
ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE CUENTA DE PROVEEDOR EXISTENTE 

Bienvenido al Portal de Proveedores de la Ciudad de Boston.  Para realizar cambios, actualizar información en 

una cuenta de proveedor existente, incluyendo optar por depósitos directos, siga los siguientes pasos.  

1. Navegue hasta el sitio  boston.gov/procurement, oprima el enlace ΨDƻ ǘƻ  {ǳǇǇƭƛŜǊ tƻǊǘŀƭΩ (Ir al Portal 

de Proveedores). 

 
 

2. Una vez que haya iniciado sesión, oprima ΨMain MenuΩ (Menú Principal) y luego oprima ΨAdd/Update 

Provider ProfilesΩ (Añadir/Actualizar Perfiles de Proveedor).  

 

 

http://www.boston.gov/departments/procurement


3. Para hacer cambios en su perfil de proveedor, prima ΨUpdate Existing Provider InformationΩ (Actualizar 

Información de Proveedor Existente).

 

 



4. Haga cualquier cambio necesario a la cuenta, en los campos apropiados. Oprima ΨNextΩ (Siguiente).

 

 

Marque esta casilla para recibir 

las Órdenes de Compra por 

correo electrónico en lugar de 

por correo regular. Introduzca 

una dirección de correo 

electrónico en la parte superior 

de la pantalla, debajo del campo 

de Número DUNS. 

Usted puede añadir direcciones 

adicionales, de ser necesario, oprimiendo 

el signo de Ψ+Ω aquí. Los campos para 

nuevas direcciones aparecerán en la parte 

inferior izquierda. Es posible que usted 

deba desplazar un poco la página hacia 

abajo para verlos. 

Usted puede añadir nombres 

adicionales de contacto a la cuenta, 

oprimiendo el signo Ψ+Ω aquí. 

También puede hacer que una 

Identificación de Usuario en la 

cuenta pueda firmar contratos. 

Oprima el botón de información de 

Ψ/ƻƴǘǊŀŎǘ {ƛƎƴŜǊΩ όFirmante de 

Contratos) para más detalles. 

Usted no puede alterar el nombre de su 

negocio en el sistema. Oprima ΨUpdate your 

Business NameΩ όActualizar su Nombre de 

Negocio) para más información.  

Actualice la dirección de correo 

electrónico general de la 

cuenta. Aquí se enviarán las 

Órdenes de Compra si se elige 

este método de envío (ver a 

continuación). 



5. Para pagos más rápidos, complete la información de depósito directo (Cámara de Compensación 

Automatizada, A.C.H). Cuando haya completado toda la información, oprima ΨClick to SignΩ (Oprima 

para Firmar) y luego oprima ΨNextΩ (Siguiente). 

(Si usted prefiere recibir un cheque en físico por medio del Correo de los Estados Unidos, puede optar por no 

recibir depósitos directos, marcando la casilla de Ψ5ƛǊŜŎǘ 5ŜǇƻǎƛǘ hǇǘ hǳǘΩ (Optar para no recibir Depósitos 

Directos) en la parte inferior izquierda de la pantalla, luego, oprima ΨNextΩ (Siguiente)).  

 



6. Revise la Información de Certificación W-9.  Para continuar, oprima el botón de ΨClick here to 

acknowledgeΩ (Oprima Aquí para acusar de recibo) y luego oprima ΨNextΩ (Siguiente).  Si el artículo 2 no 

aplica, marque la casilla según se indica. 

 

 

 

7. Marque la casilla para confirmar que ni usted, ni la organización que representa, tienen prohibiciones de 

hacer negocios con la Ciudad de Boston. Oprima ΨNextΩ (Siguiente). 

 



 

8. Revise la página de resumen para verificar la precisión de la información, y oprima ΨSubmitΩ (Enviar)  

 



9. Su formulario de proveedor será enviado para su revisión por parte del departamento de auditoría. Una 

vez aprobado, usted será notificado por correo electrónico de que sus cambios han sido procesados. 

 

 

 

Si usted tiene cualquier pregunta, por favor no dude en contactar al soporte de nuestro portal de 

proveedores, al 617-635-4564. También puede contactarnos por correo electrónico a 

vendor.questions@boston.gov 

¡Gracias por utilizar el Portal de Proveedores! 

 

 

 

 

 

 

mailto:vendor.questions@boston.gov

