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PUBLICACIÓN DEL 
PROYECTO 

Una vez el propietario del evento

publique el proyecto, se enviará una

notificación al proveedor para el

diligenciamiento del mismo.

ETAPA DE ALISTAMIENTO DEL CONTRATO
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DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMULARIO

En el correo electrónico

recibido, se encontrará el enlace

para ir al formulario

directamente.
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FORMULARIO DE ALISTAMIENTO



Ingresar el nombre de usuario y

contraseña en Ariba.
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DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMULARIO

FORMULARIO DE ALISTAMIENTO



Se diligencia la información que solicita el

formulario y se adjuntan los archivos

soportes de cada una de las preguntas.

Se tiene la opción de ir guardando la

información, dando clic en Guardar

Borrador.

Una vez se diligencie la información a

enviar, se da clic en Enviar respuesta

completa.

En la parte superior se indica el tiempo que

se tiene disponible para diligenciar el

formulario. Una vez finalizado el tiempo, el

sistema no permite agregar más

información y debe comunicarse con la

persona que envió el formulario a través

del botón Escribir mensaje.

FORMULARIO DE ALISTAMIENTO

6

DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMULARIO



Al propietario del proyecto

en Ecopetrol, le llegará un

correo electrónico

indicando que ya se dio

respuesta al formulario.
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FORMULARIO DE ALISTAMIENTO

DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMULARIO



Una vez el propietario del evento

publique el proyecto, se enviará una

notificación al proveedor para el

diligenciamiento del mismo.

FORMULARIO DE CUMPLIMIENTO DE PERFILES
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PUBLICACIÓN DEL 

PROYECTO



En el correo electrónico

recibido, se encontrará

el enlace para ir al

formulario

directamente.
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FORMULARIO DE CUMPLIMIENTO DE PERFILES

DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMULARIO



Ingresar el nombre de usuario y

contraseña en Ariba.
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FORMULARIO DE CUMPLIMIENTO DE PERFILES

DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMULARIO



Se diligencia la información que solicita el

formulario. En la pregunta ¿Cuántos

trabajadores va a certificar por

cumplimiento del perfil?, se indica el

número de personas y automáticamente

se despliegan los campos para diligenciar.

En la siguiente pregunta ¿Se requiere

incluir información de más de 20

trabajadores? Si la respuesta es SI, se

adjunta un archivo con la información.

Se adjunta el Anexo certificación de

perfiles donde se detalla la experiencia de

los trabajadores.

Una vez se diligencie la información a

enviar, se da clic en Enviar respuesta

completa.
1
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FORMULARIO DE CUMPLIMIENTO DE PERFILES

DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMULARIO



Al propietario del proyecto en

Ecopetrol, le llegará un correo

electrónico indicando que ya se dio

respuesta al formulario.
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FORMULARIO DE CUMPLIMIENTO DE PERFILES

DILIGENCIAMIENTO 
DEL FORMULARIO



Una vez enviada la tarea de plantilla

para firma de acta de inicio, por parte

del propietario del proyecto en

Ecopetrol, recibe un correo electrónico

con el enlace para diligenciar el

formato de acta de inicio.

Da clic en el formato y descarga el

documento para ser diligenciado.
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ETAPA ALISTAMIENTO

DILIGENCIAMIENTO 
ACTA DE INICIO 



Una vez cuenta con el

documento diligenciado, se da

clic en Aceptar propuesta.
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ETAPA ALISTAMIENTO

DILIGENCIAMIENTO 
ACTA DE INICIO 



Se da clic en Agregar adjunto, se

selecciona el acta de inicio diligenciada y

se da clic en Aceptar.
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ETAPA ALISTAMIENTO

DILIGENCIAMIENTO 
ACTA DE INICIO 



Se da clic en Agregar adjunto, se

selecciona el acta de inicio diligenciada y

se da clic en Aceptar.

Al propietario del proyecto en Ecopetrol,

le llega un correo electrónico indicando

que se dio respuesta.

Ecopetrol realizará el cargue del

documento ya diligenciado y revisado a

través de Docusign y llegará al correo

electrónico de la persona que debe firmar

el Acta de inicio. Una vez firmado por las

partes, recibirá el correo electrónico del

documento firmado, como se realiza

actualmente. Este proceso no se

modifica.
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ETAPA ALISTAMIENTO

DILIGENCIAMIENTO 
ACTA DE INICIO 



Una vez el propietario del evento

publique el proyecto, se enviará una

notificación al proveedor para el

diligenciamiento del mismo.
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FORMULARIO DE EJECUCIÓN

PUBLICACIÓN DEL 
PROYECTO



Al proveedor le llegará un correo

para responder el formulario.

Una vez diligenciado el formulario

> Clic en Enviar > Clic en Aceptar
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FORMULARIO DE EJECUCIÓN

DILIGENCIAMIENTO 
DEL PROYECTO



Luego de que el proveedor diligencie la

encuesta, al propietario del evento le llegará

una notificación.

Para realizar la revisión de las respuestas >

Clic en el formulario > Clic en Realizar

seguimiento.

Luego de esta revisión y estar seguros

de que el proveedor no incluirá más

respuestas sobre el formulario, se procede a

detener el evento. Clic en acciones > Clic en

Detener el evento.
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FORMULARIO DE EJECUCIÓN

SEGUIMIENTO DEL 
PROYECTO



Se revisa la información y se

da clic en Publicar
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COMPROMISO INTEGRIDAD - CONTRATISTA

PUBLICAR 
PROYECTO



Al proveedor le llega

un correo electrónico

con el enlace para

ingresar a diligenciar

el formulario
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COMPROMISO INTEGRIDAD - CONTRATISTA

VISTA PROVEEDOR



Ingresa el nombre de usuario y contraseña

en Ariba.
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COMPROMISO INTEGRIDAD - CONTRATISTA

VISTA PROVEEDOR



El enlace lo direcciona automáticamente a

diligenciar el formulario.

Se diligencia la información que solicita el

formulario.

Se tiene la opción de ir guardando la

información, dando clic en Guardar

Borrador.

Una vez se diligencie la información a enviar,

se da clic en Enviar respuesta completa.

En la parte superior se indica el tiempo que

se tiene disponible para diligenciar el

formulario. Una vez finalizado el tiempo, el

sistema no permite agregar más información

y debe comunicarse con la persona que

envió el formulario a través del botón

Escribir mensaje
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COMPROMISO INTEGRIDAD - CONTRATISTA

VISTA PROVEEDOR



Una vez el proveedor da respuesta,

se recibe un correo electrónico,

notificando el evento, con el enlace

para acceder a Ariba y verificar las

respuestas.
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COMPROMISO INTEGRIDAD - CONTRATISTA

VISTA ECOPETROL



Una vez ha sido publicada la tarjeta de

puntuación. La tarea de revisar los

resultados por el proveedor se activará

automáticamente y se le enviará una

notificación para que proceda con la

revisión
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DESEMPEÑO DEL PROVEEDOR

NOTIFICACIÓN DEL 
PROVEEDOR



Una vez ha sido publicada la tarjeta de

puntuación por parte de Ecopetrol. La tarea

de revisar los resultados por el proveedor se

activará automáticamente y se le enviará una

notificación para que proceda con la revisión

Paso 1. Revisión del correo y clic en el link

Paso 2. El proveedor accede a la plataforma

con su correo y contraseña

1

2
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DESEMPEÑO DEL PROVEEDOR

NOTIFICACIÓN DEL 
PROVEEDOR



Paso 3. Clic en el adjunto > Clic en

Abrir para descargar el adjunto.

Paso 4. Descargar resultados de

encuesta y revisar los resultados >

Clic en Completado

3

4
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DESEMPEÑO DEL PROVEEDOR

REVISIÓN DE 
RESULTADOS



Paso 5. Finalizar la revisión

Paso 6. Completar la revisión con

algún comentario o adjunto

Paso 7. Clic en aceptar

Luego que el proveedor revise los

resultados, al dueño del proyecto, le

llegará una notificación.

5

6
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DESEMPEÑO DEL PROVEEDOR

REVISIÓN DE 
RESULTADOS



Paso 1. Tan pronto el proveedor

revisa, al funcionario de Ecopetrol

le llegará un correo notificándole,

clic en el link.

Paso 2. Revisar comentario y

marcar como finalizada.

En caso de querer una segunda

revisión con el proveedor > Clic en

nueva ronda.

1

2
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DESEMPEÑO DEL PROVEEDOR



Si la evaluación no fue positiva o tuvo algún

inconveniente. Es posible socializar un plan de mejora

con el proveedor.

Paso 1. Clic en el documento de la tarea > Clic en

publicar.

Paso 2. Clic en la tarea > Seleccionar, Ver detalles de

la tarea

Paso 3. Indicar la fecha de plazo para

diligenciamiento y escribir un mensaje para que el

proveedor diligencie el formato en el cuadro de texto

> Clic en enviar.

Una vez enviado, el estado de la tarea pasará a

Revisión.

2

3
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SOCIALIZAR PLAN DE 
MEJORA CON EL 

PROVEEDOR
REVISIÓN DE 
RESULTADOS



1

2

4

31

SOCIALIZAR PLAN DE MEJOR CON EL PROVEEDOR

REVISIÓN DEL PROVEEDOR 
AL PLAN DE MEJORA

Luego de enviar el documento para revisión

del proveedor. El proveedor recibirá un correo

para que proceda con la revisión.

Paso 1. Clic en el link

Paso 2. Clic en el documento > Clic en

Descargar

Paso 3. Diligenciar el plan de acción en el

formato Excel.

Paso 4. Clic en finalizar tarea



5

6

7
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SOCIALIZAR PLAN DE MEJOR CON EL PROVEEDOR

REVISIÓN DEL PROVEEDOR 
AL PLAN DE MEJORA

Paso 5. Cargar el archivo Excel,

previamente diligenciado

Paso 6. Diligenciar el cuadro de texto

Paso 7. Clic en Aceptar

Tan pronto se diligencia, el sistema

notificará la revisión del documento por

parte del proveedor. En los detalles de la

tarea el propietario del proyecto podrá

revisar el contenido del documento y dar por

finalizada la tarea.
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FINALIZACIÓN DE FASE

FASE FINALIZADA

Dar por finalizada la sección de

Ejecución de revisiones de

rendimiento para poder seguir con

la siguiente fase de cierre del

proyecto.



Balance y Cierre de 

Contratos en Ariba
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Una vez enviado el formulario de balance y cierre para que sea diligenciado por el proveedor

este recibirá una notificación y podrá ver seguidamente el formulario en su plataforma Ariba

Network. Se da clic sobre el cuestionario.

FORMULARIO DE BALANCE Y CIERRE
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Cuando procede a abrirlo, debe diligenciar, indicando datos como el número del 

contrato y otros campos importantes. 

FORMULARIO DE BALANCE Y CIERRE

36



1

2
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Procede a enviar dicho cuestionario de balance y cierre a Ecopetrol, dando clic 

en la parte inferior de la pantalla en Enviar respuesta completa y luego en el 

cuadro emergente dar clic en Aceptar. 

FORMULARIO DE BALANCE Y CIERRE
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Procede a enviar dicho cuestionario de balance y cierre a Ecopetrol, dando clic 

en la parte inferior de la pantalla en Enviar respuesta completa y luego en el 

cuadro emergente dar clic en Aceptar.

FORMULARIO DE BALANCE Y CIERRE
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Cuando se envía el acta de balance y cierre al proveedor, este recibirá una 

notificación e inmediatamente podrá ir a la plataforma Ariba Network para 

revisar el contenido del acta, diligenciarla y cargarla en el sistema. 

ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR



.  
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El proveedor puede descargar el acta

ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR
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Se edita el documento y se guardan los cambios

ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR PARTE 2
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Luego da clic en Aceptar propuesta.  
ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR 
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Le damos clic en Agregar adjunto 
ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR 



1. Seleccionar 

archivo

2. Buscamos el 

archivo y 

damos clic en 

Open

3. Aceptar

4. Escribimos el 

mensaje 

5. Aceptar

1
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ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR PARTE 2



1. Seleccionar 

archivo

2. Buscamos el 

archivo y 

damos clic en 

Open

3. Aceptar

4. Escribimos el 

mensaje 

5. Aceptar
2
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ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR PARTE 2



1. Seleccionar 

archivo

2. Buscamos el 

archivo y 

damos clic en 

Open

3. Aceptar

4. Escribimos el 

mensaje 

5. Aceptar

3
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ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR PARTE 2



1. Seleccionar 

archivo

2. Buscamos el 

archivo y 

damos clic en 

Open

3. Aceptar

4. Escribimos el 

mensaje 

5. Aceptar

4

5
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ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR PARTE 2
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Finalmente el acta queda enviada por parte del proveedor a Ecopetrol.

ENVIAR DOCUMENTO DE CIERRE Y BALANCE AL PROVEEDOR PARTE 2



✔ . 
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Una vez se haya enviado el documento para firmar, el proveedor recibirá un 

correo indicando que revise y firme el documento.

ENVIAR ACTA DE BALANCE Y CIERRE PARA FIRMA PARTE 2
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Lo abre, acepta los consentimientos y le dice continuar.

ENVIAR ACTA DE BALANCE Y CIERRE PARA FIRMA PARTE 2
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Procede finalmente a firmar el documento.

ENVIAR ACTA DE BALANCE Y CIERRE PARA FIRMA PARTE 2
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Damos clic en finalizar y con esto el documento ha quedado firmado. 

ENVIAR ACTA DE BALANCE Y CIERRE PARA FIRMA PARTE 2
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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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