COMO FIRMAR Y SUBIR UN CONTRATO

1. Abra un navegador e introduzca www.boston.gov/procurement

(Es mejor utilizar Internet Explorer [IE] como su navegador para este proceso particular, de ser

posible)

2. Unavez que usted llegue a la Pagina de ‘Procurement’ (Compras) de la Ciudad de Boston, oprima el
enlace ‘Go To Supplier Portal’ (Ir al Portal de Proveedores) que esta ubicado en la parte inferior

derecha de la pagina.
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You can find a list of current bids and RFPs through the



http://www.boston.gov/procurement

4.

Introduzca su ID de Usuario y Contrasefa. Recuerde que esta informacion es sensible a MaYuScUIAs,

asi que tendra que introducirla correctamente. Oprima ‘Login’ (Iniciar Sesién).

of ' Supplier Portal

Boston

Favorites . Main Menu

|Login

Login as an Existing User

Sian In

(Z) Forgot Usar id
Click here 1o email your User I

@ Lforgot my password
Click here to reset your password

Supplier Portal Registration

i Reqister as a Sourcing Gidder

City of Boston's Bidders are suppliers which have access to view the
City's Invitations for Bid, Requests for Proposal, and other procurement
events. You must be registered in order to place a bid. In addition,

Portal, Bidders who have selected that potential contract's relevant
category of buginess may be notified of the event via email. Please use
this registration process if you are looking to become a City of Boston
supplier and need access to bidding functionality.
ﬁoﬁ wendor Registration Form
City of Boston's Vendors have an existing agreement (contract, swarded
bid, etc) between their company and the City. YVendors have all of the
same access to place bid offers on future on future events that Bidders
do. They also are able to maintain company infarmation on theirVendar
profile and see details of their contractual agreements with City of Boston.
Please use this registration process ifyou are already an active City of
Boston vendor [0oking to register as a supplier portal user,

registered suppliers can select categories of procurernentwhich they want
to be nofified of, When a bid eventis posted to the Gity of Boston Supplier

[My Sell Events

Event Hame

Event Type

16,500 GYW Dump
Truck (73
12 Passenoer
Transpord Vans
BCYF

Eire Fighting Hose
forthe BFD

RFx

RFx

Dump Truck- 6 RFx
Wheelar {1

Truck Mounted Aerial
Flatform Lift-1 (Ri7s

See all of my events

Start Date Time
0702972013 2:01AM EDT

07i20/2013 9.01AM EDT

07/28/2013 12:00PM EDT
07/29/2013 9.01AM EDT

07/29/2013 9.01AM EDT

End Date/Tim
021452013 12:00 P EDT

027142013 12:00 PM EDT

08/13¢2013 12:00 PM EDT
0271442013 12:00 PM EDT

027142013 12:00 PM EDT

21|

Bid Status

Accepted

Accepted

Accepted

Una vez que haya iniciado sesién, la Pagina de Inicio debe verse como el siguiente ejemplo. Oprima

Main Menu (Menu Principal) > Manage Contracts (Manejar Contratos) > Maintain Contract

Documents (Documentos Principales de Contrato).

City of

Breadcrumbs vizually display
your navigation path and give
you access to the contents of
subfalders

Menu Search, located under
the Main Menu, now supports
type ahead which makes finding
pages much faster

Supplier Support

Add to Favorites Sign out

[My Sell Events

3 Manage Events and Place Rids L3
(1 Manage Contracts Event Typ
The menu [ view T Conditians| [E] Maintain Contract Documents T —
Main Mer = ¢33 esword Update Con Deliverables RFx
o 1 venoo m HomePac [5] Review Co zliverables wial |y
Highlight
12 Passenger RFx
R dy Used Transporfans (BCYF:
ecently Used pages
16,500 GWWY Dum)|
appear under the Favariles Trick RFx
menu, located at the top left Fire Fighting Hosa for e,
he BFD

See all of my events

Start Date Time
O7/29/2013 9:01AM EDT

O7/29/2013 9:01AM EDT
O7/29/2013 9:01AM EDT
O7/29/2013 9:01AM EDT

07/29/2013 12:00PM ECT

End Date/Time:
08M14/201312:00 PM EDT

08M14/201312:00 PM EDT
08M14/201312:00 PM EDT
08M14/201312:00 PM EDT

08M13/201312:00 PM EDT




5. Cuando llegue a la pagina de Document Search (Busqueda de Documentos), lo Unico que debe

hacer es asegurarse de que la casilla de ‘Pending Approval Signatures’ (Pendiente de Firmas de

Aprobacidn) esté marcada (debe estar desmarcada por defecto) y simplemente oprimir el botén de

‘Search’ (Buscar). (Deje todos los campos de busqueda anteriores vacios).

City of

Boston

Favorites
LAEE

Maintain Contract Documents

Main Menu > Manage Confracts > Maintain Confract Documents

| Report A Problem | Add to Favorites | Sign out

@NewWindow @Help E.}CustomizeF‘age Ehttp

Document Search
Document Administrator:

From Begin Date;
From End Date:

¥ Advanced Search Criteria

List of Documents

[] Al Documents — Pending ApprovaliSignatures

[ @,

E To Begin Date: )
e To End Date: e

/5
Customize | Find | Wisw 21| | % First L] 10f1 ] Last

Contract Document Description

Document Status Status Date/Time




6. Luego de oprimir el botdn de ‘Search’ (Buscar), el sistema se tomara unos 20 a 30 segundos para

mostrar el nimero de ID del contrato, en la casilla de Documento de Contrato. Por favor tenga
paciencia.

City of

Boston Home | ReportAProblem | AddtoFavertes |  Sign out
Favgtes Mainvl‘v'lenu » Manage Contracts > Maintain Contract Documents

B New Window ®He|p E,/Customize Page Eht‘tp
Maintain Contract Documents

Document Search

Document Administrator: | 2

From Begin Date: e To Begin Date: &
From End Date: ! To End Date: i
[] ANl Documents Pending Approval/Signatures

» Advanced Search Criteria

Search
List of Documents Customize | Find | View 41| B First B8 1 of1 D Last

Contract Document Description Document Status  Status Date/Time

0000000000000000000036523 Fuel-Harbor Response Vessels Fending Signature 11/08/2012 9:44AM

7. Oprima el Contract Document ID (ID del Documento de Contrato) para abrir la pagina de Document
Management (Gestion de Documentos). Luego, oprima el botén de ‘Open Main Document for

Signing’ (Abrir Documento Principal para Firmar) (o, en algunos casos, ‘Open Amendment File’

(Abrir Archivo de Enmienda)).

Nota: Si su computadora tiene un bloqueador de ventanas emergentes, pudiera bloquear la
descarga del documento. Cuando ocurre esto, usted tendrd que oprimir el mensaje de
bloqueo de ventana emergente en la parte superior de su pantalla, y elegir ‘Allow Download’
(Permitir Descarga) - quizd se le lleve de vuelta a la pdgina de busqueda, en el paso #5. De

ser asi, tendrd que repetir los pasos 5 y 6.



City of

Boston Home | ReportAProblem | AddtoFavortes | Sign out
Man Menu > Manage (_:onmas »  Mantan Contract Documents

Favortes
& New Window () Help j":‘lb(-f:ml_".‘pdg’i‘ Dnmp

Maintain Contract Documents

Document Management Retun to Document Search

This document is currently pending your signature/approval As the prmary owner you are responsible for routng the document offine to
get the necessary signatures and then uploading the final signed version using the Upload & Return Signed Document button below
(Please note that this will return the document back to the contract administrator as part of the upload)

Contract ID: 0000000000000000000036523 Reference: Event # 24
Description; Fuel-Harbor Response Vessels

Document Administrator: Coyne Kevin

Created On: 10/23/2012 10:26AM

Begin Date: 110172012 Expire Date: 1003172013
Document ending Signature Oowner: John Smith

Relal

2d Documents

Open Main Document for Signing

Return without Signing Document Send E-Mail

Do you want to open or save SHARE 1_0.pdf from baisfn.cityhall.boston.cob? ‘ Open ’Sa\re A Cancel x r

Ahora se le pedira (parte inferior de la pantalla) ‘Open’ (Abrir) o ‘Save’ (Guardar) el documento.

Oprima ‘Open’ (Abrir). El documento del contrato se abrirad en su pantalla. Usted tendra que tener
Adobe Reader instalado en su computadora para poder firmar el contrato electronicamente. La
mayoria de las computadoras tienen este programa pre-cargado.

a. Sisucomputadora no tiene el software de Adobe Reader, usted puede descargar una version
GRATUITA desde http://get.adobe.com/reader/
Oprima dentro de la casilla media de firma (Vendor/Contractor (Proveedor/Contratista)) para

aplicar su Firma Electrénica

Contract Signatures

AUDITING WVENDOFRMACONTRACTOR ATVWARDING AUTHORITY "OFFICIATL
ADPROVED AS TO THE AVAIL ABILITY OF | AGREES TO PROVIDE THE GOODS OR IT IS MY BELIEF THAT THERE IS LITTLE OF.
AN APPROPRIATION OF. PURSUANT TO SERNICES AS INDICATED IN WO RISK OF DEFAULT OF.
ARTICLE 12 OF THE GENERAL ACCORDANCE WITH THE ASSOCIATED TUNSATISFACTORY PERFORMANCE BY THE
COMNDITIONS CONTRACT DOCUMENTS WVENDORCOMNTRACTOR
SIGNATURE SIGHNATURE SIGHNATURE
L‘

[

| A TToTORTETY ADDRODRTA TIERT T 1


http://get.adobe.com/reader/

a. Siestaes la primera vez que usted utiliza Adobe Reader, tendrd que configurar su
Identificacién Electrénica / Firma Electronica. Esta es una configuracion que sélo tendrd que
realizar una vez, y no tendrd que repetirla para documentos adicionales que requieran su
firma electronica. (A continuacion se incluyen los pasos e imdgenes detalladas del proceso).
Si usted ya ha configurado su Identificacion Electronica, por favor pase al paso 15. Ademds,

si las imdgenes a continuacion no coinciden exactamente con lo que usted estd observando,
quizad usted tenga una version mds vieja de Adobe. Llame a Soporte para Proveedores, al
617-635-4564, si necesita asistencia.

b. Es posible que aparezca una casilla de Trusted Certificates Update (Actualizacion de
Certificados Confiables) luego de oprimir la casilla de firma. De ser asi, simplemente oprima
‘Cancel’ (Cancelar) en esa casilla.

e — —_— - !
Trusted Certificates Update 28 |

Trusted Certificates, which improve your experience
with signed documents, are available for download

Would you like to install them?

[#] In the future install automatically

10. Ahora usted vera la casilla emergente de Digital ID Configuration Required (Configuracion Digital
Requerida). Oprima ‘Configure Digital ID’ (Configurar Identificacion Digital).

-

Digital ID Configuration Requ]red'm'”““""@”

This signature field requires a digital signature identity.

Would you like to configure one now?

< Configure Digital ID i Cancel

S i ET e o

11. Comience la configuracién de su nueva Identificacion Digital. Seleccione ‘Create a new Digital ID’
(Crear Nueva Identificacion Digital) y oprima ‘Continue’ (Continuar).



Configure a Digital ID for signing x

Select the e of Digital ID:
A Digital IR is required to typ g

create a digital

signature.The most secure . ; -

Digital ID are issued by @ Use a Signature Creation Device

trusted Certificate Configure a smart card or token connected to your
authorities and are based computer

on secure devices like smart

card or token. Some are

based on files.

Use a Digital ID from a file

You can also create a new L) E% Import an existing Digital ID that you have
Digital ID, but they provide obtainad as a file

a low level of identity

ASSUTANCE,

‘ S @ Create a new Digital ID
) Create your self-signed Digital ID

® G i

12. Seleccione ‘Save to File’ (Guardar en Archivo). Luego, oprima ‘Continue’ (Continuar).

Select the destination of the new Digital ID X

Digital IDs are typically

@ Save to File
issued by tusted providers D 7 S
R e {E] Save the Digital ID to a file in your computer

that assure the validity of

the identity.

Self-signed Digital ID may

not provide the same lavel Save to Windows Certificate Store

of Ahimnce ,‘and sy e ) | @ﬁ Save the Digital ID to Windows Certificate Store to
be accepted in some use :

cases. be shared with other applications

Conslilt with your recipients

if this is an acceptable form
of authentication.

0 G G | —




13. Introduzca el Name (Nombre), Organization Name (Nombre de Organizacion) y Email Address

(Direccion de Correo Electronico) del firmante. Usted puede dejar el campo ‘Organizational Unit’
(Unidad Organizacional) en blanco, y dejar los otros campos como estan. Oprima ‘Continue’ (Continuar).

Create a self-signed Digital ID

Enter the identity Name Enter Name...

information to be used for

Cesiing e =it edned Organizational Unit | Enter Organizational Unit...
Digital ID.

Digital IDs that are self- Organization Name | Enter Organization Name...

provide the assurance that Email Address Enter Email...

wvalid. For this reason they

o

signed by individuals do not e

the identity information is delre:

Z ) L =
may not be accepted in Country/Region US - UNITED STATES
SCMeE LUse Cases. :
Key Algorithm 2048-bit RSA o
Use Digital 1D for Digital Signaturas W

X

14. Cree una contrasefia para su Identificacion Digital. Introduzca su contrasefia deseada tanto en el

campo de la casilla Apply (Aplicar) como el de la casilla Confirm (Confirmar), y oprima ‘Save’

(Guardar). (Deje la casilla superior como esta)

Your Digital ID will be saved at the following location :
Add a password to protect

the private key of the

Digital ID. You will need this CiUsers\119541\AppData\Roaming\Adobe\Acrobat\D
password again to use the

Digital ID for sighing.

Save the Digital ID file in a Apply a password to protect the Digital ID:
known logation so thatyou = —————————— 2

can copy or backup it ‘ ‘ —

Confirm the password:

|  d—

Save the self-signed Digital ID to a file X




15. Aparecera la casilla Sign with a Digital ID (Firmar con una Identificacién Digital) y la Identificacion

Digital que usted acaba de crear aparecerd aqui, y estara preseleccionada. Oprima ‘Continue’
(Continuar).

Sign with a Digital ID x

Choose the Digital ID that you want to use for signing:
< & @ Paul McCormack (Digital ID file) View Details
\' Issued by: Paul McCormack, Expires: 2022.08.16

\

@ ( Configure New Digital ID ) ( Cancel ) _

16. Su firma electrénica ahora se mostrara como visualizacion previa de cdmo se vera en el documento.

Ahora usted introducird la contrasefia que cred en el paso #14, en la parte inferior izquierda de la
pantalla. Oprima ‘Sign’ (Firmar).

Sign as "Paul McCormack” x

Appearance | Standard Text v

Digitally signed by
PaUI Paul McCormack

Date: 2017.08.16
McCormack 14:44:48 -04'00’

View Certificate Details

Review document content that may affect signing
| — (ol )




17. Luego de oprimir ‘Sign’ (Firmar) Adobe automaticamente le solicitara que guarde la versidn firmada
del documento en algun lugar en su computadora. Por favor tome nota de dénde guarda usted el

documento (nombre de carpeta o escritorio, etc.) ya que tendra que ubicarlo para cargarlo en el
Portal de Proveedores en el préoximo paso. Seleccione la ubicacidn/carpeta del archivo a mano
izquierda (p.ej. Escritorio) y luego oprima ‘Save’ (Guardar).

{2 SHARE_000000000000000000003738+_OUIIEEEEAdobe Reader - — - i (=T 2

e - (= —— -

File Edit View Window Help * |
& B (e B &S | ) [1]z1a — [ 757% | ~ | o= Tools sign Comment Extended I

Sign In

Ve =

v Export PDF

Adobe ExportPDF @
rt POF files to Word or Excel

== CITY OF BOSTON —— |
QJ’ STANDARD CONTRAC T DOCUMENT Bomm CHO20 EERPE Bife
5 SHARE_00000000000G000000003.
CONTRACT ID. 7384 ==
T Save Az =
O = Locel. 5 Wicroiolt » Windows T Temporeryintemet Files > CootentiES » CRYXBOIZ ~T %5 | [ Seorch crvXBOE 5
Organize ~ 52 -~ -
= Name B Date modified Type Size
5 SHARE_0000000000000000000037384_0[1] M Adobe Acrobat [ 88 KB
3 Vendors20Webex%20draft_7-1-2012%20... $6/13/2013 11:53 AM  Adobe Acrobat [ 184 KB
@ Libraries
s Documents
& Music
) Pictures
B Videos
% Computer
&% Local Disk (C:)
2 CD Drive (E) UVGA-AS204 =
File name: SHARE_0000000000000000000037384_0([1]
Save as type: | Adobe PDF Files (~.pdf) ~|
=AU S e Ol At (s PR

18. El documento de contrato firmado ahora aparece en su pantalla. La copia firmada ya ha sido
guardada en su computadora, en la ubicacién que usted selecciond en el paso pasado. Ahora usted
puede cerrar (X) este documento y volver al Portal de Proveedores para completar la carga, lo cual
envia el documento firmado de vuelta a la Ciudad de Boston.

_'@ BGwT_SHARE_00000000

-
96_0.pdf - Adobe Acrobat Pro - # E‘E@
File Edit View Window Help *®

B create - | (D [ %\@@@QE @
G-H5|-@‘ /m‘-. TnnlséCnmment

and CHarEes) Tiot 1o Exceed Amt 5 1693 73.00 |

Contract Signatures
AUDITING VENMDOR/CONTRACTOR AWARDING AUTHORITY/OFFICIAL

APPROVED AS TOTHE AVAILABILITY OF | AGREES TO PROVIDE THE GOODS OF.
AN APPROPRIATION OF. PURSUANT TO SERVICES AS INDICATED IN

ARTICLE 12 OF THE GENERAL ACCORDANCE WITH THE ASSOCIATED
CONDITIONS CONTRACT DOCUMENTS
SIGNATURE SIGHATURE SIGHNATURE

Cngraak tigra-i o Paas mbalarmack
PaUI mu——mnkw -
McCormack == m.m.,.,m' -
APPROVED APPROPRIATION IN

THE AMOUNT OF:
$ 169.373.00




19. Una vez que el documento firmado haya sido guardado en su computadora (paso anterior), usted
tendra que volver al Portal de Proveedores y oprimir el botén de ‘Upload Signed Document’ (Cargar
Documento Firmado) en la pagina de Document Management (Gestidn de Documentos).

- of
Boston
Favgrtes  Man Menu > Manage Contracts > Maintan Contract Documents
& NewWindow (D Help [ Customize Page [ nitp
Maintain Contract Documents

Document Management Retumn men!
This d . ly pending your sig As the primary owner you are for routng the offine to
getthe and then g the final signed version using the Upload & Return Signed Document button below,
(mummtm mmmmmmnmmmammwumolmw)
Contract 10: 1000036523 Event# 24
Description: Fuel-Harbor Response Vessels
Document Administrator: Coyne Kevin
Created On: 1012372012 10:26AM
Begin Date: 110172012 Expire Date: 103172013
Document Status: Pending Signature Owmer: John Smith
Open Main Document for Signing View Atachments/Related Documents
& Upload Signed Document > View Document History
Return without Signing Document - Send E-Mail

20. Usted debera ‘Search’ (Buscar)’ en su computadora y ubicar el archivo de documento firmado que
usted guardé en el Paso #17.

| de Anachmaent

@ Irtammat | Protacted Mode O a v Rwox -




21. Ubique y oprima sobre el documento firmado que usted guardd. El nombre del archivo comenzard
con la palabra ‘SHARE,’ seguido de muchos ceros. Oprima en el nombre de archivo para
seleccionarlo, y luego oprima ‘Open’ (Abrir).

[T
Satup Manager A8 Tacks Ty SheARS ?
ied Lg ;l M1t Lot 0l Wk shent W a0
8 Dowriceds a8 0 L] Mecreren Waed Deumment
U Pecent Praces @ DARS_H0000000000000000000 344 7 @ PRSI _D0000000000000000000 1447
]
< B Destrep jmmwac’,m mewm’m
30 SS0ED
300&-: . Dec o
* Sy SHARE_HOCI0000000000000000000
:""‘ @) Q3000 i‘ Wuunm
Webeor MK Dot 124 %8
B SoNerder. Moche UPX Developer Cheret (2) UK Developer Ohere
1 Compnster .g Do . Dotcut
W toetacrk - pARLL " PARE
el R T T % —

@ bramnat

| Protected Mose On G~ Wien -

22. Una vez que usted seleccione el archivo correcto, simplemente oprima ‘Upload’ (‘Cargar’) en la
ventanilla emergente de ‘File Attachment’ (Anexar Archivos). Esto cargara el documento firmado
en el sistema. Este paso puede tardar varios sequndos en completarse.

Bi » B - a = Page ey Toch= @

File ARachman!

Check In Dasument

g Dninrmant | Frofected Wode O




23. Una vez haya culminado la carga, usted sera devuelto a la pagina de ‘Document Search’ (Busqueda
de Documentos). Su Contrato aparecera en la parte inferior de la pagina, en el campo de
Documento de Contrato, y mostrara un estado de ‘Customer Review’ (Revisién del Cliente) luego de
haber sido cargado exitosamente.

City of

Boston
Favorites | MainMenu » Manage Contracts >  Maintain Contract Documents

& New Window 5’ Customize Page [ hitp
-~

< Document Search >

T

_ r
Document Adminisirator: | 2,

From Begin Date: | ] To Begin Date: =

From End Date: £ To End Date:

[ an Documents
R A

Search

| Find | e

b More Detaiis.

Confract Document Desaription Document Status | Status Date/Time

0000000000000000000042056 Customer Review

24. iEl proceso ha terminado!

El Administrador del Contrato recibira inmediatamente un correo electrénico del sistema, indicando que
usted ha completado la firma y carga del contrato a la Ciudad de Boston. Entonces, ellos remitiran el
contrato dentro de nuestro sistema, para las otras firmas necesarias por parte de la Ciudad. Usted
recibira una copia de la versién completamente firmada, una vez que todas las firmas hayan sido
colocadas. El documento de contrato CM-10 es el Unico documento que se maneja de esta manera, por
medio del portal de proveedores. Cualquier otro documento asociado que pueda ser requerido puede
enviarse como anexo por correo electrdnico, a su contacto dentro de la Ciudad de Boston.

Si usted necesita ayuda completando la firma electrénica y carga del Contrato firmado, por favor
contacte al Escritorio de Soporte de Proveedores, llamando al 617-961-1058 o por correo electrénico a
vendor.questions@boston.gov

iGracias por utilizar el Portal de Proveedores de la Ciudad de Boston!


mailto:vendor.questions@boston.gov

