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REGISTRO GENERAL
Requisito previo: El correo electrónico de invitación al proveedor se recibe de Ariba 360 con el asunto 

del correo electrónico "Invitación: Regístrese para convertirse en proveedor con <nombre del 

proyecto>".

1. En caso de que no tenga

cuenta en Ariba Network, abra el

enlace para registro entregado en

el correo electrónico enviado

para crear una cuenta de

proveedor en Ariba Network.

Haga clic en el botón

Suscribirse.
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REGISTRO GENERAL

2. Rellene los campos 

requeridos identificados por *
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3. En la sección Información de

cuenta del usuario confirme o

actualice el campo Nombre de

usuario. Luego, llene los dos

campos de contraseña para

establecer la contraseña para la

cuenta de Ariba Network que

será creada.
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4. En la sección Cuéntenos algo

más sobre su negocio

seleccione los valores para los

campos Categorías de Servicio

y Producto y Ubicaciones de

expedición o servicios.
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REGISTRO GENERAL

5. Marque las dos casillas de

verificación asociadas a

Términos y condiciones.

Haga clic en Crear una cuenta y

continuar.

1
2
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6. Se activará una ventana

emergente para verificar

duplicados. Haga clic en Omitir

revisión.
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ACTUALIZACIÓN DE REGISTRO

7. Haga clic en el cuestionario de

registro en el panel.

Rellene los campos requeridos

identificados por *.

(Algunos valores son propuestos

con base en la solicitud enviada.

Revise/actualice acorde si hay

algún cambio necesario en estos

campos)
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ACTUALIZACIÓN DE REGISTRO

8. Haga clic en el enlace Agregar

campos de contacto.
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9. Haga clic en el botón Agregar

campos de contacto –

personal.

1

1
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ACTUALIZACIÓN DE REGISTRO

10. Rellene los campos

requeridos identificados por *.

Luego haga clic en el botón

Guardar.

1

2
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ACTUALIZACIÓN DE REGISTRO

11. Una vez todos los campos

requeridos han sido rellenados,

haga clic en el botón Enviar

respuesta completa.
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12. Se activará una ventana

emergente para confirmar el

envío, haga clic en el botón

Aceptar.
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13. Aparecerá un mensaje

confirmando que la respuesta ha

sido enviada.
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SOLICITUD EXTERNA DE REGISTRO

Esta solicitud será realizada por
los proveedores que quieran ser
parte de la base de datos del
proveedor, usando un link
externo. Este link estará
disponible en la página web de
Ecopetrol.

Paso 1. Autenticación “No soy un
Robot”
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Paso 2. Diligenciamiento del
formulario de solicitud de auto
registro de proveedor.

Tener en cuenta en el campo
“Categoría de bienes y servicios”
que es posible descargar la lista
haciendo clic en el link color Azul.

Paso 3. Envío del formulario.
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1

2

A

3

Una vez enviado el formulario. Se

visualiza esta pantalla

confirmando que el formulario se

completó.

En la bandeja de entrada del

correo, tendrán dos

notificaciones. La primera

indicando que su solicitud de

registro está en revisión y la

segunda con la invitación de

registro.

Paso 4. Clic en el link haga clic

aquí para crear una cuenta

Ariba Network o utilizar una

existente.

2

3

A

1
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Paso 5. Crear cuenta en SAP

Ariba, en caso de no tener una >

Clic en suscribirse . En caso

contrario > Clic en iniciar sesión.

Una vez diligenciada esta

información, clic en crear cuenta

y continuar.

Nota: Es posible que al enviarla

se despliegue el mensaje de

posibles cuentas existentes. Si

no desea revisarlas > clic en

omitir .Si desea revisarlas,

haga clic en “ Revisar cuentas”.

1

2

3

1

2

3
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Paso 6. Diligenciar el formulario

de registro como proveedor.

Paso 7. Clic en Enviar respuesta

completa.

Una vez concluidos los pasos

anteriores, recibirán dos correos

electrónicos. El primero indicando

que ya se tiene cuenta en Ariba

network con ID y nombre de

usuario. Y el segundo indicando

que ya está inscrito en el sistema

de proveedores de Ecopetrol.
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Esta solicitud será realizada por Ecopetrol a los proveedores activos vía correo electrónico, considerando también la

información que el proveedor compartió a Ecopetrol sobre su cuenta en Ariba Network.
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Paso 1. El contacto del proveedor revisa el correo electrónico con la invitación de registro. Clic en Haga clic aquí

para crear una cuenta o iniciar sesión si ya la tiene.
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Paso 2. Crear cuenta en SAP

Ariba, en caso de no tener una >

Clic en suscribirse . En caso

contrario > Clic en iniciar sesión.

Una vez diligenciada esta

información, clic en crear cuenta

y continuar.

Nota: Es posible que al enviarla

se despliegue el mensaje de

posibles cuentas existentes. Si

no desea revisarlas > clic en

omitir .Si desea revisarlas,

haga clic en “ Revisar cuentas”.

1

2

3

1

2

3

REVISIÓN Y APROBACIÓN DE SOLICITUD 
INTERNA DE REGISTRO                            
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Paso 3. Diligenciar el formulario

de registro como proveedor.

Paso 4. Clic en Enviar respuesta

completa.
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Una vez los cuestionarios son

enviados, al proveedor le llegará

un correo por cada uno de los

cuestionarios para que sea

respondido.

Paso 1. Clic en el link de

respuesta “Enviar cuestionario”

Paso 2. Procede a diligenciar el

cuestionario.
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Para la sección de certificados

tener en cuenta los detalles que

se deben incluir.

En la segunda imagen se puede

detallar los puntos obligatorios

con el símbolo * que hacen

referencia a la fecha de

expedición y el adjunto. Una vez

completados estos dos campos

pueden hacer clic en Aceptar.
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Para la sección de experiencias.

No olvidar que se deben incluir

mínimo 1 certificado de

experiencia.

Paso 1. Clic en Agregar

experiencias

Paso 2. Clic en agregar

segmento de experiencia

Paso 3. Diligenciar el formato

Paso 4. Clic en Guardar

4

1

2
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Una vez diligenciados todos los

campos, se procede a enviar la

respuesta del cuestionario.
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AVISO LEGAL

Este material fue preparado por Ecopetrol para

fines pedagógicos.

Los datos usados como ejemplo son datos ficticios

empleados a modo ilustrativo para facilitar el

entendimiento.

Si tiene alguna observación, por favor escríbala a

relacionamiento.proveedores@ecopetrol.com.co
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