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1. Principales conceptos para operar la herramienta 
 

SRC Digitalización es la aplicación que permitirá realizar la presentación de 

documentación en formato digital, de manera ágil y simple, eliminando la utilización de 

papel y brindando trazabilidad al proceso de Presentación de documentación. 

Requisitos: Aquellos requisitos que están por vencer dentro de los 30 días, pendientes 

de presentación. Una vez que estén cumplidos en la matriz de auditoría, dejarán aparecer 

en las tarjetas de esta aplicación.  

Pueden ser de dos tipos: 

▪ Permanentes: Requisitos que requieren presentación según su fecha de vigencia. Por 

ejemplo: DNI. 

▪ Mensuales: Requisitos pendientes de presentación que requieren presentación de 

manera mensual. Por ejemplo: Presentación del Formulario 931. 

 

Entidades: Refiere a los tipos de recursos para los que es necesario realizar una 

presentación. Existen diferentes tipos de Entidades: 

▪ Empresa: Refiere a los requisitos asociados a una contratista o subcontratista. Por 

ejemplo: Presentación Formulario 931. 

▪ Persona: Refiere a los recursos del tipo personas de cada contratista o subcontratista, 

los cuales requieren presentaciones asociadas a ellos. Por ejemplo, Recibo de 

haberes. 

▪ Vehículo/Equipo: Refiere a los vehículos o equipos correspondientes a una 

contratista o subcontratista, que requieren presentación de documentación. Por 

ejemplo: Cédula verde/azul. 

 

Estados: Refiere a los diferentes estados de visualización por parte del estudio auditor 

de los requisitos. Pueden ser de los siguientes tipos: 

▪ Pendiente de presentar: Son aquellos requisitos que no han sido presentados o 

próximos a vencer. 

▪ Presentado: Corresponde al estado de los documentos que fueron presentados por 

la contratista y se encuentran pendientes a ser revisados por el estudio auditor. 

El estado ‘Presentado’ del Documento no implica el cumplimiento de la auditoría. 

▪ En Revisión: El documento subido al portal cumple con las formalidades de 

presentación, para luego ser auditado en la matriz de auditoría del SRC por el 

estudio auditor. 

El estado ‘En Revisión’ del documento no implica el cumplimiento de la auditoría.  

Una vez que los requisitos sean auditados y su resultado sea satisfactorio, se dará 

por cumplido el requisito y dejarán de aparecer en este Portal. En el caso que el 

requisito sea auditado como incumplido en la matriz de auditoría del SRC, la 

contratista deberá volver a presentarlo correctamente. 
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El resultado de la auditoría solo podrá ser consultado en la matriz de auditoría del 

SRC. 

 

▪ Rechazado: La presentación de la documentación fue rechazada por el estudio 

auditor, por algún motivo como borroso, incompleto, erróneo u otro. 

Hasta que el documento no sea presentado correctamente, no se procederá a auditar el 

requisito en la matriz de auditoría del SRC. 

 

Tipos de carga:  

• Carga simple: Se trata de una presentación que se asocia a un único recurso de 

determinada entidad. 

• Carga multirecurso: Refiere a una presentación que permite subir un único 

documento para un requisito determinado y asociarlo a diferentes recursos, 

realizando la carga por única vez para todos los seleccionados. 

Este tipo de carga aplica exclusivamente a los siguientes requisitos: Recibo de 

Haberes, Póliza de seguro automotor/equipo, Libre deuda y/o comprobante de 

pago del seguro, Constancia de Acreditación Bancaria, Fondo de desempleo, 

Inclusión Detalle 931, Póliza de ART, Póliza de Seguro de Vida Obligatorio, ART- 

Trabajo Remoto. 
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2. Acceso a la Aplicación 

 

Para acceder a SRC Digitalización ingresá a https://src.ypf.com/  

Podrán acceder a este menú aquellas contratistas que tengan usuarios activos en el SRC. 

Los mismos son personales e intransferibles. 

Luego podrás acceder seleccionando Matriz de auditoría >Presentaciones (Extranet) 

 

 
 

Para acceder será necesario aceptar los “Términos y condiciones” de uso por única vez: 

 

 

Al ingresar en Presentación (Extranet) podrás acceder a Datos del contratista y a 

Requisitos, donde verás los requisitos que se encuentran pendientes de presentación. 

https://src.ypf.com/


 
 

6 
 

Clasificación YPF: No Confidencial 

Clasificación YPF: No Confidencial 

 

En Datos del contratista seleccionado, encontrarás las subcontratistas que están 

asociadas a tu CUIT como contratista principal. Pueden ser empresas que estén vigentes 

o no, que adeuden o no documentación: 

 

 

 

En Requisitos podrás ingresar a la entidad Empresa, Persona o Vehículo/Equipo:  

 

Al ingresar por EMPRESA/PERSONA/VEHICULO-EQUIPO encontrarás el desplegable 

superior que indica el t ipo de Requisito Permanente o mensual (Ver Glosario) 

Y diferentes tarjetas de los distintos requisitos que se encuentren pendientes de 

presentar que incluyen la siguiente información: 

▪ El nombre del requisito (que en el caso de ser más extenso que la tarjeta se 

desplazará para que pueda ser leído completo)  
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▪ Y números que refieren a la cantidad de requisitos según estén: S/PRE (Sin 

presentar), PRE (Presentados) – REV (En Revisión) – REC (Rechazados) 

 Recordá que solo visualizarás los requsitos que se encuentren pendientes de 

presentar o próximos a vencer dentro de 30 días. 

 

  

 

Al ingresar dentro de los requisitos del tipo PERMANENTE, haciendo clic en la tarjeta 

correspondiente por ejemplo a Constancia de apertura de Cta. Cte. Bancaria (Formulario 

2 – DDJJ de Apertura de Cuenta Corriente), podrás realizar una carga simple de 

Documentación. 

 

 

3. Realizar una Carga Simple  
 

La carga simple refiere a una carga de un documento asociado a un recurso o entidad. 



 
 

8 
 

Clasificación YPF: No Confidencial 

Clasificación YPF: No Confidencial 

 

Podrás utilizar la opción de “ordenar” a través del ícono . Presionando la tecla Ctrl 

podrás concatenar el ordenamiento de más de una columna en paralelo. 

 

 

4. Como filtrar 
 

Podrás utilizar la opción de “filtrar” a través del ícono  por contratista/subcontratista 

y/o por estado Presentado, En Revisión, Rechazado y Sin Presentar. 

Podrás realizar el filtrado de cada columna de forma independiente o seleccionando 

varios filtros de diferentes columnas. 
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Dentro de los filtros encontrarás la funcionalidad Mostrar todos y Mostrar cualquiera.  

El Mostrar todos te permite concatenar reglas dentro de un filtro. Por Ejemplo: Podes 

seleccionar Razón social y luego CUIT/CUIL, incluyendo ambas en la búsqueda. 

Mientras el Mostrar cualquiera te muestra la aplicación individual de cada regla de 

manera excluyente. 

Una vez realizado el filtrado hace clic en Aceptar para aplicarlo y en Limpiar para 

eliminarlo. 

 

Para filtrar por Estado, abrí el desplegable “Estado” y selecciona el estado a filtrar: 

 

 

Para subir un documento a los requisitos en estado Aceptado, Sin presentar o 

Rechazado, hacé clic en Seleccionar documento. 
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Selecciona el documento desde la ubicación que se encuentre guardado. 

 

Recordá que los archivos deben estar en formato PDF y su tamaño no debe superar 

los 50 MB. 
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La barra superior te indicará el porcentaje que ocupa el archivo, en relación al máximo 

de 50 MB. Luego hace click en el botón  

 

 

 
 

Si no supera el límite de carga, se cargará el documento y se mostrará una barra 

indicativa del porcentaje del proceso de carga del mismo. 

Subir documentos 
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Una vez completa la carga aparecerá un cartel indicando que “Los archivos se cargaron 

correctamente”. 

 

 

5. Reemplazar un Documento 
 

A través del botón Administrar documento podrás Reemplazar un documento en 

estado Presentado.  
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Para reemplazar un documento en estado en Presentado: 

1. Hace clic en Reemplazar documento 

2. En el “Listado de documentos en revisión”, hace clic en Reemplazar Documento, 

para el archivo que quieras reemplazar. 

3. Carga el nuevo documento que reemplaza al anterior. 

4. Hace clic en ok para finalizar. 

Solo se podrán reemplazar documentos en estado Presentado que no fueron 

aceptados o rechazados. 
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6. Visualización y Descarga de documentos 
 

En acciones a través del ícono  podrás visualizar los documentos cargados y 

descargarlos. Para descargarlos hace clic en el documento y comienza la descarga, 

luego hace clic en el botón OK, para finalizar. 
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7. Presentación de Requisito del tipo MENSUAL para entidad EMPRESA 
 

Dentro de la entidad EMPRESA para presentar los Requisitos de tipo MENSUAL, 

seleccioná mensual y luego agregá el período al que corresponde con el formato 

12/2019 (mes/año). Podes ingresar, mes y/o año. 

Solo se mostrarán los períodos para los que hay pendiente una presentación. Los 

períodos que no posean documentación adeudada no aparecerán. 

 

 

 

Allí aparecerán los requisitos mensuales que se encuentren pendientes de presentar: 
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Al ingresar por ejemplo en “Pago Formulario 931”, podrás acceder a los requisitos  

pendientes de presentar de la contratista principal y cada sub-contratista, para realizar 

la carga de un documento, a través de Seleccionar documento. 
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8. Presentación de requisito de tipo PERMANENTE para entidad PERSONA 
 

Ingresar a la entidad PERSONA  

 

Allí encontrarás los requisitos correspondientes a la entidad PERSONA del tipo 

permanentes pendientes de presentación y los próximos a vencer: 

 

Una vez en el requisito podés filtrar por: Apellido/ Nombre o CUIL (persona), contratos, 

contratista/subcontratista y estado. Para realizar una carga simple, hace clic en 

Seleccionar documento. 
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9. Presentación de requisito de tipo MENSUAL para entidad PERSONA 
 

Para realizar una presentación para la entidad PERSONA del tipo mensual, en entidad 

PERSONA, seleccioná la solapa mensual: 

 

Ingresá el período correspondiente en formato mes/año. Ingresando mes y/o año: 
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Aparecerán los requisitos pendientes de presentación del tipo Mensual: 

 

Al ingresar en un requisito podrás acceder para realizar la carga del documento, a través 

del botón Seleccionar documento. 



 
 

20 
 

Clasificación YPF: No Confidencial 

Clasificación YPF: No Confidencial 

 

 

 

10. Presentación de requisito de tipo PERMANENTE para entidad 

VEHÍCULO/EQUIPO 
 

Para realizar una carga en la entidad VEHÍCULO/EQUIPO, seleccioná la entidad y allí 

encontrarás los requisitos que se encuentren pendientes de presentación: 
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Seleccioná el requisito a ser presentado y hace clic en Seleccionar documento para 

realizar la presentación: 
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11. Carga Multirecurso  

 

La carga multirecurso te permite subir un único documento para diferentes recursos 

asociados al mismo.  

Este tipo de carga aplica exclusivamente a los siguientes requisitos: Recibo de 

Haberes, Póliza de seguro automotor/equipo, Libre deuda y/o comprobante de pago del 

seguro, Constancia de Acreditación Bancaria, Fondo de desempleo, Inclusión Detalle 931, 

Póliza de ART, Póliza de Seguro de Vida Obligatorio, ART- Trabajo Remoto. 

El primer paso es seleccionar el documento correspondiente a presentar: 

 

Elegís el documento a cargar desde su ubicación: 
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La barra azul muestra el porcentaje de peso del documento subido: 

 

Luego tildar los recursos (Vehículos/Equipos o Personas) a los que se desea asociar la 

carga de ese documento.  
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También podés seleccionar TODOS los recursos incluyendo todas las páginas del 

listado de recursos, tildando el recuadro que se encuentra sobre el margen superior 

izquierdo. 

 

 

 

Luego hacé clic en el botón Subir documento  Subir documentos 
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Se mostrará un cartel indicativo que los archivos se cargaron correctamente (indicando 

la cantidad de recursos para los que se realizó la carga). Luego hacer clic en OK, para 

finalizar. 
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12. Funcionalidad de Búsqueda 
 

La funcionalidad de búsqueda te permitirá realizar una búsqueda por requisito, por tipo 

de presentación o entidad, al comenzar a tipear el nombre del requisito se activará la 

función de autocompletar con las opciones que se ajusten a la búsqueda. 

 

 

 

Una vez seleccionado el requisito, por ejemplo, “Pago de Cuotas de Planes de Pago”, 

podrás realizar la presentación. Al ser un requisito Mensual, deberás agregar el período 

al que corresponde.  

Solo se mostrarán los períodos para los cuales exista documentación pendiente. 
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Y luego hacer clic en Seleccionar documento para realizar la carga del documento: 
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En el caso que alguno de los documentos presentado por la contratista en este Portal 

sea rechazado por el estudio auditor, el mismo quedará en estado Rechazado, y la 

contratista deberá volver a realizar la presentación, a través del botón Seleccionar 

documento. 

 

 

 Y el estado de este pasará a Presentado. 

 

 

13. Contactos 
 

Comunicate con la Mesa de Ayuda del SRC por mail a soportesrc@ypf.com y 

telefónicamente al 0800-122-7119 o interno 85500 opción 6. 

O contactá al Referente de tu Regional. 

 

 

mailto:soportesrc@ypf.com

