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Introduccidn

El presente documento esta dirigido al publico en general que desea ser proveedor
registrado en YPFB Refinacién S.A. y esta destinado a servir como una guia practica de
uso del Sistema de Gestidén de Proveedores.

El contenido ha sido distribuido de la siguiente manera.
1. Acceso al sistema

En esta seccidn se explica los ambientes del sistema a los que el usuario que cuente con
los accesos correspondientes podra ingresar. Se indica el procedimiento a seguir para las
solicitudes habituales tales como de creacion de una cuenta de acceso, reinicio de
contrasena, etc.

2. Registrarse como nuevo proveedor

En esta seccion son detallados los procesos que se realizan para que el proveedor ingrese
la informacion relacionada a los productos y/o servicios que ofrece, para posteriormente
solicitar la revisién de la misma con el objetivo de obtener el certificado de proveedor
registrado en YPFB Refinacion S.A.

3. Renovar el certificado de proveedor registrado

En esta seccion son detallados los procesos que se realizan para que el proveedor pueda
renovar su certificado de proveedor registrado en YPFB Refinacion S.A.
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1. Acceso al Sistema

1.1. SITIO WEB CORPORATIVO

YPFB Refinacion S.A. cuenta con un sitio web corporativo alojado en la direccion
http://www.ypfbrefinacion.com.bo desde el cual se puede acceder al sistema de gestién de
proveedores.

En la parte superior de la pagina 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.

s’@?» Desctibre YPFB Refinacién ~  Nuestra Filosofia ~  Pr - Contrataci - | Proveedores - | Transparencia

\ ierty werv}pio
~ i “ & \\

q i\

Imagen — Pantalla Inicial del sitio web corporativo

1.2. ACCESO AL SISTEMA DE GESTION DE PROVEEDORES
Para acceder al sistema de gestion de proveedores, se debe contar con las credenciales
que autentiquen al usuario.

__Refinacién sa.

Acceso al Sistema

email
Contrasefia

Contrasefia

Olvidé mi contrasena
Quiere ser proveedor de YPFB Refinacién S.A.?

IMAGEN - PANTALLA DE ACCESO AL SISTEMA
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Si no se cuenta con las credenciales de acceso (email y contrasefia), se debe presionar
en el link que indica “Quiere ser proveedor de YPFB Refinaciéon S.A.” e ingresar un correo
electrénico valido, mismo que sera utilizado para la generacion de la contrasefa
respectiva.

__Refinacién sa.

Acceso al Sistema

@ypfbrefinacion.com.bo

—
EELITET Sl Cancelar
—

IMAGEN - SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA

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

__Refinacién sa.
Acceso al Sistema
Se le ha enviado un correo electrénico a @ypfbrefinacion.com_bo con las credenciales de acceso al sistema (usuario

Y contrasena).

IMAGEN - SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA

Nota Importante:
- Actualmente el sistema permite un Gnico usuario por proveedor.
- Se recomienda colocar el correo corporativo donde tengan acceso mas de un usuario.

Posteriormente, de forma automatica se enviara una notificacién al correo electrénico
provisto con la contrasefia que debera utilizarse para acceder al sistema de gestion de
proveedores.

Todo No leidos Buscar
S Mo |DE | ASUNTO
< Fecha: martes

Notificacién de Aplicaciones ACCESO AL SISTEMA DE GESTION DE PROVEEDORES - YPFE Refinacion S.A.
de YPFB. 6n S.A.,

IMAGEN - NOTIFICACION AL CORREO ELECTRONICO
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En caso de no recordar o haber perdido la contrasefia de acceso, es posible solicitar la
creacion deuna nueva contrasefia. Para ello, se debera presionar el link que indica
“Olvidé mi contrasefa” e ingresar el correo electrénico asociado al proveedor, mismo que

sera utilizado para la generacion de la nueva contrasefia.

__Refinacién sa.

Acceso al Sistema

email

Enviarme una nueva contrasena +ancelar

IMAGEN - SOLICITUD DE CREACION DE NUEVA CONTRASENA

Al darle clic en enviarme nueva contrasefia, aparecera el siguiente mensaje en la pantalla:

&

__Refinacién s.a.

Acceso al Sistema

Se le ha enviado un correo electronico a maria.barranco @ypfbrefinacion.com.bo con las credenciales de acceso al sistema (usuario

y contrasena).
IMAGEN - SOLICITUD DE CREACION DE NUEVA CONTRASENA

Nota Importante
YPFB Refinaciéon S.A. utilizara los correos electrénicos Unicamente para hacer envio de notificaciones
relacionadas al registro de proveedores.
Posteriormente, de forma automatica se enviara una notificacion al correo electrénico
provisto conla contrasefia que debera utilizarse para acceder al sistema de gestion de

proveedores.
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2. Pantalla inicial del sistema de gestion de proveedores

email

@ypibreflinacion.com . bo

Contrasena

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 Refinacion S.A. se debe
presionar en elbotdn que indica “Registrarme como Proveedor”.

@

o

. .z
- ReflnaCIon S.A. Cerrar sesion(maria.barranco @ypfbrefinacion.com.bo)

SYSG-Prov

En este espacio podra registrar a su empresa como potencial proveedor de YPFB Refinacién S.A. Eso nos
permitira vincular las necesidades de las areas usuarias de nuestra empresa con los productos y servicios

que usted provea.

Registrarme como Proveedor » Gestionar mi Registro » Manual de Usuario »

Gestion de Proveedores Certificado de proveedor ~ Problemas?

A partir de la inscripcion en nuestros registros, su  Los certificados de proveedor son i P dor de YPFB R 6n S.A., ante cualquier
empresa podra ser tenida en cuenta para participar en  desde la plataforma web. Recibird nofificaciones  consulta y observacion, por favor contactarse al teléfono
procesos de contratacion de todas las unidades de  oportunas para gestionar la renovacion de los mismos. 333333333 o via emal a la dieccion

negocio de YPFB Refinacion S.A. mail @ypforefinacion.com.bo.
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Datos del proveedor, llenar los datos y dar CLIC en guardar, posteriormente se
mostraran losdistintos formularios:

_,Refinacién S.A. Cerrar sesién(maria. ¥ inacion.com.bo)

REGISTRO DE PROVEEDOR
— S

“ DATOS DEL PROVEEDOR I J

® Proveedor Nacional O Proveedor Extranjero

Razdn Social La razon social del proveedor

Nombre El nombre comercial Tipo [SOCIEDAD COMERCIAL ™|
Comercial

Pais |Bolivia &

Ciudad Santa Cruz de la Sierra

Direcciéon |Aven|da - Nombre de calle - Nimero

GUARDAR

IMAGEN - DATOS GENERALES DE PROVEEDOR

Nota Importante
Dependiendo del valor seleccionado para el tipo de proveedor en el formulario “Datos del
proveedor” el sistema solicitara el ingreso de determinada documentacién legal.

Datos de contactos/adicionales: para que el usuario pueda adicionar toda la
informacionreferente al proveedor, debe desplazarse tipo a tipo e ir adicionando los
datos:

. -
i Ref' nacion s.A. Cerrar sesion(maria.barranco @ypibrefinacion.com.bo)

REGISTRO DE PROVEEDOR

Estado: EN REGISTRO

[ DATOS DEL PROVEEDOR [ DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES I CLASIFICACION DOCUMENTACION LEGAL ]

Tipo

FAX
Detalle PAGINA WEB

PERSONA DE CONTACTO

REPRESENTANTE LEGAL

TELEFONO

GUARDAR CONCLUIR CON EL REGISTRO

IMAGEN - REGISTRO DE DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES
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DATOS DEL PROVEEDOR | DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES ‘ CLASIFICACION DOCUMENTACION LEGAL ‘

Tipo [EmAIL v]
Detalle

EMAIL elcorreo@mail.com Eliminar
EMAIL elcorreo1@mail.com Eliminar
FAX 3-333233 Eliminar
PAGINA WEB http://www.elproveeedor.com Eliminar
PERSONA DE CONTACTO Juan Perez Eliminar
REPRESENTANTE LEGAL Juan Perez Eliminar

TELEFONO 3-444444 Eliminar

GUARDAR CONCLUIR CON EL REGISTRO

IMAGEN - DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES LLENADOS

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

GUARDAR [ CONCLUIR CON EL REGISTRO ]

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

Al presionar el botén “Concluir con el registro”, la informacién ingresada en los distintos
formularios es registrada en el sistema de gestion de proveedores y es enviada para su
revision/validacion por parte del personal de YPFB Refinacion S.A.; mientras la informacion es
revisada/validada, el sistema no permitira que el usuario realice modificaciones a la misma.

En Clasificaciéon, el sistema permite seleccionar dentro de cada nivel (Categoria
— Subclasificacionl — Subclasificacion2) o haciendo una busqueda segun el texto que se

ingrese.
Estado: EN REGISTRO
‘ DATOS DEL PROVEEDOR DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES CLASIFICACION DOCUMENTACION LEGAL ‘
Categoria Sub-Clasificacion Nivel 1 Sub-Clasificacion Nivel 2
MATERIALES
SERVICIOS
ABRASIVOS *
COMPUESTOS Y POLVOS ABRASIVOS
PAPEL ESMERIL EN HOJAS, CINTAS,PIEDRAS CIRCULARES Y DISCOS ABRASIVOS, CONICAS, TELAS ETC.
ACCESQORIOS DE USO GENERAL - ABRASIVOS

GUARDAR CONCLUIR CON EL REGISTRO

IMAGEN — DATOS DE CLASIFICACION
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Nota Importante

Se puede buscar con palabras claves, y adicionar seleccionando el item y dando CLIC en

MATERIALES > ABRASIVOS > COMPUESTOS ¥ POLVOS ABRASIVOS

MATERIALES > UNIOMES PARA CANERIAS > UNION DOBLE, ROSCADAS, DE ENCHUFE PARA SOLDAR DE ACERO INOXIDABLE, DE ACERO AL
CARBONO, DE ACERO GALVANIZADO, DE HIERRO MALEABLE, DE ALUMINIO,BRONCE Y PVC,

Eliminar

Eliminar

EXPORTAR A EXCEL

Imagen — Datos de clasificacion llenados

Documentacién legal, dependiendo del valor seleccionado para el tipo de proveedor en el
formulario“Datos del proveedor” el sistema solicitara el ingreso de determinada documentacion

legal.

Estado: EN REGISTRO

YT T Gl CERTIFICACION ELECTRONICA DE NIT EMITIDA POR EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

Nro/Cédigo (cERTIFICADO VIGENTE DE INSCRIPCION O ACTUALIZACION DE MATRICULA OTORGADO POR FUNDEMPRESA
FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE IDENTIDAD DEL O LOS REPRESENTANTES LEGALES .
Vencimiento|PODER DEL REPRESENTANTE LEGAL, CON FACULTADES PARA PARTICIPAR EN PROCESOS DE CONTRATACION

DATOS DEL PROVEEDOR DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES CLASIFICACION DOCUMENTACION LEGAL ‘

CERTIFICADO QUE ACREDITE EL REGISTRO DE PODER DEL REPRESENTANTE LEGAL, OTORGADO POR FUNDEMPRESA

IMAGEN - DATOS DE DOCUMENTACION LEGAL

Nota Importante

Doc.Adjunto | Examinar...
Tipo Codigo Vencimiento
GUARDAR [ CONCLUIR CON EL REGISTRO ]

Adicionar toda la informacion referente a la documentacién del proveedor, desplazarse uno a uno

e ir adicionado los respaldos.

DATOS DEL PROVEEDOR DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES CLASIFICACION DOCUMENTACION LEGAL

Documento [CERTIFICAC[@N ELECTRONICA DE NIT EMITIDA POR EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES V]
Nro/Cadigo

Vencimiento 25/02/2020

Doc.Adjunto |

Exa minar .. .

Tipe Codigo NVancimsento
CERTIFICACION ELECTRGNICA GE NIT EMITIDA POR EL SERVICIO DE 7o~
IMPUESTOS NACIONALES ."-\.l.”l Mostrar adiunto Eliminar
CERTIFICADO QUE ACREDITE EL REGISTRO DE PODER DEL REPRESENTANTE - -
LEGAL, OTORGADO POR FUNDEMPRESA Masirar scunta Elipinar
CERTIFICADO VIGENTE DE INSCRIPCION O ACTUALIZACION DE MATRICULA & ™ FYP—— . -
OTORGADO POR. FUNDEMPRESA i Rl (‘521'02-’202’5’; Mostrar adiunte Eliminar

A TIOA NTANT — —
ETDCW DE LA CEDULA DE IDENTIDAD DEL O LOS REPRESE! ES Mostrar adiunte Elimi
PODER. DEL REPRESENTANTE LEGAL, COM FACULTADES PARA PARTICIPAR EN/ o Mostrar adiunk Elim
PROCESOS DE CONTRATACIGN iy ; ostrar adiunto iminar

COMCLUIR CON EL REGISTRO

IMAGEN - DATOS DE DOCUMENTACION LEGAL CARGADOS

Nota Importante
Los datos de los circulos son importantes para datos del certificado.
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Una vez llenados todos los datos, hacer CLIC en concluir con el registro:

[ CONCLUIR CON EL REGISTRO ]

Aparecera el siguiente mensaje, MARCAR aceptar:

e Confirmar para proceder

| Aceptar | Cancelar |

Aparecera el mensaje que se concluyé con el registro de datos.

Pagina 10



< MANUAL DE GESTION
Refinacién DE PROVEEDORES HEN

2.2. CONSULTAR EL ESTADO DEL REGISTRO DE PROVEEDOR

Para conocer el estado del registro del proveedor, desde la pantalla inicial se debe
presionar elboton “Gestionar mi Registro”.

. s
B Refll’laClgn S.A. Cerrar sesién(maria.barranco @ypfbrefinacion.com.bo)

SYSG-Prov

En este espacio podra registrar a su empresa como potencial proveedor de YPFB Refinacion S.A. Eso nos
permitira vincular las necesidades de las areas usuarias de nuestra empresa con los productos y servicios
que usted provea.

Registrarme como Proveedor » Gestionar mi Registro » Manual de Usuario »
gl t]

Gestion de Proveedores Certificado de proveedor Problemas?

A partir de la inscripcibn en nuestros registros, su Los certificados de p dor son i P dor de YPFB Refinacién S.A., ante cualquier
empresa podra ser tenida en cuenta para participar en desde la plataforma web. Recibira notificaciones consulta y observacion, por favor contactarse al teléfono
procesos de contratacion de todas las unidades de oportunas para gestionar la renovacion de los mismos. 333333333 o0 via emal a la deccion
negocio de YPFB Refinacion S.A. mail@ypfbrefinacion.com.bo.

IMAGEN - GESTIONAR MI REGISTRO
Existen los siguientes estados:

En registro: Cuando el proveedor grabd los datos, aun puede editarlos.

En Curso: Cuando el registro fue concluido, la informacion fue enviada para su
revision/validacién por parte del personal de YPFB Refinacién S.A.; mientras la informacion
es revisada/validada, el sistema no permitird que el proveedor realice alguna modificacion.

Con certificado: Cuando el Analista de Gestion de Proveedores de YPFBR Refinacion
S.A., verificé la documentacién y ya emitio el certificado, el mismo esta disponible para
impresion.

REGISTRO DE PROVEEDOR

Razin Social Tipe Categoria
La razon social del proveedor SOCIEDAD COMERCIAL MATERIALES Mostrar

IMAGEN - ESTADO EN REGISTRO
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REGISTRO DE PROVEEDOR

Registrarme como proveedor

Razén Social Tips Categoria

La raztin social cel proveedor SOCIEDAD COMERGIAL MATERIALES EEER Mostrar

Imagen — Estado en curso

Desarmolio de software uno dos tres SOCIEDAD COMERCIAL SERVICIOS . Mostrar Renovar

IMAGEN - ESTADO CON CERTIFICADO

En caso que la informacion ingresada por el usuario tenga alguna observacion, la
misma semostrara al usuario de la siguiente manera.

Estado: EN REGISTRO

ﬂ DATOS DEL PROVEEDOR L DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES | CLASIFICACION | DOCUMENTACION LEGAL %]

® Proveedor Nacional ¢ Proveedor Extranjero

Razén Social La razén social del proveedor

Nombre . =

Comercial El nombre comerial Tipo [ SOCIEDAD COMERCIAL ?)

Pais [ Bolivia $)

Ciudad Santa Cruz de la Sierra

Avenida nombre calle sin numero
Direccién
Va

COMENTARIOS:
EL ARCHIVO CARGADO PARA LA "CERTIFICACION ELECTRONICA DE NIT EMITIDA POR EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES® NO CORRESPONDE. POR FAVOR
REALIZAR LA CORRECCION.

[coucl.umcoua.nsemno]

IMAGEN - OBSERVACIONES AL REGISTRO

En caso que la informacion ingresada por el usuario no tenga observaciones, se emitira
elcertificado de proveedor registrado. EI mismo se mostrara al usuario de la siguiente
manera.
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Estado: CON CERTIFICADO
“ DATOS DEL PROVEEDOR L DATOS DE CONTACTO/ADICIONALES CLASIFICACION DOCUMENTACION LEGAL

« Proveedor Nacional Proveedor Extranjero

Razén Social La razén social del proveedor
Nombre S st s e o 5
Comercial El nombre comerial Tipo [ SOCIEDAD COMERCIAL )
Pais [ Bolivia ?)
Ciudad Santa Cruz de la Sierra

Avenida nombre calle sin numero
Direccién

N

Objeto de la empresa

Este es el gran objeto de la empresa

CERTIFICADO DE PROVEEDOR
00002-V1 Vigencia desde 22/12/2019 hasta 21/12/2020

IMAGEN - CERTIFICADO DE PROVEEDOR REGISTRADO

Al presionar sobre el link del cédigo del certificado, este se mostrara en pantalla en
vista deimpresion.

B>
..Befinacidn s» R

RG=-80-0-P- 15004
SO001-v1

CERTIFICADO DE PROVEEDOR

Lib e irihea Frshi S, 5

o Asge F o8 ¥PFH fi i
AL BOCIAL
L TR G COMRED ] | weaca, ]
T Do LA, I
. CRas ]
ran oL
I TANTE 1DGAL L PO L]
= 1D T L 8 il i B TPFE FIEFIRACHON 5 A, (i 1 Sl (00 oo Sngibs
= i il o e T o 28 o iz e P e M ol 0 YPFE SEFIHACHN S A | il fu ORErn, dl
Py et Lk 6 it £ L e e MLl b e o Ll o Sl P i L ¥ Rl o L
+ VPl Fininann A, 1 never I facuited 0o ol logal slconal,
L cbliga ala T e epr— gotart da i a dm ¥ SA
= (Eh pa0ETe . il Bt fecna LG AT0RE
| »
E- e
e e A
YRFR A
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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 mostrara al usuario la opcion “Renovar”. Al presionarla se iniciar el proceso
de renovacion, mismo que es idéntico al proceso de registro de nuevo proveedor detallado
en secciones anteriores del presente documento.

Razén Social Tipo Categoria
La razén social del proveedor SOCIEDAD COMERCIAL MATERIALES Y SERVICIOS ‘CON CERTIFICADO Mostrar Renovar

IMAGEN - RENOVAR EL CERTIFICADO DE PROVEEDOR REGISTRADO

Dudas o consultas

Gestion de Proveedores
registrodeproveedores@ypfbrefinacion.com.bo.
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