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1 Introducción 

El sistema de Habilitación de Contratistas/Vehículos y Registro para Visita de Obra, sirve para hacer 

seguimiento al cumplimiento de los requisitos que las personas y vehículos/equipos deben cumplir para poder 

realizar el ingreso a Plantas de YPFB Andina para poder realizar actividades específicas. 

2 Roles 

Se describen las diferentes funcionalidades donde los proveedores o contratistas interactúan con la 

aplicación. 

2.1 Proveedor 

El rol de Proveedor, es toda persona o empresa que puede tener un contrato, proceso de visita o excepción 

asignado en el sistema. Ingresando desde la url www.ypfb-andina en una computadora cualquiera con acceso 

a internet. 

3 Acceso a la Aplicación 

Debe acceder desde la página web de YPFB-ANDINA (www.ypfb-andina.com.bo) ingresar al botón 

“Habilitación de Contratistas/Vehículos y Registro para Visita en Obra” 

La URL debe ser accesible desde la red Internet pública.  

http://www.ypfb-andina/
http://www.ypfb-andina.com.bo/


3.1 Ingreso a la aplicación 

3.1.1 Asignación de Contrato/Proceso y Credenciales de Acceso. 

Cuando se asigne un contrato/proceso al proveedor, le llegará una notificación por correo con los datos del 

contrato/proceso asignado, además si el contrato/proceso sea el primero que recibe el proveedor a través del 

sistema de Habilitación de Contratistas/Vehículos y Registro para Visita en Obra recibirá una notificación 

adicional donde están las credenciales de acceso al sistema, estos correos son enviados a los contactos que 

fueron agregados al contrato/proceso por el fiscal de contrato o analista de proceso. 

A continuación, se muestra las imágenes de las notificaciones que recibirán por correo. 

 

 

  



3.1.2 Ingreso 

Una vez que el proveedor cuente con las credenciales para el acceso al sistema, debe utilizar sus credenciales 

para poder ingresar al sistema, como se muestra en la siguiente pantalla. 

 

Debe ingresar el usuario y contraseña asignado, además de la palabra que aparece en el campo “Captcha”. 

Finalmente se debe presionar el botón de [Ingresar].  

 Si el usuario y contraseña son CORRECTOS, ingresará a la página principal de la aplicación.  

 Si alguno de los datos es incorrecto. No permitirá el ingreso a la aplicación. 

Si ha olvidado su contraseña, puede recuperarla usando el enlace “Olvide mi contraseña”. Explicado en el 

siguiente punto. 

  



3.1.3 Recuperar Contraseña 

En la pantalla de ingreso, existe un enlace que se llama “Olvide mi contraseña”.  

 

Haga clic sobre el enlace “Olvide mi contraseña”, se mostrará un dialogo con los campos usuario y captcha. 

 

Ingrese su nombre de usuario asignado y el valor de Captcha, luego presione el botón [Enviar Nueva 

Contraseña]. Esto debe enviar un correo con la nueva contraseña para poder ingresar al sistema.  

Notificación Enviada: Va a recibir una notificación de cambio de Contraseña 



 

Una vez recibido el correo electrónico, utilice la nueva contraseña enviada para ingresar al sistema. Más 

adelante puede modificar esa contraseña. 

  



4 Estructura de la Aplicación 

La aplicación tiene las siguientes características: 

1. Nombre del usuario que inicio sesión. 

2. Enlace “Salir” desde la cabecera para cerrar la sesión 

3. Panel de Información del Usuario 

4. El área de trabajo donde se realizará toda la interacción sobre la aplicación. 

 

Vista Web 

 

Vista Móvil 



5 Funciones de la Aplicación 

Las funcionalidades del sistema se irán mostrando en el mismo orden en el que se encuentran dentro del 

menú principal. 

5.1 Menú Datos Contratos y Procesos 

En el menú de Datos Contratos y Proceso se agrupa las funcionalidades que pueden ser usadas: 

 Bajas de Personas 

 Bajas de Vehículos 

 Contratos y Procesos 

 Personas en Empresa 

 Vehículos en Empresa 

 

En la siguiente figura se puede ver el menú de Datos Contratos y Procesos: 

 

  



5.1.1 Baja de Personas 

Se muestra el listado de todas las solicitudes de baja de personas realizadas. Junto con el estado de la 

misma. Si la baja no ha sido aprobada aún puede modificar la solicitud. El proceso de solicitud será explicado 

más adelante. 

En la tabla se muestra la siguiente información:  

 La fecha que se solicitó la baja 

 El motivo de la baja. 

 Numero de contrato/proceso desde el cual se solicitó la baja. 

 Nombre del contrato/proceso desde el cual se solicitó la baja. 

 Carnet de la persona 

 Nombre de la persona. 

 El estado de verificación de la solicitud. 

 

  



Desde la lista de baja de personas se puede gestionar las solicitudes de baja de personas, de acuerdo a los 

estados siguientes: 

 [NO REVISADO], significa que la solicitud no ha sido revisada por el Verificador por lo que 

podemos modificar la solicitud, cambiando el motivo y adjuntando un archivo para su 

validación haciendo clic sobre el botón [Modificar/Cargar]. 

 

 

 [OBSERVADO], significa que ha sido observado, debajo del estado observado se muestra el 

motivo de la observación que ha realizado el administrador, se tiene la opción de cambiar el 

motivo y adjuntar un nuevo archivo PDF. Cuando se actualiza la solicitud esta cambia a 

estado de [NO REVISADO] para que el administrador la revise nuevamente. 

 

 [VERIFICADO], significa que el Administrador/Verificador ya reviso la solicitud y ha dado su 

visto bueno para proceder. Cuando este verificado nótese también que en el listado de 

registro de personas va a aparecer “EN_BAJA”. Una vez “verificado”, por el administrador el 

registro ya no puede modificarse. 

 



5.1.2 Baja de vehículos 

Se muestra el listado de todas las bajas de vehículo/equipo realizadas.  

Se muestra:  

 La fecha de la baja. 

 El motivo de la baja. 

 Numero de contrato/proceso desde el cual se hizo la baja. 

 Nombre del contrato/proceso desde el cual se hizo la baja. 

 Placa del Vehículo. 

 Modelo. 

 Marca. 

 

Muestra el listado de los vehículos/equipo que han sido dados de baja de los contratos/procesos de la 

empresa. Se puede filtrar por Nro. de Placa. No existen más acciones en esta opción del menú debido a que 

las bajas de vehículo/equipo son aprobadas automáticamente. 

  



5.1.3 Contratos y Procesos 

En esta sección de contratos y procesos se pueden realizar las siguientes tareas: 

 Visualizar los datos de un contrato/proceso visita en obra o excepción que fueron registrados. 

 Registrar nuevas personas, vehículos o equipos al contrato/proceso visita en obra o excepción. 

 Solicitar una baja de persona o dar de baja un vehículo/equipo. 

 Editar los datos de una persona o vehículo/equipo. 

 Llenar los requisitos de una persona o vehículo/equipo. 

5.1.3.1 Administración de Contratos/Procesos 

En el listado de contratos/procesos, se muestran todos los contratos, procesos y excepciones. Se muestra los 

siguientes datos en el listado: 

 Nro. Contrato/Proceso - Estado 

 Título del Contrato/Proceso. 

 Tipo de Contrato/Proceso 

 Gerencia 

 Fecha de Inicio/Fin 

 Fiscales del Contrato/Analista de Proceso 

 Contactos del Contrato/Proceso. 

 

Vista web 



 

Vista móvil 

Se puede realizar filtros por el título del contrato/Proceso, por el tipo y por la gerencia. 

 Visualizar Contrato/Proceso 

Para ver los datos del contrato/proceso haga clic en el botón [consultar] que muestra un resumen de todo el 

contrato/proceso. 



  

Vista web 

 

Vista móvil 

Se muestra: Datos Generales, Fiscales de Contrato o Analista de Proceso, Contactos del Contrato/Proceso, 

Personas Asignadas y Vehículos/Equipos Asignados. Al dicho contrato/proceso. 

  



5.1.3.2 Registrar Personas y vehículos 

En este proceso, se registran personas y vehículos/equipos al contrato/proceso, para asignarles una 

actividad o actividades. 

Lista de Personas y Vehículos en el Contrato/Proceso: 

 

Vista web 

 



 

Vista móvil 

Desde la lista de personas, vehículos del contrato/proceso se puede registrar personas, vehículos o equipos 

en alguna actividad(es) a realizar, se puede solicitar una baja de persona o dar de baja un vehículo/equipo, se 

puede editar los datos de una persona, vehículo/equipo y desde el botón [requisitos] puede ir a la página para 

llenar los requisitos. 

  



Administrar Personas del Contrato/Proceso: 

 Registrar Persona y Actividades 

Desde el menú Datos Contratos y Procesos -> Contratos y Procesos haga clic en el botón   

[Registrar] que le lleva a la lista de personas y vehículos/equipos del contrato/proceso, luego para 

registrar una persona y sus actividades haga clic el botón [+Registrar Persona y Actividades] esto abre 

un dialogo con los datos a registrar. 

Para registrar una persona siga las indicaciones a continuación:  

o El campo “Buscar Persona por CI” Ingrese el número de cedula de identidad de la persona a 

registrar, mientras vaya ingresando la cedula de identidad, el sistema le ira mostrando una 

lista con las personas que coincidan con los números que este ingresando. 

o Si la persona fue seleccionada desde la lista sugerida en el campo Buscar Persona por CI se 

cargarán los datos de la persona seleccionada. Si la persona es nueva, deberá ingresar sus 

datos. 

o Debe seleccionar la activad o actividades que se le asignará a la persona en el 

contrato/Proceso. 

o Para registrar la persona y sus actividades haga clic en el botón [Aceptar]. 

o Si desea descartar el registro haga clic en el botón [Salir]. 

 

Vista web 

 



 

Vista móvil 

  



 Editar Persona 

Desde el menú Datos Contratos y Procesos -> Contratos y Procesos haga clic en el botón   

[Registrar] que le lleva a la lista de personas y vehículos/equipos del contrato/Proceso, busque a la 

persona a editar en la lista y haga clic el botón [Editar Persona] esto abre un dialogo con los datos a 

editar. 

Para editar una persona siga las indicaciones a continuación: 

o Puede editar todos los campos habilitados, no puede dejar vacío los campos que son 

requeridos. 

o Puede modificar la activad o actividades que tiene asignado la persona en el 

contrato/Proceso. 

o Para guardar los cambios haga clic en el botón [Aceptar]. 

o Si desea descartar los cambios haga clic en el botón [Salir]. 

Administrar Vehículo del Contrato/Proceso: 

 Registrar Vehículo/Equipo y Actividades 

 Desde el menú Datos Contratos y Procesos -> Contratos y Procesos haga clic en el botón   

[Registrar] que le lleva a la lista de personas y vehículos/equipos del contrato/proceso, luego para 

registrar un vehículo/equipo y sus actividades haga clic el botón [+Registrar Vehículo Actividad] esto 

abre un dialogo con los datos a registrar. 

 

Vista web 



 

Vista móvil 

Para registrar siga las indicaciones a continuación:  

o En el campo “Buscar Vehículo por Placa” ingrese la placa del vehículo a registrar, mientras 

vaya ingresando el código de placa, el sistema le ira mostrando una lista con los vehículos 

que coincidan con el código de placa que este ingresando. 

o Si el vehículo/Equipo fue seleccionado desde la lista sugerida en el campo “Buscar Vehículo 

por Placa” se cargarán los datos del vehículo/equipo seleccionado. Si el vehículo/equipo es 

nuevo, deberá ingresar sus datos. 

o Debe seleccionar la activad o actividades que se le asignará al vehículo en el 

contrato/proceso. 

o Para registrar el vehículo/equipo y sus actividades haga clic en el botón [Aceptar]. 

o Si desea descartar el registro haga clic en el botón [Salir]. 

 

 Editar Vehículo/Equipo 

Desde el menú Datos Contratos y Procesos -> Contratos y Procesos haga clic en el botón   

[Registrar] que le lleva a la lista de personas y vehículos del contrato/proceso, busque el 



vehículo/equipo a editar en la lista y haga clic el botón [Editar Vehículo] esto abre un dialogo con los 

datos a editar. 

Para editar un vehículo/equipo siga las indicaciones a continuación: 

o Puede editar todos los campos habilitados, no puede dejar vacío los campos que son 

requeridos. 

o Puede modificar la activad o actividades que tiene asignado el vehículo/equipo en el 

contrato/proceso. 

o Para guardar los cambios haga clic en el botón [Aceptar]. 

o Si desea descartar los cambios haga clic en el botón [Salir]. 

  



5.1.3.3 Registro de Requisitos Solicitados 

 Registro de Requisitos Persona 

Desde el menú Datos Contratos y Procesos ->Contratos y Procesos haga clic en el botón  

[registrar], en la lista de personas y vehículos seleccione la persona que desea registrar sus requisitos 

y haga clic en el botón [requisitos], para que le lleve a la página de registro de 

requisitos. 

 

Vista web 

 

Vista móvil 



Para registrar los requisitos de la persona siga los pasos a continuación: 

1. Cargue los archivos PDF con los documentos solicitados de acuerdo a cada grupo de 

requisitos y en los requisitos donde se lo pida. 

 

2. Seleccione el requisito donde ingresara los datos haciendo clic en el botón  [Editar], 

esto le abre un dialogo donde podrá registrar todos los datos solicitados en cada requisito. 

 

Según el tipo de requisito se le mostrará una serie de opciones, fechas y campos de texto donde 

debe ir llenando los datos solicitados. Para guardar los datos haga clic en el botón [guardar], si 

quiere descartar los cambios haga clic en el botón [salir] 

3. Una vez que complete el registro de los datos en cada requisito haga clic en botón 

[Completar]. El documento pasa a estado Completado aún no ha sido enviado para su 

verificación. 

 



4. Si está seguro que el documento tiene todos los datos solicitados en todos los requisitos 

puede pasar a Verificación haciendo clic en el botón [Solicitar verificación]. 

 

 

5. Una vez que el haya realizado la verificación de los requisitos el documento pasa al estado 

En Verificación.  

  

 

 Registro de Requisitos Vehículo 

Desde el menú Datos Contratos y Procesos ->Contratos y Procesos haga clic en el botón  

[registrar], en la lista de personas y vehículos seleccione el vehículo que desea registrar sus requisitos 

y haga clic en el botón [requisitos], para que le lleve a la página de registro de 

requisitos. 

 



Para registrar los requisitos del vehículo siga los pasos a continuación: 

6. Cargue los archivos PDF con los documentos solicitados de acuerdo a cada grupo de 

requisitos y en los requisitos donde se lo pida. 

 

7. Seleccione el requisito donde ingresara los datos haciendo clic en el botón  [Editar], 

esto le abre un dialogo donde podrá registrar todos los datos solicitados en cada requisito. 

 

Según el tipo de requisito se le mostrará una serie de opciones, fechas y campos de texto donde 

debe ir llenando los datos solicitados. Para guardar los datos haga clic en el botón [guardar], si 

quiere descartar los cambios haga clic en el botón [salir] 

8. Una vez que complete el registro de los datos en cada requisito haga clic en botón 

[Completar]. El documento pasa a estado Completado aún no ha sido enviado para su 

verificación. 

 

9. Si está seguro que el documento tiene todos los datos solicitados en todos los requisitos 

puede pasar a Verificación haciendo clic en el botón [Solicitar verificación]. 

 

 



10. Una vez que el haya realizado la verificación de los requisitos el documento pasa al estado 

En Verificación.  

  

 

 Notificaciones de Correo  

Cuando el documento pase de un estado a otro en el flujo de requisitos, se enviará notificaciones por 

correo a todos los involucrados en el contrato/proceso, proceso de visita o excepción, como se 

describe a continuación: 

o [COMPLETAR], Este botón se habilita cuando la documentación está en estado 

“BORRADOR” o cuando este “OBSERVADO”. Al presionar al botón, la documentación, pasa 

al estado “COMPLETADO”, significando que se ha terminado de llenar los datos de los 

requisitos. Es más, para el control del Proveedor.  Cuando se cambia el Estado de la 

Documentación se envía NOTIFICACIONES. Sobre el cambio de estado realizado. Las 

notificaciones son enviadas a las personas asignadas como responsables del 

contrato/proceso. 

 

o [MOVER A BORRADOR], Este botón se habilita cuando la documentación está en estado 

“COMPLETADO” o esta “OBSERVADO”. Al presionar el botón, la documentación pasa al 

estado “BORRADOR”. 

Se envía la notificación de cambio de estado a los responsables del contrato/proceso. 



 

o [SOLICITAR VERIFICACION], Este botón se habilita cuando la documentación está en estado 

“COMPLEADO”. Al pulsar el botón, pasa al estado “EN_VEFRICACION” de tal modo que tanto 

el Administrador como el Verificador van a poder realizar la validación de la documentación. 

Al solicitar la verificación, se envía un correo al Administrador y a los responsables del 

contrato/proceso. 

 

  



5.1.3.4 Solicitar baja de Personas 

Se muestra el listado de las personas asignados al contrato/proceso. 

 

Desde el menú Datos Contratos y Procesos -> Contratos y Procesos haga clic en el botón   [Registrar] 

que le lleva a la lista de personas y vehículos del contrato, busque la persona para solicitar la baja en la lista y 

haga clic el botón  [Baja Persona] esto abre el dialogo de la solicitud de baja. 

 

 Para solicitar una baja de persona siga las indicaciones a continuación: 

o Ingresar el campo “Motivo” el motivo por el cual está solicitando la baja de la persona. 

o Debe adjuntar un documento PDF de respaldo a la solicitud. 

o Para guardar la solicitud haga clic en el botón [Aceptar]. 

o Para descartar la solicitud haga clic en el botón [Salir]. 

Desde la lista de personas y vehículos en Contrato/Proceso se puede visualizar el estado en el que se 

encuentra la persona en el sistema como muestra la siguiente imagen:  

 



5.1.3.5 Baja de vehículos 

Se muestra el listado de los vehículos/equipos asignados al contrato/proceso. 

  

Desde el menú Datos Contratos y Procesos -> Contratos y Procesos haga clic en el botón  [Registrar] 

que le lleva a la lista de personas y vehículos del contrato, busque el vehículo/equipo que quiere dar de baja 

en la lista y haga clic el botón  [Baja Vehículo], se procederá a dar de baja el vehículo de manera automática, 

una vez dado de baja lo puede ver en la lista de Bajas de Vehículos. 

  



5.1.4 Personas en Empresa 

Se muestra el listado de las personas registradas en algún contrato, proceso de visita o excepción.  

En la lista se muestra:  

 Carnet de la persona 

 Nombre de la persona 

 Lugar de Expedición 

 Nombre Completo 

 Tipo Sangre 

 Cargo 

 

Se puede filtrar por el Nro. Carnet y Nombre, también puede hacer clic sobre el botón  [Consultar] 

para ver más información de la persona. 

  



Visualizar Persona: 

Al pulsar el botón [consultar], se abre un cuadro de dialogo para (visualizar) la persona seleccionada. 

Para salir del dialogo haga clic en el botón [salir] que cierra el cuadro de dialogo. 

  

5.1.5 Vehículos en Empresa 

Se muestra el listado de los vehículos registrados en las empresas en algún contrato, proceso de visita o 

excepción. 

En la lista se muestra:  

 Placa 

 Tipo Vehículo 

 Modelo 

 Marca 

 Año 

 Estado. 

  



Se puede filtrar por el Nro. Placa y se puede hacer clic sobre el botón  [Consultar] para ver más 

información del vehículo/equipo. 

Visualizar Vehículo/Equipo: 

Al pulsar el botón [Consultar], se abre un cuadro de dialogo para (visualizar) los datos del vehículo 

seleccionado. Para salir haga clic en el botón [salir] para cerrar el cuadro de dialogo. 

 

5.2 Cambio de Contraseña 

Desde el menú Seguridad -> Cambio de contraseña puede realizar el cambio a su contraseña. 

  

 Para cambiar la contraseña siga las indicaciones a continuación: 

o Ingrese su contraseña actual en el campo “Password Actual”. 

o Ingrese su nueva contraseña en el campo “Nuevo Password”. 

o Repita su nueva contraseña en el campo “Repetir Nuevo Password”. 

o Para guardar la nueva contraseña haga clic en el botón [Guardar cambio de Contraseña]. 

La siguiente vez que se inicie su ingreso. Tiene que ser con la nueva contraseña. 


