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¿QUE ES ARIBA?

Ariba es una red de comercio electrónico basada en la nube, que le permite a 
empresas compradoras y vendedoras, registrar y facilitar transacciones comerciales 
de manera ágil y eficiente. En este portal, se podrá tener acceso a cualquiera de los 
siguientes módulos funcionales:
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Registro Proveedores 
GeoPark 
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Recomendaciones durante el proceso de registro

 El contacto que se designe como usuario será el 
administrador principal del perfil de la organización en 
Ariba. Luego podrás crear otros usuarios asociados a tu 
cuenta que podrán interactuar en los diferentes eventos y 
tareas.

 Conserva el usuario y contraseña del sistema porque a 
partir de allí, podrás participar en negociaciones con 
GeoPark.

 Validar que la documentación ingresada en el sistema 
esté vigente y mantener actualizada la información de 
contacto.

 Revisa que las notificaciones del sistema de Ariba no se 
direccionen a la carpeta de ‘correos no deseados o spam’.

 Para optimizar los procesos de registro y negociación, 
revisa el manual de usuario los exploradores de internet 
recomendados



Registro Proveedor: Invitación de Registro

Solicitamos su colaboración con el envío de los siguientes datos, 
necesarios para invitarlos a nuestra plataforma de comercio 

electrónico ARIBA:

• Razón Social Contratista y/o Proveedor 
• Nombre Funcionario Asignado 
• Cargo 
• Correo Electrónico 
• Teléfono de Contacto

Enviar información al correo: admin.ariba@geo-park.com

¡No te quedes por fuera!
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Registro Proveedor: ¿Cómo acceder Ariba?

El acceso al portal Ariba se realizará a través de una invitación de correo electrónico que 
recibirás por parte de GeoPark y el servidor Ariba.

Posterior a la creación de cuenta en Ariba, 
realice su ingreso por el link: 

http://geo-park.supplier.ariba.com
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Recibir invitación de registro en correo electrónico y darle clic al hipervínculo que 
se indica en el mensaje.

Esta invitación tiene una caducidad de 24 horas, posterior a este tiempo utilice el 
link: geo-park.supplier.ariba.com   

Si ya posee una cuenta en ARIBA inicie 
sesión con su usuario y contraseña

Si no posee cuenta en ARIBA con otros 
clientes debe seleccionar la opción 

suscribirse

Registro Proveedor: Invitación
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Suscribir Cuenta

Cuando suscriba su cuenta Ariba recuerde que es solo un registro para crear un usuario y 
contraseña y no ha diligenciado formularios de registro para Geopark, por lo tanto en esta 
etapa NO HA SIDO REGISTRADO como proveedor para Geopark.

No olvide los datos de nombre de usuario y contraseña 
para no tener inconvenientes con su ingreso.
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Ya con su cuenta activa puede ingresar con su usuario o contraseña a través del link: 
geo-park.supplier.ariba.com

En el caso que no recuerde su usuario o contraseña,
Puede solicitar restablecimiento de contraseña y 

usuario y les llegara a su correo un mensaje con las 
instrucciones a seguir.

Por favor validar su bandeja de no deseados

La plataforma cuenta con un centro de ayuda 
donde puede solicitar soporte telefónico o vía 

correo electrónico, de cualquier 
inconveniente que presente con la 

plataforma.

Iniciar sesión cuenta en Ariba
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Encontrara el logo de GeoPark lo que indica que su cuenta se 
encuentra vinculada.

 Si no logra visualizar estas opciones pruebe con un navegador diferente, Chrome o 
explorer.

En la pagina principal de Ariba encontrara aquellos Eventos, Cuestionarios y Tareas que 
tiene activos con GeoPark

Ingreso Portal Ariba
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En la pestaña de configuración de empresa podrá acceder a funciones de perfil de
empresa

Configuración Empresa

Configura información de la empresa para el 
directorio de Ariba Network

Configura usuarios y notificaciones según los 
perfiles que cree
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Visualiza los eventos a los que ha sido invitado o ha participado sean:

• RFI( Inteligencias de mercado)
• RFP ( Procesos con precios o cotizaciones)
• Subastas.

Eventos
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Visualiza los cuestionarios de Registro Geopark y Registro de actualización enviados
por Geopark.

Cuestionarios 

Información básica del proveedor que es enviada para 
validación de Geopark

Estado Descripción

Invitado
Se envío invitación para inicio de registro a proveedor, 
proveedor no ha ingresado.

En Registro
El proveedor ingreso a la invitación y se encuentra 
diligenciando información.

Pendiente de Aprobación
El proveedor envió información solicitada se encuentra en 
validación y aprobación.

Pendiente de Reenvío
Geopark, solicito aclaración de información al proveedor, el 
proveedor debe reenviar información 

Registrado Se encuentra Registrado en Base Datos SAP
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Importante leer el contenido del evento para continuar con las preguntas del cuestionario ya
que cada respuesta condiciona la siguiente pregunta

Cuestionario Registro GeoPark

Consola de mensajes donde puede 
escribir novedades y dar respuesta a las 
aclaraciones que se requieran durante el 

proceso de registro. Importante completar la respuesta a 
las preguntas de Términos y 

condiciones de uso y adjuntar el 
documento requerido con firma 
representante legal o persona 

natural.
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Envío Respuesta Cuestionario Registro GeoPark

• Si hay algún error o campo, 
faltante la plataforma lo 
indicará resaltándolo en 
rojo.

• Si todo está completo, se 
mostrará el siguiente 
recuadro para confirmar el 
envío de la información.

Geopark Recibe esta información para validación

Enviar respuesta completa: Al finalizar de llenar todos los campos solicitados envíe su 
respuesta. 

Haga clic en “Aceptar” para 
confirmar el envío. Deberá 
aparecer el siguiente mensaje de 
confirmación. 
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Cuando el estado de su Registro es PENDIENTE DE REENVIO, Geopark ha solicitado aclaración o un
mayor detalle en la información enviada como condición para aprobar su solicitud del registro en
Ariba.

Puede realizar los siguiente pasos:
1. Ingresar con su usuario o contraseña a través del link: geo-park.supplier.ariba.com
2. Ingresar al Formulario de Registro

3. Deberá utilizar la opción REVISAR RESPUESTA, se habilitara de nuevo el formulario para editar los 
campos que requiera.

4. Una vez cargada la información dar clic nuevamente en la opción “ENVIAR RESPUESTA 
COMPLETA

Pendiente Reenvío 

Pendiente de reenvío
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Recibe solicitud y Valida : 
• Tipo de proveedor
• Medio por el que se envía la 

información de actualización

Solicitud Actualización 

Proveedores registrados que requieren actualización en 
algún dato básico o documento

Envía solicitud de actualización a través 
de correo electrónico Administración 
Ariba admin.ariba@geo-park.com

Actualización Registro Proveedores GeoPark 

Proveedor

Administrador Proveedores Geopark

SOLICITUD ACTUALIZACION 
PROVEEDOR

Razón Social: 
Número NIT :
Nombre(s) de la persona de 
Contacto : 
Dirección de correo 
electrónico
Teléfono de Contacto
Tipo Actualización:

Proveedor

Actualiza y envía información a traves
del formulario registro Ariba 

GeoPark

Autoriza y Notifica la   actualización 
solicitada
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Participación Eventos GeoPark 
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Participación Eventos GeoPark
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Recibir 
invitación 

Para participar en un evento de abastecimiento de GeoPark en el correo electrónico
(designado en la cuenta de Ariba) y darle click al hipervínculo que se indica en el mensaje.

El correo de invitación se compone de las siguiente estructura en donde se detalla las
diferentes opciones a continuación:

1
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Acceder Ariba

2 Ingresar nombre de usuario y contraseña de acceso en Ariba.

La dirección (URL) a la que ha sido redireccionado es la pantalla principal de acceso al
portal de proveedores. Para acceder, deberá ingresar su usuario y contraseña previamente
definidos en la sección de “Registro de Proveedores”.

Tanto en el correo de invitación como en la pantalla de ingreso tiene la opción de recordar
su usuario y contraseña en el caso que lo requiera.

En caso no encuentre la invitación para acceder al evento puede ingresar a la
plataforma por medio del siguiente link:

geo-park.supplier.ariba.com
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3

Seleccionar evento y revisar contenido

En el Panel de Inicio de la plataforma, deberás revisar la sección “Eventos” y seleccionar
al cual hayas sido invitado. En el mismo encontrarás el plazo para presentar la oferta, los
términos y condiciones, el contenido y los requerimientos para participar.
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Seleccionar evento y revisar contenido

Dentro del evento, podrá observar la siguiente información:

a. Pasos a seguir dentro del proceso para presentar una oferta
b. Resumen del contenido del evento (presentado por secciones).
c. Nombre del evento al que ha sido invitado.
d. Cronómetro, marca el tiempo disponible para poder participar y presentar una oferta antes de que el evento 

cierre.
e. Botones de acción dentro del evento: Con ellos podrán realizar las siguientes acciones:
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3

Seleccionar evento y revisar contenido

Dentro del evento, podrá observar la siguiente información:

i. En la opción “Descargar contenido” podrá descargar la información del evento hacia su computadora.
ii. En la opción “Revisar los prerrequisitos” podrá visualizar los términos y condiciones de participar a través de Ariba. Para

continuar y poder participar de clic en este botón.
iii. Si presiona “Declinar respuesta” estará denegando su participación al evento desde el inicio.
iv. En la opción “Imprimir información de evento” podrá imprimir todo el contenido de la negociación.
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Seleccionar evento y revisar contenido

a. Pasos a seguir dentro del proceso para presentar una oferta
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Seleccionar evento y revisar contenido

Paso 1. Revisar detalles del evento

A. Introducción
B. Generalidades Del Evento
C. Consideraciones Específicas Del Evento 
D. Consideraciones Generales Del Evento  

Pasos Participación Evento
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Seleccionar evento y revisar contenido

Paso 2. Revisar y Aceptar Prerrequisitos

A. Revisar los prerrequisitos 
B. Ver el Acuerdo de licitador
C. Acepto las condiciones de este Acuerdo
D. Acuse de recibo de la Invitación y 

Manifestación de intención de participar.

Pasos Participación Evento
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Aceptar prerrequisitos

4
Para que puedas cargar información y enviar la oferta en el portal, primero debes aceptar
los prerrequisitos del evento, que corresponden a

i) aceptación de consideraciones básicas para presentar ofertas en la herramienta (Acuerdo de
Licitador)
ii) Confirmar si tienes intención de participar en el evento.

4.1 Aceptar los acuerdos

Para iniciar cualquier evento de negociación dentro de Ariba, deberá aceptar los acuerdos y requisitos de participación de la
negociación. Si desea continuar en la negociación siga el siguiente procedimiento.

4.1.1 Presione el botón “Revisar los prerrequisitos” ubicado al centro de la pantalla. Aquí podrá visualizar las bases
establecidas para la negociación.

4.1.2 El sistema abrirá una nueva ventana donde podrá observar los “Acuerdo de Licitador” en donde se enmarcan ciertos
lineamientos que se deben considerar antes de aceptar su participación dentro del evento de cotización. Es importante leer
cuidadosamente este acuerdo antes de aceptar.
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4.1.3 Desplegar el contenido del evento por favor leer detalladamente y confirmar que en el punto 3.4 del contenido del
evento dar SI, en el “Acuse de recibo de la invitación y manifestación de intención de participar”

Aceptar prerrequisitos

4.1.4 Para confirmar su participación dentro del evento, seleccione la casilla “Acepto las condiciones de este acuerdo” y
finalizar presiones el botón “Aceptar”. Si requiere adjuntar o responder respuestas, complételas antes de aceptar.

El sistema mostrará un mensaje solicitando la confirmación de aceptación del acuerdo, por lo que deberá presionar el
botón “Aceptar”.
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4.2 Seleccionar lotes

Luego de aceptar los acuerdos, el sistema regresará nuevamente al evento. Esta opción únicamente aparecerá cuando
las negociaciones sean de tipo RFP (Requerimiento de propuestas) o Subastas Inversas. No aplica para las
negociaciones tipo RFI (Requerimiento de información)

4.2.1 Para continuar y empezar a ofertar, presione el botón “Seleccionar lotes”.

Evento 
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Seleccionar evento y revisar contenido

Paso 3. Enviar Respuesta

A. Cargar respuesta a las preguntas del 
contenido.

B. Usar Documentos de referencia
C. Enviar respuesta completa

Pasos Participación Evento
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Completar y enviar oferta

Diligenciar y subir al sistema la información en los formatos indicados. En este punto es importante tener
en cuenta:

1.Responder a todos los requerimientos de GeoPark.
2.Se puede “Guardar” información parcialmente antes de realizar el envío completo
3. Revisar las cifras subidas al portal y confirmar el envío completo.
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Completar y enviar oferta
Al finalizar, presiona el botón azul “Enviar respuesta completa”.

Como confirmación de que su propuesta ha sido
enviada correctamente deberá observar el siguiente
mensaje

Una vez enviada la respuesta, usted puede hacer
modificaciones a la propuesta siempre y cuando el
evento este “Abierto” (El cronometro tiene tiempo).
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Solicitar aclaraciones

5 De acuerdo con las instrucciones del evento y, en caso de ser necesario, podrás enviar
mensajes a través de Ariba al funcionario de GeoPark, para solicitar aclaraciones sobre el
proceso y obtener respuestas por el mismo medio.
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Canales de Atencion a Proveedores

1. Correo Electrónico: Administración Ariba admin.ariba@geo-park.com
2. Capacitaciones: Sesiones realizadas 3 días a la semana, los días Lunes, Miércoles y 

Viernes en Horario 11:00 AM
3. Acompañamiento personalizado: Cuando el proveedor lo requiere se agenda un espacio 

para la atención al proveedor
4. Reuniones Aclaratorias Procesos competitivos: En estas reuniones se habilitan espacio 

para reforzar los temas de registro de proveedor y participación de evento.

Geopark

SAP ARIBA

1. Desde el panel principal encuentra el botón de asistencia técnica donde podrán solicitar ayuda vía 
correo electrónico o llamada

2. Encontrara una biblioteca de consulta con accesso a videos y tutoriales.
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MUCHAS GRACIAS!


