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INTRODUCCION 

El documento Guía del PROVEEDOR (Seguros y/o Boletas) tiene por objetivo asistir al proveedor en la 
carga/actualización de documentación relacionada a Seguros y Boletas. 

La solicitud de Seguros y/o Boletas se realiza por proceso y solo en procesos donde el proveedor este 
adjudicado. 

 

La carga de Seguros y/o Boletas se realiza a través de secciones separadas, estas secciones están ubicadas 
debajo de la sección que permite la carga de los sobres técnicos y/o económicos. 
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CARGA DE POLIZAS(SEGUROS) 

En caso que el proceso requiera la presentación de Pólizas la sección “Pólizas” mostrará la lista de pólizas 
que el proveedor deberá respaldar. 

Las pólizas que aún no han sido cargadas se mostraran con texto en COLOR ROJO y el estado indicara 
PENDIENTE 

Para cargar/actualizar una póliza debe presionar el icono que señala la flecha en la captura (columna 
ACCION) 

 

Hay dos opciones para la carga de pólizas (Cargar una póliza nueva) y (Usar una póliza existente): 

 

 

Cargar una póliza nueva: 

1. Seleccione NO en la opción “usar una póliza existente” 
2. Ingrese los datos que se solicita: Monto de la póliza, Fecha de Vencimiento de la póliza, Nro. 

de Póliza, Documento(s) que respalda(n) los datos ingresados 
a. En caso que requiera respaldar varios documentos para una póliza estos archivos se 

deben cargar comprimidos 
3. Finalmente presione GUARDAR. 

NOTA: SI ES LA PRIMERA VEZ QUE VA SUBIR UNA POLIZA EN EL SISTEMA, DEBE UTILIZAR LA OPCIÓN 
“CARGAR UNA PÓLIZA NUEVA” 
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Usar una Póliza existente: 

1. Seleccione SI en la opción “usar una póliza existente” 
2. En la opción “Pólizas del mismo tipo NO vencidas” seleccione la póliza a re-utilizar 

a. Los datos: moneda, monto, vencimiento, nro poliza, documento, se cargarán con los 
valores de la póliza seleccionada 

3. Finalmente presione GUARDAR. 
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ACTUALIZACION DE POLIZAS(SEGUROS) 

Si al momento de cargar la póliza en la opcion “usar una poliza existente” elijio NO, entonces podra editar la 
informacion de la poliza que cargo, la edicion es similar a la carga (puede ver la seccion CARGA DE POLIZAS): 

1. Presione el icono que esta la columna acción 
2. Actualice los datos que necesite: Monto de la poliza, Fecha de Vencimiento de la poliza, Nro de 

Poliza, Documento(s) que respalda(n) los datos ingresados 
a. En caso que requiera respaldar varios documentos para una poliza estos archivos se deben 

cargar comprimidos 
3. Finalmente presione GUARDAR. 

 

Si al momento de cargar la poliza en la opcion “usar una poliza existente” elijio SI, entonces no podra editar 
su contenido la unica opcion en este caso es ELIMINAR la poliza y seguir los pasos que se indican en la 
seccion CARGA DE POLIZAS 

 

IMPORTANTE: cuando cargue todas las polizas, debe enviarlas para su revison por parte de YPFB Chaco: 
para ello debe presionar la opcion ENVIAR 

 

Al enviar, se notificará vía mail al analista del proceso con copia a los analistas de finanzas. 

CARGA/ACTUALIZACION DE BOLETAS(GARANTIAS) 

En caso que el proceso requiera la presentación de Boletas la sección “Boletas” mostrara la lista de boletas 
que el proveedor deberá respaldar. 

Las boletas que aún no han sido cargadas se mostraran con texto en COLOR ROJO y el estado indicara 
PENDIENTE 

Para cargar/actualizar una boleta debe presionar el icono (con un documento y el símbolo más en verde) en 
la columna ACCION 
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Al presionar icono, se mostrará un popup con las siguientes opciones que debe llenar: 

 

 Banco emisor: puede elegir un banco de la lista, si no encuentra el banco que necesita marque la 
opción OTRO BANCO EMISOR, con lo cual se activará la casilla OTRO BANCO EMISOR ahí deberá 
escribir el nombre del banco. 

 Tipo de garantía: seleccione una opción de la lista, en caso que seleccione la opción CARTA DE 
CREDITO activara las siguientes opciones: 

o Banco Confirmante: puede elegir un banco de la lista, si no encuentra el banco que 
necesita marque la opción OTRO BANCO CONFIRMANTE, con lo cual se activará la casilla 
OTRO BANCO CONFIRMANTE ahí deberá escribir el nombre del banco. 

o Norma de emisión: puede elegir una opción de la lista, este dato es opcional. 
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 Características: debe marcar al menos una de las opciones (Renovable, Irrevocable, Ejecución 
inmediata) 

Luego de llenar/actualizar los datos solicitados presione GUARDAR. 

IMPORTANTE: cuando cargue todas las boletas, debe enviarlas para su revison por parte de YPFB Chaco: 

 

Al enviar, se notificará vía mail al analista del proceso con copia a los analistas de finanzas. 

ENVIAR LAS POLIZAS/BOLETAS A REVISION 

Es importante que una vez cargadas todas las polizas y/o boletas debe enviarlas para su revison por parte de 
YPFB Chaco 

 

Al enviar, se notificará vía mail al analista del proceso con copia a los analistas de finanzas. 


