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Introducción 
 

El presente documento está dirigido al público en general que desea ser proveedor 

registrado en YPFB Refinación S.A. y está destinado a servir como una guía práctica de 

uso del Sistema de Gestión de Proveedores. 

El contenido ha sido distribuido de la siguiente manera. 
 

1. Acceso al sistema 
 

En esta sección se explica los ambientes del sistema a los que el usuario que cuente con 

los accesos correspondientes podrá ingresar. Se indica el procedimiento a seguir para las 

solicitudes habituales tales como de creación de una cuenta de acceso, reinicio de 

contraseña, etc. 

2. Registrarse como nuevo proveedor 
 

En esta sección son detallados los procesos que se realizan para que el proveedor ingrese 

la información relacionada a los productos y/o servicios que ofrece, para posteriormente 

solicitar la revisión de la misma con el objetivo de obtener el certificado de proveedor 

registrado en YPFB Refinación S.A. 

3. Renovar el certificado de proveedor registrado 
 

En esta sección son detallados los procesos que se realizan para que el proveedor pueda 

renovar su certificado de proveedor registrado en YPFB Refinación S.A. 



Página 3 

 

 

1. Acceso al Sistema 
 

1.1. SITIO WEB CORPORATIVO  
 
 

YPFB Refinación S.A. cuenta con un sitio web corporativo alojado en la dirección 

http://www.ypfbrefinacion.com.bo desde el cual se puede acceder al sistema de gestión de 

proveedores. 

En la parte superior de la página web inicial se disponen accesos a las distintas secciones 

del sitio web corporativo. Uno de estos accesos hace referencia a los puntos de interés de 

los proveedores de la empresa. 
 

 

Imagen – Pantalla Inicial del sitio web corporativo 
 

 

1.2. ACCESO AL SISTEMA DE GESTION DE PROVEEDORES  

Para acceder al sistema de gestión de proveedores, se debe contar con las credenciales 

que autentiquen al usuario. 

 

IMAGEN – PANTALLA DE ACCESO AL SISTEMA 
 
 
 

http://www.ypfbrefinacion.com.bo/
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Si no se cuenta con las credenciales de acceso (email y contraseña), se debe presionar 

en el link que indica “Quiere ser proveedor de YPFB Refinación S.A.” e ingresar un correo 

electrónico válido, mismo que será utilizado para la generación de la contraseña 

respectiva. 
 

 

IMAGEN – SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA 
 
 
 

 

Al dar clic en habilitarme, aparecerá el siguiente mensaje en la pantalla: 
 

 

IMAGEN – SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA 

 
 

 

 
Posteriormente, de forma automática se enviará una notificación al correo electrónico 

provisto con la contraseña que deberá utilizarse para acceder al sistema de gestión de 

proveedores. 
 

IMAGEN – NOTIFICACIÓN AL CORREO ELECTRÓNICO 
 
 
 
 

 

Nota Importante: 
- Actualmente el sistema permite un único usuario por proveedor. 
- Se recomienda colocar el correo corporativo donde tengan acceso más de un usuario. 
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En caso de no recordar o haber perdido la contraseña de acceso, es posible solicitar la 

creación de una nueva contraseña. Para ello, se deberá presionar el link que indica 

“Olvidé mi contraseña” e ingresar el correo electrónico asociado al proveedor, mismo que 

será utilizado para la generación de la nueva contraseña. 

 

          IMAGEN – SOLICITUD DE CREACIÓN DE NUEVA CONTRASEÑA 
 

Al darle clic en enviarme nueva contraseña, aparecerá el siguiente mensaje en la pantalla: 
 

 

IMAGEN – SOLICITUD DE CREACIÓN DE NUEVA CONTRASEÑA 

Posteriormente, de forma automática se enviará una notificación al correo electrónico 
provisto con la contraseña que deberá utilizarse para acceder al sistema de gestión de 
proveedores.

Nota Importante 
YPFB Refinación S.A. utilizará los correos electrónicos únicamente para hacer envío de notificaciones 
relacionadas al registro de proveedores. 
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2. Pantalla inicial del sistema de gestión de proveedores 
 

 

 

2.1. FORMULARIOS DE REGISTRO DE DATOS  
 

Una vez el usuario haya ingresado sus credenciales de acceso, debe acceder a la pantalla 

correspondiente para registrarse como proveedor de YPFB Refinación S.A. se debe 

presionar en el botón que indica “Registrarme como Proveedor”. 
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Datos del proveedor, llenar los datos y dar CLIC en guardar, posteriormente se 

mostrarán los distintos formularios: 
 

 

IMAGEN – DATOS GENERALES DE PROVEEDOR 

 

 

Datos de contactos/adicionales: para que el usuario pueda adicionar toda la 

información referente al proveedor, debe desplazarse tipo a tipo e ir adicionando los 

datos: 
 

 

IMAGEN – REGISTRO DE DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES 

Nota Importante 
Dependiendo del valor seleccionado para el tipo de proveedor en el formulario “Datos del 
proveedor” el sistema solicitará el ingreso de determinada documentación legal. 
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IMAGEN – DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES LLENADOS 
 

 

En Clasificación, el   sistema   permite   seleccionar   dentro   de   cada   nivel (Categoría   
→ Subclasificacion1 → Subclasificacion2) o haciendo una búsqueda según el texto que se 
ingrese. 

 

 

IMAGEN – DATOS DE CLASIFICACIÓN 

Nota Importante 
Se puede adicionar varios correos. 
Existen dos tipos de Status durante el registro: Guardar y Concluir registro. 

 
 

 
Al presionar el botón “Guardar”, toda la información ingresada es registrada en el sistema de 
gestión de proveedores; esta data puede editarse en cualquier momento. 
 

Al presionar el botón “Concluir con el registro”, la información ingresada en los distintos 
formularios es registrada en el sistema de gestión de proveedores y es enviada para su 
revisión/validación por parte del personal de YPFB Refinación S.A.; mientras la información es 
revisada/validada, el sistema no permitirá que el usuario realice modificaciones a la misma. 
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Imagen – Datos de clasificación llenados 
 

Documentación legal, dependiendo del valor seleccionado para el tipo de proveedor en el 

formulario “Datos del proveedor” el sistema solicitará el ingreso de determinada documentación 

legal. 
 

IMAGEN – DATOS DE DOCUMENTACIÓN LEGAL 

 

 

 
 

IMAGEN – DATOS DE DOCUMENTACIÓN LEGAL CARGADOS 

 

Nota Importante 
Se puede buscar con palabras claves, y adicionar seleccionando el ítem y dando CLIC en 
adicionar. 

Nota Importante 
 
Adicionar toda la información referente a la documentación del proveedor, desplazarse uno a uno 
e ir adicionado los respaldos. 

Nota Importante 
Los datos de los círculos son importantes para datos del certificado. 



Página 10 

 

 

 

Una vez llenados todos los datos, hacer CLIC en concluir con el registro: 
 

 

Aparecerá el siguiente mensaje, MARCAR aceptar: 
 

Aparecerá el mensaje que se concluyó con el registro de datos. 
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2.2. CONSULTAR EL ESTADO DEL REGISTRO DE PROVEEDOR  

Para conocer el estado del registro del proveedor, desde la pantalla inicial se debe 

presionar el botón “Gestionar mi Registro”. 
 

 
IMAGEN – GESTIONAR MI REGISTRO 

 

Existen los siguientes estados: 
 

En registro: Cuando el proveedor grabó los datos, aún puede editarlos. 

En Curso: Cuando el registro fue concluido, la información fue enviada para su 

revisión/validación por parte del personal de YPFB Refinación S.A.; mientras la información 

es revisada/validada, el sistema no permitirá que el proveedor realice alguna modificación. 

Con certificado: Cuando el Analista de Gestión de Proveedores de YPFBR Refinación 

S.A., verificó la documentación y ya emitió el certificado, el mismo está disponible para 

impresión. 
 

 

IMAGEN – ESTADO EN REGISTRO 
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Imagen – Estado en curso 

 
 

 

IMAGEN – ESTADO CON CERTIFICADO 
 
 
 

En caso que la información ingresada por el usuario tenga alguna observación, la 

misma se mostrará al usuario de la siguiente manera. 
 

IMAGEN – OBSERVACIONES AL REGISTRO 
 
 
 
 
 

En caso que la información ingresada por el usuario no tenga observaciones, se emitirá 

el certificado de proveedor registrado. El mismo se mostrará al usuario de la siguiente 

manera. 
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IMAGEN – CERTIFICADO DE PROVEEDOR REGISTRADO 

 
 
 

Al presionar sobre el link del código del certificado, este se mostrará en pantalla en 

vista de impresión. 
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3. Renovar el certificado de proveedor registrado 
 

Desde la pantalla de “Gestionar mi registro”, y una vez emitido el certificado de proveedor 

registrado, se mostrará al usuario la opción “Renovar”. Al presionarla se iniciar el proceso 

de renovación, mismo que es idéntico al proceso de registro de nuevo proveedor detallado 

en secciones anteriores del presente documento. 
 

IMAGEN – RENOVAR EL CERTIFICADO DE PROVEEDOR REGISTRADO 
 
 
 
 
 
 

 
Dudas o consultas  

 
Gestión de Proveedores  

registrodeproveedores@ypfbrefinacion.com.bo. 
 
 

mailto:registrodeproveedores@ypfbrefinacion.com.bo

