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Resumen 
Comenzará con un proceso de dos pasos para configurar su “Portal para proveedores” (Vendor 

Portal). Consulte las siguientes páginas de este documento para ver una explicación más detallada de 

cada paso del proceso. 

 

Paso 1. Regístrese ingresando su nombre y apellido legal, su número de identificación fiscal federal y 

su dirección de correo electrónico en el “Portal para proveedores” (Vendor Portal). Recibirá un correo 

electrónico con una invitación para aceptar la cuenta que creó en el Portal para proveedores (Vendor 

Portal), que incluirá un código de 8 dígitos de un solo uso para completar el registro. Cuando inicie 

sesión con ese código, deberá actualizar el nombre de su empresa y su información de contacto, y 

cargar su formulario W-8 o W-9 (consulte las páginas 1-16). 

 

Paso 2. El personal de “Servicios para proveedores” (Vendor Services) aprobará la cuenta que creó 

para registrarse en 2-5 días hábiles. Una vez que se le apruebe, podrá volver a acceder a su “Portal 

para proveedores” (Vendor Portal) para completar la configuración. Para ello, deberá ingresar su 

información bancaria para recibir pagos mediante transferencia electrónica entre cuentas bancarias 

(ACH) y cargar sus documentos de registro de la ciudad de Portland y la “Secretaría de Estado de 

Oregon” (Oregon Secretary of State) (consulte las páginas 16-24). 

 

¡Felicitaciones! Completó su registro en el “Portal para proveedores” (Vendor Portal) y configuró su 

perfil. Pronto recibirá un correo electrónico de bienvenida de “Servicios para proveedores” (Vendor 

Services) de Prosper Portland. Una vez que comience el trabajo, puede acceder al Portal para buscar y 

revisar las órdenes de compra y las facturas relacionadas (consulte las páginas 26-30). 

 

Nota: Prosper Portland confirmará su “número de identificación fiscal federal” (Federal Tax ID) con el 

“Servicio de Impuestos Internos” (Internal Revenue Service, IRS). Si su “número de identificación fiscal 

federal” (Federal Tax ID) no coincide con el nombre de la empresa, su proceso de registro de 

proveedor podría retrasarse. 

 

Puede encontrar su “número de identificación fiscal federal” (Federal Tax ID), también conocido como 

“número de identificación del empleador” (Employer Identification Number, EIN), de varias maneras: 

consulte su carta de confirmación del EIN, revise sus documentos comerciales (por ejemplo, 

declaraciones de impuestos, licencias y permisos, o documentación de nómina, como los formularios 

1099) o comuníquese con la “Línea de impuestos comerciales y especiales” (Business and Specialty 

Tax Line) del IRS al 1-800-829-4933. 

 

Asistencia de traducción a otros idiomas 
Nota: Hay software de traducción disponible y, según el idioma que prefiera, podrá hacer su selección 

en la página de inicio del “Portal para proveedores” (Vendor Portal) y dentro de su perfil de “Servicios 

para proveedores” (Vendor Services) de Prosper Portland. 
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Paso 1. Inicie sesión en el Portal para proveedores de Prosper PortlandProsper 

Portland Vendor Portal o ingrese la siguiente dirección en su navegador: 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/ 

 

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

  

 

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

 

 

 

Paso 4. Seleccione el idioma en el menú desplegable Idioma (Language) de la sección Preferencias de 
idioma y país/región (Language and country/region preferences) 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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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 dirección de correo electrónico comercial/laboral. 

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



   

 

6 
 

Portal) 
El “Portal para proveedores” (Vendor Portal) funciona con la mayoría 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 continuación 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 dirección en su navegador: 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/ 

 

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

 

 
 

 

 

Paso 3.  Complete los campos de información de registro solicitados, incluido su correo 

electrónico laboral/comercial y su “número de identificación fiscal federal” (Federal Tax ID). 

Luego, seleccione “Registrarse” (Register).  Paso 3 para obtener instrucciones adicionales para 

proveedores existentes: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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Mensaje durante el procesamiento 

 
 

             Mensaje al finalizar 

 
Continúe con el paso 4. 

 

 

Paso 3. Proveedores existentes  

Complete los campos de información de registro solicitados con las siguientes excepciones:  

a. Correo electrónico comercial (Business Email): use una dirección de correo electrónico laboral 
individual, por ejemplo, persona@compañía.com. 

b. Número de identificación fiscal federal (Federal Tax ID) 

a. Use el “número de identificación 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, aparecerá un mensaje que indicará que el “número de 

identificación fiscal federal” (Federal Tax ID) ya existe. Seleccione Agregar como contacto (Add as 

contact). 

mailto:person@company.com
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Valide su dirección de correo electrónico principal y su número de teléfono. Seleccione Agregar como 
contacto (Add as contact).  

                                      
 

                           
Continúe con el paso 4. 

 

Paso 4. Se enviará un enlace de registro a la dirección de correo electrónico ingresada durante el 
registro.  

Nota: El correo electrónico puede demorar hasta 15 minutos en llegar. Asegúrese de revisar la(s) 

carpeta(s) de SPAM/correo no deseado para ver si recibe el correo electrónico de 

invites@microsoft.com. Si no lo recibe, deténgase y póngase en contacto con Servicios para 

proveedores (Vendor Services) ) de Prosper Portland en VendorServices@ProsperPortland.us 

para obtener más ayuda. 

 

Paso 5. Seleccione el botón/enlace Aceptar invitación (Accept invitation) en el correo electrónico de 
registro. 

mailto:VendorServices@ProsperPortland.us
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Paso 6. Inicie sesión en su cuenta de Microsoft existente con la dirección de correo electrónico 

que utilizó durante el registro o cree una nueva cuenta de Microsoft para esa dirección si se le 

solicita. 

                                       

Nota: Si su correo electrónico laboral/comercial está configurado con Microsoft, la contraseña 

de su cuenta puede ser la contraseña de su correo electrónico/trabajo/red para su empresa. Por 

motivos de seguridad, NO tenemos acceso a ninguna contraseña. Las contraseñas se administran 

entre usted y Microsoft y/o su empresa. No podemos restablecer ninguna contraseña. Si crea 

una nueva cuenta de Microsoft, asegúrese de configurar las opciones de recuperación de cuenta 

al registrarse para poder restablecer la contraseña si es necesario. 

 

Paso 7. Después de ingresar su contraseña actual o crear una nueva si se le solicita, valide su 

cuenta con el código de confirmación enviado a la dirección de correo electrónico que 

proporcionó. 
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Paso 8. Si se le solicita, seleccione el país/región 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).                                         
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Registro de proveedores 

Paso 11. Seleccione Siguiente (Next) para comenzar a completar el registro. 

 
 

País/región (Country/region) 

 

Paso 12. Seleccione el país/región correspondiente o ingrese una abreviatura en el campo de 

filtro. Por ejemplo, si ingresa “USA” seguido de la tecla “Enter” (Intro) del teclado aparecerá 

Estados Unidos (USA). 
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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 botón bajo Aceptar los Términos y condiciones (Accept Terms 

and Conditions) para continuar. 

                

Información de la empresa (Company information) 

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

 

a. Nombre comercial (Doing business as) 

b. Teléfono (Telephone) 

c.  Correo electrónico (Email) (comercial/de la empresa): este correo electrónico es para 

notificaciones comerciales y puede ser diferente de la dirección de correo electrónico de 

registro. 

 

 

d. Dirección (Address) (Seleccione Agregar [Add] para crear una nueva) 
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e. Complete el campo Nombre o descripción (Name or description) (por ejemplo, Principal, 
Ubicación, Pago, Empresa, Propietario...) 

f. Los proveedores deben agregar una dirección principal y de envío de pagos en los 

campos Propósito (Purpose) y Principal (Primary fields). 

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

 

a. Se requiere un formulario W9 antes de que la ciudad pueda emitir una orden de 

compra o que un proveedor pueda realizar trabajos.    

                                 

Información de contacto (Contact Information) 

Paso 16. Complete los campos de información 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) 
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c. Dirección (Address): si la dirección coincide con la dirección comercial, haga clic 

en/seleccione Dirección igual a la comercial (Address same as Business). De lo 

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

contacto. 

 

 

Información de la empresa (Business Information) 

Paso 17. Ingrese toda la información relevante bajo “Perfil de propiedad” (Ownership Profile), el 

número de registro municipal bajo “Número de identificación municipal” (City ID), seleccione un 

nombre en “Nombre para usar en el formulario 1099” (Select Name to use on 1099), el 

“Número de identificación fiscal estatal” (State tax ID) y el estado en “Estado” (State). 

                           
 
Categorías de compras (Procurement categories)  
Paso 18. Ya no se usa, pasará automáticamente al siguiente paso. 

Cuestionarios (Questionnaires) 

Paso 19. Revise la información y los enlaces útiles sobre el cuestionario. Cuando esté listo, 

seleccione Completar cuestionario (Complete questionnaire) para responder las preguntas.  
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a. Aparecerá el botón Finalizar (End) en la última pregunta. Cuando haya completado el 

cuestionario, haga clic en Finalizar (End) y el estado del cuestionario indicará Finalizado 
(Finishedo). Haga clic en Siguiente (Next) para ir al paso de registro final.   
  

                                                    

Enviar registro (Submit registration) 

Paso 20. Cuando haya completado toda la información de registro, haga 

clic en “Finalizar” (). 

a. Es importante enviar el registro de la forma más precisa y completa posible. 
 

                               
 

Paso 21. El proveedor registrado recibirá un correo electrónico de confirmación una vez que Prosper 

Portland complete la revisión. Esto puede demorar de 2 a 5 días hábiles.  
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Inicio de sesión en Servicios para proveedores (Vendor Services) de Prosper Portland 
Los proveedores de Prosper Portland pueden iniciar sesión en “Servicios para proveedores” 

(Vendor Services) siguiendo los pasos detallados a continuación 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 dirección en su navegador: 

https://prospertestvendorportal.powerappsportals.us/ 

Paso 2. Haga clic en el botón Iniciar sesión (Sign in). 

                            

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

 

                                                                 

Paso 4. Valide el inicio de sesión ingresando el código enviado a su correo electrónico. Haga clic en el 
botón Iniciar sesión (Sign in). 

https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
https://prosperportlandvendorservices.powerappsportals.us/
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Carga de archivos adjuntos e información 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 continuación en el Portal para proveedores 

D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365 Vendor Portal). 

Ruta del menú: Página de inicio (Homepage) > Información de contacto (Contact information) 

Paso 1. Inicie sesión en el sitio de Servicios para proveedores (Vendor Services) de Prosper 

Portland (Consulte Inicio de sesión en “Vendor Services” [Servicios] de Prosper Portland para 

obtener más ayuda). 
 

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

                  

Paso 3. Seleccione el mosaico Cargar archivos adjuntos (). 
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Paso 4. Seleccione el botón Nuevo (New). 

 
                             

 

Paso 5. Seleccione Documento (Document). 

a.  Al seleccionar Documento (Document), cargará sus documentos bancarios, el formulario W-9, 

el registro de la ciudad de Portland y el registro de la “Secretaría de Estado de Oregon” (Oregon 

Secretary of State). Repita este mismo proceso para cada documento que cargue. 
 

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

                             
 

Paso 7. Seleccione el documento que desea 

cargar. Paso 8. Aparecerán los detalles del 

documento en la pantalla. 
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Paso 9. Verá 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 atrás para cerrar la ventana. 

                    
 

Actualizar su perfil de proveedor 

Actualizar su dirección 
Los proveedores pueden actualizar su dirección siguiendo los pasos detallados a continuación en el 
Portal para proveedores D365 de Prosper Portland 

 (Prosper Portland D365 Vendor Portal). 

Ruta del menú: Página de inicio (Homepage) > Información del proveedor (Vendor information) 

Paso 1. Seleccione el mosaico Información del proveedor (Vendor information) en la página de inicio. 
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Paso 2. Seleccione Más detalles () > Direcciones () en el menú desplegable. 

                     
 

Paso 3. Haga clic en los tres puntos de la esquina izquierda para seleccionar Agregar (Add) en el menú 
desplegable. 
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Paso 4. Seleccione el propósito de la dirección. 

Paso 5. Ingrese una dirección para su negocio utilizando los campos País (Country), Calle (Street), 

Código postal (Zip Code), Ciudad (City) y Estado (State). 

                                                                                                                           

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

a. La nueva dirección se mostrará en la sección Direcciones (Address). 
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Para actualizar la información de la dirección de envío 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 botón Editar (Edit) en el 
menú desplegable. 

                                                                           

Paso 3. En la lista desplegable Propósito (), seleccione Envío a (Remit to). 

   
 

a. Actualice la información de contacto de la empresa según sea necesario: 

 

a. País/región (Country/region) 

b. Código postal (Zip/postal code) 

c. Calle (Street) 

d. Ciudad (City) 

e. Estado (State) 

f. Deje el campo Condado (County) en 
blanco. 

 

 

 

 

 

 

Paso 4. Haga clic en Aceptar (OK). 
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Actualizar información bancaria y de contacto 
Los proveedores pueden actualizar su información de contacto en el “Vendor Portal” (Portal 

para proveedores) siguiendo los pasos que se detallan a continuación en el Portal para 

proveedores D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365 Vendor Portal). 

Ruta del menú: Página de inicio (Homepage) > 

Información de contacto (Contact information)    

Paso 1. Acceda al Portal para proveedores 

(Vendor Portal) 

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

            

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

                                                      
 

Paso 4. Haga clic en el hipervínculo azul del perfil deseado. 
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Paso 5. Haga clic para expandir la sección Información de contacto (Contact information). 

     

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

 

a. Si se proporcionan varios contactos, seleccione la casilla Principal (Primary) del contacto 

del proveedor que aparecerá como contacto principal. 

Paso 8. Haga clic en la flecha hacia atrás para guardar la información y cerrar la pantalla Información 
del proveedor (Vendor information). 

                                                 
 

 

 

Los proveedores pueden actualizar su información bancaria en el “Vendor Portal” (Portal para 

proveedores) siguiendo los pasos que se detallan a continuación en el Portal para proveedores 

D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365 Vendor Portal). 
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Ruta del menú: Página de inicio (Homepage) > Información del proveedor (Vendor information)    

Paso 1. Acceda al Portal para proveedores 

(Vendor Portal). 

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

 

 Paso 1. Haga clic 

en el menú desplegable Más detalles (More 
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details) y seleccione Información bancaria (Bank 

information). 

Paso 2. Haga clic en el botón Agregar (Add) en la 

página de Información de la empresa (Company 

Information). 
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Paso 3. Ingrese su información bancaria para 

recibir pagos a través de ACH. 

 

Proveedores activos: Ver e imprimir órdenes de compra 
Los proveedores pueden ver las órdenes de compra confirmadas y los archivos adjuntos, e 

imprimir las confirmaciones de las órdenes de compra siguiendo los pasos que se detallan a 

continuación en el Portal para proveedores D365 de Prosper Portland (Prosper Portland D365 

Vendor Portal). 

Los proveedores recibirán una notificación por correo electrónico cuando se emita una orden de 

compra. Este correo electrónico se enviará a la dirección de correo electrónico asociada a la 

cuenta del proveedor. Vaya a la sección Actualizar información de contacto ( Update Contact 
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Information) para cambiar la dirección de correo electrónico asociada a su registro de 

proveedor. 

Acceda a través de la ruta del menú: Página principal (Home page) > 

Confirmación de la orden de compra (Purchase order confirmation)   

Paso 1. Haga clic en el mosaico Confirmación de la orden de compra 

(Purchase order confirmation). 

 

 

Paso 2. Se abrirá el Registro de confirmaciones de órdenes 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). 
 

Paso 3. Se mostrará la confirmación de la orden 

de compra. Paso 4. Seleccione la lista 

desplegable Exportar (Export). 

Paso 5. Seleccione un tipo de archivo del menú desplegable para descargar la confirmación de la 

orden de compra. Una vez descargada en su ordenador, podrá imprimir la confirmación de la 

orden de compra. 
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Proveedores activos: Ver el estado y la información de pago 
Los proveedores pueden ver el estado de todos los pagos realizados, además de información 

como el número de cheque, el destinatario y la fecha de cada pago, así como los detalles de la 

orden de compra por la que se realizó el pago, siguiendo los pasos que se detallan a 

continuación en el Portal para proveedores D365 (D365 Vendor Portal) de Prosper Portland. 

 

 
Acceda a través de la ruta del menú: Página de inicio 

(Home page) > Pagos a proveedores (Vendor payments) 

Paso 1. Haga clic en el mosaico Pagos a proveedores 

(Vendor payments) en la página de inicio. 

                                
 
 
 

Paso 2. Haga clic en el mosaico Pagados (Paid). 
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Paso 3. Se mostrará la página Facturas/Cheques (Invoices/Checks). Se mostrará la siguiente 

información del proveedor: 

 

a. Cuenta bancaria 
(Bank Account) 

b. Fecha (Date) 

c. Número de 
cheque (Check 
number) 

d. Estado (Status) 

e. Destinatario 
(Recipient) 

f. Moneda ( Currency) 

g. Monto (Amount) 

 

 

 

Paso 4. En la tabla, seleccione la línea de pago deseada. 
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Paso 5. Haga clic en la pestaña “General” (General) para ver los detalles de pago de la línea 
seleccionada. 
 

a.  Cuenta bancaria 
(Bank Account) 

b. Número de cheque 
(Check number) 

c. Moneda ( 
Currency) 

d. Monto (Amount) 

e. Tipo de destinatario 
(Recipient type) 

f. Destinatario 
(Recipient) 

g. Nombre del 
destinatario (Recipient name) 

h. Cuentas de la empresa (Company accounts) 

i. Comprobante (Voucher) 

j. Código de motivo (Reason code) 

k. Comentario del motivo (Reason comment) 
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Paso 6. Haga clic en la pestaña Pago (Remittance). 

 
Paso 7. Vea la ubicación y la dirección de pago del proveedor para la línea de pago seleccionada. 

 

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

Paso 9. Haga clic en el mosaico Aprobado, no pagado ” (Approved, not paid). 
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Paso 10. Se mostrará la página Transacciones aprobadas, no pagadas (Approved, not paid 

transactions). Se mostrará la siguiente información del proveedor: 

 

a. N.° de factura (Invoice #) 

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

c. Fecha de factura (Invoice date) 

d. Fecha de vencimiento de la factura (Invoice due date) 

e. Estado de la factura (Invoice status) (pagada o impaga) 

f. Número de cuenta del proveedor (Vendor account number) 
 

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

orden de compra en la línea de pago seleccionada. 
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Asistencia técnica del Portal para proveedores (Vendor Portal) 

 
¿Tiene preguntas sobre el registro? 
 
Proveedores de la ciudad actuales 
¿Ha realizado negocios anteriormente con Prosper Portland utilizando el Portal de servicios para 
proveedores (Vendor Services Portal) anterior? De ser así, le solicitamos a todos los proveedores que 
se vuelvan a registrar utilizando su dirección laboral principal. Ya no es necesario utilizar un proveedor 
de correo electrónico externo como Google o Yahoo. Seleccione Registrarse (Sign Up) en la parte 
superior de la página para comenzar. 

 

 
¿Es un nuevo proveedor de Prosper Portland? 
Registrarse es rápido y sencillo. Necesitará su dirección de correo electrónico laboral principal, su 
“número de identificación fiscal federal” (Federal Tax ID)/“número de identificación del empleador” 
(Employer Identification Number, EIN) y una copia de su formulario W9. Seleccione Registrarse (Sign 
Up) en la parte superior de la página para comenzar. 

 

 
¿Aún necesita ayuda? Comuníquese con nosotros por correo electrónico o teléfono: 

 

Correo electrónico: VendorServices@prosperportland.us 

Teléfono: 503-823-3276  

mailto:VendorServices@prosperportland.us

