Adauisici Registrese en el Portal de autoservicio para
quisiciones proveedores Proveedores externos

El Portal de autoservicio para proveedores de Workday le permite ver y crear facturas a partir de érdenes de compra, acceder a informacién
sobre pagos y avisos de pagos, mantener datos maestros como informacién de contacto, direcciones y cuentas bancarias, y responder a

solicitudes de cotizaciéon (RFQ, en inglés).

Para obtener instrucciones sobre cémo completar cada seccion del formulario, utilice los siguientes enlaces:

Iniciar registro
Identidad empresarial

Comunicacién empresarial

Direccidon comercial

Bienes y servicios y Clasificacion

Configuracién de pago

Contactos comerciales

Archivos adjuntos

Resumen

Préoximos pasos

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

En la pagina principal, desplacese hacia abajo hasta la seccion Como empezar como proveedor.

Haga clic en el enlace Registrese como proveedor en el sistema Workday.

Se lo redirigira al sitio web de Registro de proveedores potenciales.
Seleccione Registro en la esquina superior derecha, o desplacese hacia abajo y seleccione Registrese como nuevo proveedor para

comenzar el proceso de registro.
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Registro de proveedores potenciales Enlaces utiles

Oportunidades de licitacion actuales

La ciudad de Baltimore valora sus alianzas con empresas que apoyan y sirven a nuestra

Departamento de Cuentas por Pagar

comunidad. Para hacer negocios con la ciudad, las organizaciones deben registrarse como

Portal de proveedores de Workday

proveedores municipales. La mayoria de los registros se revisan en un plazo de dos dias
habiles.

:Necesitar ayuda?

Acceso al registro de proveedores
/\/

Registrese como nuevo proveedor o inicie sesidn en su cuenta existente.

Pdéngase en contacto con el servicio de asistencia

Registrese como nuevo proveedor abirovesdon

ZYa estds registrado? Inicia sesién en Workday. Horario: De lunes a viernes de 8:00 a 16:00.

Correo electrénico:

workdaysuppliers@baltimorecity.gov

Teléfono: 443-984-1000

Introduzca su direccion de correo electronico para confirmarla antes de registrarse.
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Registrese en el Portal de autoservicio para

Adquisiciones proveedores Proveedores externos

]

Registra tu negocio en la
ciudad

Introduce tu correo electrénico para obtener un cédigo
de verificacién rapido. Esto nos ayuda a salvar tu
progreso y mantener tu registro seguro.

‘ Introduce tu direccion de correo electrénico ‘

{ Enviar correo electrénico ]

Se lo redirigira a la pantalla Confirme su direccion de correo electréonico para que introduzca un codigo de confirmacion.

Valida tu ID de Registro

Tu correo electrénico ya estd verificado.

Debes validar tu Documento de Registro para continuar
con este registro.

Por favor, introduzca el ID de registro asociado a

Identificador de registro

Validar

;Olvidaste tu carné de matriculacién? Reenviar 1D
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Adauisici Registrese en el Portal de autoservicio para
quisiciones proveedores Proveedores externos
Se enviara un correo electrénico a la direccion proporcionada con el asunto "Ciudad de Baltimore — Registro de proveedores —
Confirme su direccién de correo electrénico”.
Confirme su direccion de correo electronico utilizando uno de los siguientes métodos:
Haga clic en el enlace de validacion del correo electronico, o
Copie el codigo de confirmacion del correo electrénico, regrese a la pagina de confirmaciéon y péguelo o escribalo en el campo
correspondiente.

Aparecera un mensaje de confirmacion con la indicacion para que comience su registro. Seleccione el boton Iniciar registro.

o

Correo electrdnico

confirmado

Estas listo para continuar con tu registro

Continuar con el registro

Lea la pagina de Expectativas y normas éticas para proveedores y marque la casilla de verificaciéon en la parte inferior para confirmar

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

Seleccione Continuar para iniciar el proceso de registro. Se le enviara un correo electrénico con su ID de registro; guarde este correo

electrénico para futuras consultas.
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Registrese en el Portal de autoservicio para

Adquisiciones
proveedores

Expectativas de los proveedores y normas éticas

Resumen

La ciudzd de Baltimare la terible v sociaimente responsable y espera los mismes altos
estandares de sus proveedores. Consideramos 3 nuestros provesdores Socios y nos preacupamos sobre c5Mo hacen negocios mientrss
proparcionan bienes o servicios.

Expectativas generales del negocio

La Ciudad espera altos esténaares de conducts ética y cumplimisnto oe todas Las leyes aplicables, Se espera que los proveederes actien de
form, idades empresariales, incluidas las relaciones, practicas, aprovisionamiento y cperaciones.

« Procu v entraga fisbles
- Lestr servicio completadas seguin Lo praviste

+ Pracios competitivos

Normas éticas

Integridad, ética y conducta

explotadoras

Registro y documentacién

Los proveedores ceben < precisos de fmsntieras y a5 resaristes.
Conducta profesional

Los proveedores deben sctusr de forma usts v Srofesion! en tod moments.

Conflicto de intereses

Los proveedores deben revelar cualquier conflicto de nterds real o potencial  evitar relaciones que comprometan sus deberes.
Evaluacién y gestién de riesgos

Lo provesdores deben identficar, gestionar y ontrolar Lo rissges operatives.

Trabajo, Derechos Humanos, Salud y Seguridad

Trabajo y Derechos Humanos

Los proveedares deben ofrecer un lugar de trabsjo justo y ética y defender Los esténdares de derechos humanos
Antidiscriminacidn

Los proveedores na deen discriminar a l0s trabajadares por ningun estatus protegic.

Antiacoso

Los proveedores deben mantener un lugar de trabajo libre de acoso, acosa o abuso.

Salud y seguridad

Los provesdares deben proparcianar un entarno de trabajo segur y cumplir con las leyes de salud y seguridad.

Gestion ambiental

Los proveedores deben minimizar el impacto ambiental y mantener practicas ambientales responsables.

Preferencia de proveedores locales

La ciudad de Baltimore no tiene preferencia por proveedores locales.

I Reconocimiento I

Reconozoo gue he Leido, comprendido v acepto cumplir con L3 normativa de la ciudad de Baltimore Expectativas de los proveedores y
estandares eticos.

Cantnda

mas tarde. No continte hasta que haya anotado su ID de registro.

altimore

Proveedores externos

ﬂ Aviso: Su ID de registro aparece en la esquina superior derecha de la pantalla. Anote y guarde este ID para acceder a su cuenta
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Adauisici Registrese en el Portal de autoservicio para
quisiciones proveedores Proveedores externos

Oportunidades de licitacidn

ID de matricula:

— ﬂ Aviso: Antes de completar la seccion de Identidad comercial, tenga a mano su formulario W-9. La informacién ingresada en el

— " | formulario de registro de proveedores debe coincidir exactamente con las lineas 1 a 3 y la parte | del formulario W-9 del IRS. La

informacioén inexacta puede provocar retrasos en el registro de proveedores.

Complete todos los campos de la seccion Identidad comercial. Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco rojo.
Nombre de la entidad o persona: ingrese el nombre de su entidad comercial.
Categoria del proveedor: Seleccione entre Corporacién C, Conversion, Organizacion exenta, Gobierno, Sociedad de
responsabilidad limitada, Organizacion sin fines de lucro, Otro, Sociedad colectiva, Corporacion S y Empresa unipersonal.
Grupo de proveedores: (Solo para subdestinatarios) En el menu desplegable, seleccione el grupo que corresponda a la primera
letra o caracter del nombre de su empresa:
o Proveedores 0-9: el nombre de la empresa comienza con un nimero.
e Proveedores A—L: el nombre de la empresa comienza con las letras Aala L.
e Proveedores M—Z: el nombre de la empresa comienza con las letras M ala Z.
Pais del numero de identificacion fiscal: seleccione el pais donde su empresa esta registrada a efectos fiscales.
Tipo de identificacion fiscal: seleccione entre ID de empleador o Numero del Seguro Social (SSN, en inglés)/Numero de
Identificacion Personal del Contribuyente (ITIN, en inglés).
Numero de identificacidon fiscal: Ingrese su Numero de ldentificacion del Empleador (EIN, en inglés) (numero de 9 digitos
asignado a las empresas por el IRS) o SSN/ITIN: numero de 9 digitos para personas fisicas (Seguro Social o Identificacion Personal
del Contribuyente).
Fecha del documento fiscal: Ingrese la fecha en que se firmé el Formulario W-9 del IRS.
Tipo de autoridad tributaria: Seleccione como se gravara su negocio. Seleccione 1099/MISC/1099-NEC o No sujeto a informe

1099
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Adauisici Registrese en el Portal de autoservicio para
quisiciones proveedores Proveedores externos

Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.

Identidad empresarial

Nombre de entidad o individuo * Clasificacion fiscal®

El nombre introducido debe coincidir con la Linea 1 del Formulario W-9 del IRS --Elige el tipo de negocio que vas a registrar-- v

Debe coincidir con la linea 3a del formulario W-92 del IRS.

Grupo de Proveedores

Selecciona todos los grupos de proveedores aplicables para tu negocio.

Informacién fiscal

Pais para el ID fiscal * Tipo de identificacion fiscal * Identificacion fiscal *
~ ~
Fecha del documento fiscal * Tipo de autoridad fiscal *
mm/ddfyyyy v

Introduce La fecha en que firmaste tu W-9.

I8 Guardar y continuar

A continuacion, introduzca sus datos de contacto profesionales en la seccién de Comunicaciéon comercial. Los campos obligatorios estan
marcados con un asterisco rojo.

Caédigo del pais: En el menu desplegable, seleccione el codigo de pais correspondiente a su numero de teléfono.

Numero de teléfono: Ingrese su niumero de teléfono tal como corresponde al codigo de pais seleccionado (Ej: 4106213500)

Tipo de teléfono

Fecha de revisién: 03/13/2026 | 7
workday.

Transforming - Engaging - Automating - Modernizing



Adauisici Registrese en el Portal de autoservicio para
quisiciones proveedores Proveedores externos
Teléfono principal: Indique si el numero de teléfono introducido es el contacto telefénico principal de la cuenta.
Agregar numero de teléfono comercial adicional: Seleccione la casilla de verificacién para agregar otro teléfono comercial.
Direccion de correo electrénico: Introduzca la direccién de correo electrénico de la empresa.
URL del sitio web: Introduzca la direccidn del sitio web de la empresa.

Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.

Comunicacion Empresarial

Teléfono Empresarial

Cdédigo de pais * Numero de teléfono * Tipo de teléfono *

v Introduce el nimero de teléfono

Elige el tipo de teléfono asociado a este nimero.

© Teléfono principal

Afiadir teléfono empresarial adicional

Direccion de correo electronico * URL del sitio web

‘ <] Atras

B Guardar y continuar

Complete la seccion de Direccion comercial. Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco rojo.
Ingrese la Direccién de envio donde desea recibir los pagos, inclusive:

Seleccione la casilla de verificacion Agregar direccién postal para incluir una direccién postal adicional.

— ﬂ Aviso: La direcciéon de envio o la direccién postal deben coincidir con la direccion que figura en su formulario W-9 del IRS.

Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.
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Registrese en el Portal de autoservicio para

Adquisiciones proveedores Proveedores externos

Direccion comercial

Mandato para abordar
Introduce la direccion donde quieres recibir los pagos
Pais*

Estados Unides de &mérica A

Linea de direccion 1* Linea de direccion 2

Ciudad * Estado * Cédigo postal *

Direccion postal

lgual gue la direccidon de Remit-To
Pais*
Estados Unides de América A

Linea de direccién 1 * Linea de direccién 2

Ciudad * Estado * Cédigo postal *

4] Atras | B Guardar y continuar

En la seccion Bienes y servicios y Clasificacion, en la lista desplegable:
Seleccione las Categorias de gasto para su negocio (el tipo de bienes y servicios que ofrece).
Seleccione Agregar clasificacion para identificar el pais y la(s) clasificacion(es) comercial(es) aplicable(s).
e Empresa propiedad de personas LGBTQ+

e Empresas minoritarias
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Adauisici Registrese en el Portal de autoservicio para
quisiciones proveedores Proveedores externos
e Propietario de una pequeia empresa
e Empresa propiedad de veteranos
e Empresa propiedad de mujeres
Verificado por (obligatorio): Ingrese el nombre de la organizacién que emitid esta clasificacion (por ejemplo, Administracion de
Pequefias Empresas de EE. UU.).
Fecha de expiracion
Agregar clasificacion: Puede anadir mas de una clasificacion si corresponde.
Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.

Bienes y Servicios y Clasificacion

Categorias de gasto

Elige los bienes o servicios que ofrece tu empresa

R E TR So|ecciona las categorias de gasto.

Clasificacidn #1 W Etiminar clasificacicn
Pais Clasificacign

United States of America MNegocio propiedad de veteranos
Mumero de certificacion * Fecha de caducidad de la certificacion *

Introduce el nimero de certificacion mim/ddfyyyy

Accesorios (opcionales)

Sube documentacidn de apoyo. Tipos de archivo aceptados: DOC, DOCX, PDF o TXT — maximo 10MB.

Choose File Mo file chosen

+ Afadir clasificacion

| ] Atrds | B Guardar vy continuar
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. Registrese en el Portal de autoservicio para
Adquisiciones

proveedores Proveedores externos
Configuracion de pago

El método de pago predeterminado es cheque.

ﬂ 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, podra actualizar su método de pago a transferencia electrénica de fondos (EFT, en inglés).

La moneda predeterminada es dolar estadounidense (USD).
Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.

I Configuracioén de pago I

Informacion de pago

Tipo de pago impago ™

Moneda predeterminada *

Comprobado b USD (Délar estadounidense) e
Este valor lo establece la dudad de Baltimore y no puede modificarse durante el registro. EL La moneda de la ciudad de Baltimore es el dolar estadounidensa (USD). Este valor es fijo y no
método da pago puede cambiarse a Transferencia Electranica de Fondos (EFT) una vez gque tu puede cambiarse
solicitud haya sido aprobada.
‘ ] Atrds ‘ B Guardar y continuar
Complete la seccién de Contactos comerciales. Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco rojo.

Aviso: Para el rol de contacto: Seleccione la casilla de verificacidon para asignar el rol de responsable de contacto del
proveedor al contacto principal.

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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Registrese en el Portal de autoservicio para

Adquisiciones proveedores Proveedores externos

— ﬂ Aviso: Solo los contactos con el rol de responsable de contacto del proveedor pueden actualizar la informacién bancaria, de
contacto, el nombre alternativo y la clasificacién de la cuenta.

Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.

Contactos empresariales

Contacto Principal

Pais*

MNombre de pila® Apellido®

Direccidn de correo electrdnico® Papel del Contacto

Cédigo de pais*® Mamero de teléfono® Tipo de teléfono®

ntroduce el ndmero de teléfono
Elige =l tipo de teléfono asociado a este ndmera.

O Afadir direccién postal

+ Afadir contacto adicional

| ] Atrds | B Guardar y continuar

Archivos adjuntos

Formulario W-9 (obligatorio): Suba UNICAMENTE en esta seccion el formulario W-9 del IRS que haya completado, firmado y
fechado.

— ﬂ Aviso: Deben completarse las lineas 1 a 7 del formulario W-9 y la seccion 2 (junto con la firma y la fecha). Esta informacién es
—" | necesaria para completar su registro de proveedor.

Agregar archivos adjuntos adicionales: Seleccione este campo para agregar documentos adicionales.

workday.
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Registrese en el Portal de autoservicio para

Adquisiciones
proveedores

Proveedores externos

Haga clic en Guardar y continuar para seguir adelante.

Accesorios

W-9 (Obligatorio)*

Sube solo tu formulario W-9 del IRS completado en esta seccion.

El formulario debe:

= Ser la versidn

actual del IRS = Estar completamente completado

+ Estar firmado y fechado

+ Para instrucciones, visite irs.gov y busgue Instrucciones del Formulario W-9.

Choose File = Mo file chosen

Tipos de archivo aceptados: DOC, DOCX, PDF o TXT maximo 10MB

+ Afadir accesorios adicionales

| ] Atras | B Guardar y continuar

Resumen: Revise su solicitud completa.
Seleccione el botdn Atras para volver a las secciones anteriores y realizar correcciones.

| ] Atrds |

Haga clic en Enviar registro

% Enviar registro

Una vez que haya completado su solicitud con toda la informacién obligatoria, una notificacion emergente confirmara que su registro
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Adauisici Registrese en el Portal de autoservicio para
quisiciones proveedores Proveedores externos

se ha enviado correctamente.

Registro presentado con éxito

Gracias. Tu registro de proveedor ha sido enviado.

Su solicitud ha sido enviada a la Oficina de Adquisiciones de la
Ciudad de Baltimore para su revision. La mayoria de los registros
se revisan en un plazo de dos dias laborables.

;Qué pasa después

» El personal municipal revisard tu registro.

» Sinecesitas informacicn adicional, o una vez aprobada tu
inscripcidn, recibirds un correo electrénico con tu usuario del
Portal de Proveedores de Workday v una contrasena
temporal.

» Utiliza esta informacién para iniciar sesion en el Portal de
Autoservicio del Proveedor (Workday) y subir los
documentos solicitados o gestionar la informacion de tu
proveedor.

Importante

Por favar, revisa tu bandeja de entrada y carpeta de spam para
este mensaje.

Vale

Si su solicitud esta incompleta o contiene errores, aparecera un mensaje emergente que indicara que su registro esta incompleto e

incluira instrucciones sobre qué debe revisar y qué debe hacer a continuacion.
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Adauisici Registrese en el Portal de autoservicio para
quisiciones proveedores Proveedores externos

Registro no enviado

ITu registro no se envid porque hay que corregir informacidn. I

Qué comprobar
Por favor, revisa tu informacidn de contacto v direccidn y

asegurate de que lo siguiente coincida:

* El nimero de teléfono debe ser vélido para el cadigo de
pais seleccionado

« El codigo postal debe coincidir con el estado v pais
seleccionados

Qué hacer a continuacion

Utiliza tu direccidn de correo electronico y el ID de registro para

volver a tu solicitud.

Actualiza la informacidn para que coincida con tu direccidn y
datos de teléfono.

Una vez corregida la informacion, vuelve a enviar tu registro.

;Necesitas ayuda?

Si tiene preguntas o necesita ayuda, por favor contacte con el

Servicio de Ayuda al Proveedor:

Teléfono: 443-984-1000
Correo electronico: workdaysuppliers@baltimorecity.gov

Vale

El personal de la Ciudad revisara su solicitud.
Si se necesita informacion adicional o si su solicitud es aprobada, se le notificara por correo electrénico.

3. Recibira su nombre de usuario y contrasefia para acceder al Portal de autoservicio para proveedores por correo electronico.

i ., »
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Adauisiciones Registrese en el Portal de autoservicio para
q proveedores Proveedores externos

4. Inicie sesion en el portal para subir los documentos solicitados y administrar su cuenta de proveedor.
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