).

a. Lanueva direccidn se mostrara en la seccién Direcciones (Address).

032222 : SAMPLE VENDOR
My company information

General Addresses Contact information Business Categories State Tax Id Certifications
Name or description Address Purpose Primary 1
Sample Vendor 123 Peachtree St Business;Remit-to Yes
Decatur, GA 30032
USA
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Para actualizar la informacién de la direccidn de envio de pagos del
proveedor, siga estos pasos: Paso 1. Seleccione Direcciones
(Address)

Paso 2. Haga clic en los tres puntos de la esquina izquierda para seleccionar el botdn Editar (Edit) en el
menu desplegable.

032222 : SAMPLE VENDOR
My company information

enera Addresses Contact informatior

]

pscriptior Address
_ wilas e P T

Paso 3. En la lista desplegable Propdsito (), seleccione Envio a (Remit to).

Purpose

| Business;Remit-to ~ |
L () role I Description
.4 Business Business
Histarical Historical
@ Remitto Remit-to

a. Actualice la informacién de contacto de la empresa segun sea necesario:

Edit address

a. Pais/region (Country/region)
Location ID
b. Cddigo postal (Zip/postal 000230822 code)
c. Calle (Street) Mame erdescription
Sample Vendor
d. CIUdad (Clty) Purpose
e. EStadO (State) Business;Remit-to ~
Country/region
f. Deje el campo Condado UsA - (County) en
blanco' ZIP/postal code
30032 ~

Street

123 Peachtree St

City
Decatur ~
State
GA ~
County
~
Cox |

Paso 4. Haga clic en Aceptar (OK).
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Actualizar informacion bancaria y de contacto

Los proveedores pueden actualizar su informacion de contacto en el “Vendor Portal” (Portal
para proveedores) siguiendo los pasos que se detallan a continuacion en el Portal para
proveedores D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365 Vendor Portal).

Ruta del menu: Pagina de inicio (Homepage) >
Informacién de contacto (Contact information)
Paso 1. Acceda al Portal para proveedores

(Vendor Portal)

Paso 2. Haga clic en el mosaico Informacién del proveedor (Vendor information).

i Finance and Operations

PROSPER™ , |
PORTLAND s

WORKSPACES

< June 2025 >
I::r*t_\ Invoicing @ Vendor bidding E‘-l Vendor payments

| TNCE TR TR WO SR S )

o s nu 2 B ow
[ Purchase order

T

W O® T MWW NN B2 confirmations

2 B M B % 0B
% % A

Work items assigned to me A

RZ Vendor information

Paso 3. Haga clic en el botén Usuarios (Users).

Finance and Operations L Search for a

€ Options b

n

% Vendor information
® | 09697 v:\

~ Summary

All contacts ‘ Users I\ ‘ m

)

~ Vendor details

Paso 4. Haga clic en el hipervinculo azul del perfil deseado.
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Standard view

Vendor collaboration users

P

':::' Name Alias
| () Jonathon Doe |
b S

Jane Doe |

Paso 5. Haga clic para expandir la seccién Informacion de contacto (Contact information).

Lontacts | JANE DUE —

Jane Doe

Contact person datails

Contact information

Legal entities the person is a contact for

Paso 6. Busque el campo en la columna que desea editar y haga clic en el bloque de celdas para editar
la informacién del campo.

Contact information

-+ Add T Remove

O |Description Type Contact number/address Extension Primary 4 |
I ‘Work Emaii Email address Update field here Qﬁp 7| =
Cell Phone Phone 123456789 ] [

a. Si se proporcionan varios contactos, seleccione la casilla Principal (Primary) del contacto
del proveedor que aparecera como contacto principal.

Paso 8. Haga clic en la flecha hacia atras para guardar la informacién y cerrar la pantalla Informacion
del proveedor (Vendor information).

| = HEHsave - Ne

|Il

Los proveedores pueden actualizar su informacion bancaria en el “Vendor Portal” (Portal para
proveedores) siguiendo los pasos que se detallan a continuacién en el Portal para proveedores
D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365 Vendor Portal).
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Ruta del menu: Pagina de inicio (Homepage) > Informacion del proveedor (Vendor information)
Paso 1. Acceda al Portal para proveedores

(Vendor Portal).

Paso 2. Haga clic en el mosaico Informaciéon del proveedor (Vendor information).

Finance and Operations

B L Search for a page
APPS
@ Business performance
PORTLAND ansyic
®
Building an Equitable Economy
® WORKSPACES
< June 2025 >
= = =
By g D vendoridang B verdorpoyments
E
TCE TOREC T SR TR S
s s n noe B ow
=N Purchase order =
B % U7 owow o2 on E/ confirmations. RE wedoribarmation
2 B M B % N
» % AN
Work items assigned tome A

Vendor information

| 09697 v |

Test Vendor
Address

220 NW 2nd Ave
PORTLAND, OR 97209

Email address

Telephone

555-555-5555

T More details v <—
General
" Addresses etails
Contact information
Business
Categories
State tax ID

Certifications

Bank information h— Paso 1 Haga C“C

en el menu desplegable Mas detalles (More



details) y seleccione Informacién bancaria (Bank

information).

Paso 2. Haga clic en el botén Agregar (Add) en la
pagina de Informacion de la empresa (Company

Information).

My company information

Bank account Bank name Bank account number

27



Standard view v

Bank information

Bank account

Bank name

[ *
Bank account number

[ *

Routing number

SWIFT code
[ %

Effective date

[ < g

Expiration date

| )

Comments

| oK | | Cancel |

Paso 3. Ingrese su informacién bancaria para

recibir pagos a través de ACH.

Proveedores activos: Ver e imprimir érdenes de compra

Los proveedores pueden ver las drdenes de compra confirmadas y los archivos adjuntos, e
imprimir las confirmaciones de las érdenes de compra siguiendo los pasos que se detallan a
continuacién en el Portal para proveedores D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365
Vendor Portal).

Los proveedores recibirdan una notificacion por correo electrénico cuando se emita una orden de
compra. Este correo electrénico se enviard a la direccion de correo electrénico asociada a la
cuenta del proveedor. Vaya a la seccién Actualizar informacion de contacto ( Update Contact

28



Information) para cambiar la direccién de correo electronico asociada a su registro de
proveedor.

Acceda a través de la ruta del mend: Pagina principal (Home page) >
Confirmacion de la orden de compra (Purchase order confirmation)
Paso 1. Haga clic en el mosaico Confirmacion de la orden de compra

(Purchase order confirmation).

PROSPER

@ Business performance
PORTLAND anayics
* Buildi, E, 2t ohla E,
e 4 1 T
(O] WORKSPACES
_ < June 2025 >
— . = Purchase order 1 .
S Mo Tu we Th Er sa _Ia Invoicing @ confirmations Vendor bidding
B=

1 2 3 4 5 6 7 @
8 9 10 n n 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

Paso 2. Se abrira el Registro de confirmaciones de drdenes de compra (Purchase Order
Confirmations Journal). Seleccione la orden de compra deseada y seleccione
Imprimir/Vista previa (Print/View). Seleccione Vista previa original (Original View).

Finance and Operations coLy

Options ~ °

Y

Standard view Vv

Purchase order confirmations

Overview Lines
Purchase order request
( :‘ Invoice account Purchase order Purchase journal Accounting date Date Buyer group Cur... Amount Order send status
034412 P0290096 PO290096-2  9/30/2021 9/30/2021 usb 10,850.00 Waiting
034412 P0O290109 P0O290109-1  10/5/2021 10/5/2021 usb 2,500.00
034412 P0290110 PO290110-1  10/6/2021 10/6/2021 usb 1,890.00

Paso 3. Se mostrara la confirmacion de la orden
de compra. Paso 4. Seleccione la lista
desplegable Exportar (Export).

Paso 5. Seleccione un tipo de archivo del menu desplegable para descargar la confirmacién de la
orden de compra. Una vez descargada en su ordenador, podrd imprimir la confirmacion de la
orden de compra.
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Proveedores activos: Ver el estado y la informacion de pago

Los proveedores pueden ver el estado de todos los pagos realizados, ademas de informacion
como el nimero de cheque, el destinatario y la fecha de cada pago, asi como los detalles de la
orden de compra por la que se realizé el pago, siguiendo los pasos que se detallan a
continuacién en el Portal para proveedores D365 (D365 Vendor Portal) de Prosper Portland.

Acceda a través de la ruta del menu: Pagina de inicio
(Home page) > Pagos a proveedores (Vendor payments)
Paso 1. Haga clic en el mosaico Pagos a proveedores

(Vendor payments) en la pagina de inicio.

% ( x 7 P/ TLAINLDL A enavnes
Building an Equitable Economy
o WORKSPACES
< June 2025 >
_— I
Sy Mo Tu We Th Fr Sa _Ia Invoicing Vendor bidding
1 2 3 4 5 6 7
g8 9 1 n ﬂ 13 14
| Purchase order o . .
15 16 17 18 19 20 21 @ confirmations 8= Vendor information
22 23 24 25 26 27 28
29 30
E—‘j Vendor payments
Work items assigned to me ~ @

Paso 2. Haga clic en el mosaico Pagados (Paid).
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Transsctant

OFF T L M 14N
wa o i i
= Ad
am i
o o
- 4

Paso 3. Se mostrara la pagina Facturas/Cheques (Invoices/Checks). Se mostrara la siguiente
informacién del proveedor:

. Checks
a. Cuenta bancaria —

(Bank Account)

b. Fecha (Date) [

c. Numero de s - .' = o R
cheque (Check - ' .
number)
Estado (Status)
Destinatario

fffiREii

(Recipient)
f.  Moneda ( Currency)
g. Monto (Amount)

Paso 4. En la tabla, seleccione la linea de pago deseada.

Checks
TN ey

¥ rew
. e [ 4 (e
. Fam v R -
------ i e = 4 Wt Bkl St
o e o ik Wt Racdemal S
Tt ¢ 11/ = e A, Byt Coept
s L ! X 1 rad oo d Ty —)

ﬁ A P ER oW i Pl 130 CRISTOME LM
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Paso 5. Haga clic en la pestafia “General” (General) para ver los detalles de pago de la linea
seleccionada.

a.

Cuenta bancaria
(Bank Account)
Numero de cheque
(Check number)
Moneda (
Currency)

Monto (Amount)
Tipo de destinatario
(Recipient type)
Destinatario
(Recipient)
Nombre del

Checks

DATE RAKGE

B OB LA 0 BT PR

ROBIRT YORK VR0 02 14T P

destinatario (Recipient name)

Cuentas de la empresa (Company accounts)
Comprobante (Voucher)

Codigo de motivo (Reason code)
Comentario del motivo (Reason comment)
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Paso 6. Haga clic en la pestafia Pago (Remittance).

Paso 7. Vea la ubicacién y la direccion de pago del proveedor para la linea de pago seleccionada.

[ e rore (30 4 | Hesratiande

REMITTANCE

Remitiance location

ROBERT YORK
Addrews

8150 CREEKSTONE LN
Blasckdick, OH 43004
USA

Paso 8. Haga clic en la “X” para salir de la pagina.

Checks

Paso 9. Haga clic en el mosaico Aprobado, no pagado ” (Approved, not paid).




Paso 10. Se mostrard la pagina Transacciones aprobadas, no pagadas (Approved, not paid
transactions). Se mostrara la siguiente informacién del proveedor:

N.° de factura (Invoice #)

N.° de orden de compra (Purchase order #)

Fecha de factura (Invoice date)

Fecha de vencimiento de la factura (Invoice due date)
Estado de la factura (Invoice status) (pagada o impaga)
Numero de cuenta del proveedor (Vendor account number)

S o Qo 0O T w

Approend Nok pasd

bl 24 POMT 200 A Btk Lrnpigeg
SLATIOT PODOLY] 2100 LR g
RO PO21091) 2N 000 L0 Lirnpupac]
O Tt - 000 T PO 2 ek OO0 Lirnpasd

Nota: El proveedor puede ver los detalles de la orden de compra haciendo clic en el enlace de la
orden de compra en la linea de pago seleccionada.

PO209974 : 007170 - Grainger Lines Heades  Invoiced Cordarmed

Purchase ooder header
Purchass crder lines
[r— . - -
L " CARHARTT, J140HBM UG TLLT..  Profectres coats
-] % CARARTT, RA1-BR20.80 J6TKIT_. Protecties coverals
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Asistencia técnica del Portal para proveedores (Vendor Portal)

éTiene preguntas sobre el registro?

Proveedores de la ciudad actuales

éHa realizado negocios anteriormente con Prosper Portland utilizando el Portal de servicios para
proveedores (Vendor Services Portal) anterior? De ser asi, le solicitamos a todos los proveedores que
se vuelvan a registrar utilizando su direccion laboral principal. Ya no es necesario utilizar un proveedor
de correo electrénico externo como Google o Yahoo. Seleccione Registrarse (Sign Up) en la parte
superior de la pagina para comenzar.

¢Es un nuevo proveedor de Prosper Portland?

Registrarse es rapido y sencillo. Necesitara su direccion de correo electrénico laboral principal, su
“numero de identificacion fiscal federal” (Federal Tax ID)/“nUmero de identificacién del empleador”
(Employer Identification Number, EIN) y una copia de su formulario W9. Seleccione Registrarse (Sign
Up) en la parte superior de la pagina para comenzar.

¢AUn necesita ayuda? Comuniguese con nosotros por correo electronico o teléfono:

Correo electrénico: VendorServices@prosperportland.us

Teléfono: 503-823-3276
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