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OBJETIVO 

El Portal de autoservicio para proveedores de Workday le permite ver y crear facturas a partir de órdenes de compra, acceder a información 

sobre pagos y avisos de pagos, mantener datos maestros como información de contacto, direcciones y cuentas bancarias, y responder a 

solicitudes de cotización (RFQ, en inglés). 

Para obtener instrucciones sobre cómo completar cada sección del formulario, utilice los siguientes enlaces: 

Iniciar registro 

Identidad empresarial 

Comunicación empresarial 

Dirección comercial 

Bienes y servicios y Clasificación 

Configuración de pago 

Contactos comerciales 

Archivos adjuntos 

Resumen 

Próximos pasos 

REGÍSTRESE EN EL PORTAL DE AUTOSERVICIO PARA PROVEEDORES  

Si usted es un proveedor potencial que aún no se ha registrado para obtener acceso al Portal de autoservicio para proveedores, siga los 
pasos que se indican a continuación.  
1. Visite el sitio web de Hacer negocios con la ciudad. 

2. En la página principal, desplácese hacia abajo hasta la sección Cómo empezar como proveedor. 

3. Haga clic en el enlace Regístrese como proveedor en el sistema Workday. 

4. Se lo redirigirá al sitio web de Registro de proveedores potenciales. 

5. Seleccione Registro en la esquina superior derecha, o desplácese hacia abajo y seleccione Regístrese como nuevo proveedor para 

comenzar el proceso de registro. 

      

https://procurement.baltimorecity.gov/doing-business-city
https://cityservices.baltimorecity.gov/suppliers/
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6. Introduzca su dirección de correo electrónico para confirmarla antes de registrarse. 
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7. Se lo redirigirá a la pantalla Confirme su dirección de correo electrónico para que introduzca un código de confirmación. 
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8. Se enviará un correo electrónico a la dirección proporcionada con el asunto "Ciudad de Baltimore – Registro de proveedores – 

Confirme su dirección de correo electrónico". 

9. Confirme su dirección de correo electrónico utilizando uno de los siguientes métodos: 

a. Haga clic en el enlace de validación del correo electrónico, o 

b. Copie el código de confirmación del correo electrónico, regrese a la página de confirmación y péguelo o escríbalo en el campo 

correspondiente. 

10. Aparecerá un mensaje de confirmación con la indicación para que comience su registro. Seleccione el botón Iniciar registro.  

 

 

11. Lea la página de Expectativas y normas éticas para proveedores y marque la casilla de verificación en la parte inferior para confirmar 

que comprende y acepta cumplir con las expectativas comerciales y las normas éticas de la Ciudad. 

 

12. Seleccione Continuar para iniciar el proceso de registro. Se le enviará un correo electrónico con su ID de registro; guarde este correo 

electrónico para futuras consultas. 
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Aviso: Su ID de registro aparece en la esquina superior derecha de la pantalla. Anote y guarde este ID para acceder a su cuenta 

más tarde. No continúe hasta que haya anotado su ID de registro.  
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Aviso: Antes de completar la sección de Identidad comercial, tenga a mano su formulario W-9. La información ingresada en el 

formulario de registro de proveedores debe coincidir exactamente con las líneas 1 a 3 y la parte I del formulario W-9 del IRS. La 

información inexacta puede provocar retrasos en el registro de proveedores. 

13. Complete todos los campos de la sección Identidad comercial. Los campos obligatorios están marcados con un asterisco rojo. 

a. Nombre de la entidad o persona: ingrese el nombre de su entidad comercial. 

b. Categoría del proveedor: Seleccione entre Corporación C, Conversión, Organización exenta, Gobierno, Sociedad de 

responsabilidad limitada, Organización sin fines de lucro, Otro, Sociedad colectiva, Corporación S y Empresa unipersonal. 

c. Grupo de proveedores: (Solo para subdestinatarios) En el menú desplegable, seleccione el grupo que corresponda a la primera 
letra o carácter del nombre de su empresa:  

• Proveedores 0–9: el nombre de la empresa comienza con un número.  

• Proveedores A–L: el nombre de la empresa comienza con las letras A a la L. 

• Proveedores M–Z: el nombre de la empresa comienza con las letras M a la Z. 
 
d. País del número de identificación fiscal: seleccione el país donde su empresa está registrada a efectos fiscales. 

e. Tipo de identificación fiscal: seleccione entre ID de empleador o Número del Seguro Social (SSN, en inglés)/Número de 

Identificación Personal del Contribuyente (ITIN, en inglés). 

f. Número de identificación fiscal: Ingrese su Número de Identificación del Empleador (EIN, en inglés) (número de 9 dígitos 

asignado a las empresas por el IRS) o SSN/ITIN: número de 9 dígitos para personas físicas (Seguro Social o Identificación Personal 

del Contribuyente). 

g. Fecha del documento fiscal: Ingrese la fecha en que se firmó el Formulario W-9 del IRS. 

h. Tipo de autoridad tributaria: Seleccione cómo se gravará su negocio. Seleccione 1099/MISC/1099-NEC o No sujeto a informe 

1099  
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i. Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.  

     

 

14. A continuación, introduzca sus datos de contacto profesionales en la sección de Comunicación comercial. Los campos obligatorios están 

marcados con un asterisco rojo. 

a. Código del país: En el menú desplegable, seleccione el código de país correspondiente a su número de teléfono.  

b. Número de teléfono: Ingrese su número de teléfono tal como corresponde al código de país seleccionado (Ej: 4106213500) 

c. Tipo de teléfono 
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d. Teléfono principal: Indique si el número de teléfono introducido es el contacto telefónico principal de la cuenta. 

e. Agregar número de teléfono comercial adicional: Seleccione la casilla de verificación para agregar otro teléfono comercial. 

f. Dirección de correo electrónico: Introduzca la dirección de correo electrónico de la empresa. 

g. URL del sitio web: Introduzca la dirección del sitio web de la empresa. 

h. Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante. 

 

15. Complete la sección de Dirección comercial. Los campos obligatorios están marcados con un asterisco rojo. 

16. Ingrese la Dirección de envío donde desea recibir los pagos, inclusive:  

17. Seleccione la casilla de verificación Agregar dirección postal para incluir una dirección postal adicional.  

 

Aviso: La dirección de envío o la dirección postal deben coincidir con la dirección que figura en su formulario W-9 del IRS. 

 

18. Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante. 
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19. En la sección Bienes y servicios y Clasificación, en la lista desplegable: 

a. Seleccione las Categorías de gasto para su negocio (el tipo de bienes y servicios que ofrece). 

b. Seleccione Agregar clasificación para identificar el país y la(s) clasificación(es) comercial(es) aplicable(s).  

• Empresa propiedad de personas LGBTQ+ 

• Empresas minoritarias 
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• Propietario de una pequeña empresa 

• Empresa propiedad de veteranos 

• Empresa propiedad de mujeres 

c. Verificado por (obligatorio): Ingrese el nombre de la organización que emitió esta clasificación (por ejemplo, Administración de 

Pequeñas Empresas de EE. UU.). 

d. Fecha de expiración 

e. Agregar clasificación: Puede añadir más de una clasificación si corresponde. 

20. Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante. 
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21. Configuración de pago  

a. El método de pago predeterminado es cheque. 

 

Aviso: El cheque es el método de pago predeterminado para el registro y no se puede cambiar en este momento. Una vez aprobado 

como proveedor, podrá actualizar su método de pago a transferencia electrónica de fondos (EFT, en inglés). 

b. La moneda predeterminada es dólar estadounidense (USD). 

22. Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante. 

 

23.  Complete la sección de Contactos comerciales. Los campos obligatorios están marcados con un asterisco rojo. 
 

 

Aviso: Para el rol de contacto: Seleccione la casilla de verificación para asignar el rol de responsable de contacto del 

proveedor al contacto principal.  

 
24. Agregar contacto adicional: Puede agregar hasta 2 contactos adicionales y seleccionar si desea asignarles el rol de responsable de 

contacto del proveedor. 
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Aviso: Solo los contactos con el rol de responsable de contacto del proveedor pueden actualizar la información bancaria, de 

contacto, el nombre alternativo y la clasificación de la cuenta. 

    

25. Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante. 

 
 
26. Archivos adjuntos 

a. Formulario W-9 (obligatorio): Suba ÚNICAMENTE en esta sección el formulario W-9 del IRS que haya completado, firmado y 

fechado. 

 

Aviso: Deben completarse las líneas 1 a 7 del formulario W-9 y la sección 2 (junto con la firma y la fecha). Esta información es 

necesaria para completar su registro de proveedor. 

 

b. Agregar archivos adjuntos adicionales: Seleccione este campo para agregar documentos adicionales. 
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27. Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.  

 

 
     

28. Resumen: Revise su solicitud completa.  

29. Seleccione el botón Atrás para volver a las secciones anteriores y realizar correcciones.  

 

30. Haga clic en Enviar registro 

      

a. Una vez que haya completado su solicitud con toda la información obligatoria, una notificación emergente confirmará que su registro 
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se ha enviado correctamente. 
 

 

 

b. Si su solicitud está incompleta o contiene errores, aparecerá un mensaje emergente que indicará que su registro está incompleto e 

incluirá instrucciones sobre qué debe revisar y qué debe hacer a continuación. 
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PRÓXIMOS PASOS 
1. El personal de la Ciudad revisará su solicitud. 

2. Si se necesita información adicional o si su solicitud es aprobada, se le notificará por correo electrónico.  

3. Recibirá su nombre de usuario y contraseña para acceder al Portal de autoservicio para proveedores por correo electrónico. 
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4. Inicie sesión en el portal para subir los documentos solicitados y administrar su cuenta de proveedor. 


