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En este proceso el operador realiza la gestion
correspondiente para la creacion y actualizacion
del agente. Alli realiza el registro de los datos
generales (todo lo que corresponda a datos
internos del usuario como: Nit, razon social,
personeria, tipo de agente, direccion de
correspondencia y de instalacién) documentos de
salida de operacion, podliza de responsabilidad
civil  extracontractual y certificado de
conformidad.
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Este es el procedimiento para la actualizacion de datos:

1. Dar clic en el botdn: Nuevo 2. Dar clic en el Médulo:
Caso Actualizar Agente
E Nuevo Caso
+ Prccezns recientes @

E Actualizar Agente

E Gestion de Usuarios
E Gestion Vehiculos
E Orden de Pedido Simple

E Gestionar Acuerdos y Productos

3. Darclicen el
botdn: Crear

E Registro de Precios

Nuevo Caso

Haga click en el boton "Crear” para iniciar el proceso de "Actualizar Agente”.

Crear
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4. En la parte superior se evidencian 2 pestanas,
correspondientes a: Datos Generales y Documentos.
Ingresar a Datos Generales.

Datos Generales Documentos

Numero de Caso: EDSZMMIN-123
* Datos del Propietario
Cadigo SICOM: £30002 Fechade Creacion Agente:  08/09/2021
Tipo de Agente : DISTRIBUIDOR MINCRISTA SubTipo de Agente ESTACION DF SERVICIO AUTOMOTRIZ
Buscar Razdn Social: S0090095-1 4
Razon Social: ESTACION DE SERVICIO ZM P3
NIT: 90050055 Digito de Verificacion :
Mombre Comercial: ESTACION DE SERVICIO ZM B3
Codigo Ship to:
MATURAL SIMPLIFICADO
Personeria: . .
© jurinica Rézimen: O comin
© FROPIETARID GRAN COMTRIBUYENTE
¢EDS operada por?:
ARREMDWTARIC Bandera: AYATANACOOR T
Tipo de Estacion: PRIVADA v
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5. Encontrara el Formulario de datos del propietario, donde
puede modificar datos como: Buscar Razén Social, NIT,
Nombre Comercial, Personeria, ¢ EDS Operada Por?, Tipo de
estacion, Régimen, Bandera y tipo de estacion.

v Datos del Propietario

Cadigo SICOM:
Tipo de Agente :
Buscar Razon Social:

Razon Social:

Nombre Comercial:

Codigo Ship to:

Personeria:

¢EDS operada por?:

Tipo de Estacion:

Informacion Interna

630002

DISTRIBUIDOR MINORISTA

90090095-1

ESTACION DE SERVICIO ZN P3

90090055

ESTACION DE SERVICIO ZN P3

ARRENDATARIO

PRIVADA

Fecha de Creacion Agente: 08/03/2021
SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
o
e

Digito de Verificacion:

«—
SIMPLIFICADO
Régimen: O COMUN
GRAN CONTRIBUYENTE
Bandera: e— | AYATAWACOOP
P
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6. En Direcciéon de Instalacion, puede modificar Ila
Nomenclatura donde se encuentra ubicado el

establecimiento basado en: Departamento, Municipio, Via
Principal, Numero, Complemento Direccion.

¥ Direccion de instalacion

Departamenta: ’ QUINDIO ™ | Municipic: ARMENIA
Via Principal MNumero ] Bis C MNorte Mumero D
CALLE |12 Porfawors | |Porfavors | |Porfawors | |Porfavers | |4 Par favor =
N N Compl t
umers orte F}mpﬁmen 0 LT
Direccion:
Par favor = .
Direccion: CALLE W= 124 LOTE +
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7. En Datos de correspondencia, se encuentra el campo de
unica seleccidon indicando: éusar los mismos datos de
instalacion? en caso de que sean los mismos datos, de no
ser los mismos, puede actualizar la informacion.

v Datos de Correspondencia

¢Usar los mismos datos de

instalacion?: e
Departamento: QUINDIO Municipio: ARMENIA
Via Principal Numero B Bis C Norte Numero D
CALLE 12 4
PTG Norte Complemento Direccion: LOTE
Direccion: CALLEN®124L0OTE
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8. En Datos de Contacto, puede editar los campos:
Teléfono, Pagina Web, Faxy Correo Electronico.

v Datos de Contacto

Teléfono: — 1224675 Pagina Web: —

Fax: — Correa electronica: realinas@sier.com.co

9. En Coordenadas, puede editar las coordenadas de
ubicacion del establecimiento

( Coordenada GPS X, Coordenada GPS YY)

v (oordenadas

Coordenada GRS ¥ =i Coordenada GPS Y, =i
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10. éComo obtener las coordenadas Xy Y por Google
Maps?
¥4 Restaurantes = |um Hoteles &};V@ Sivtitvas'dve’i’nterés 5 @ Transporte p?blico P F;:c“:n;e:n;::ujﬂ C‘;NDUEWG ‘_
N e o o 9% ) O OFICINA CEN
[ @-&;?' s Clinica del Nifio el ol O Q Y

@ POLIGONO

MILIPOLLTDA &

o'
(¢
(v

Cl. 43 #57-31

Bogota

- JOBONONO)

Como llegar Guardar ~ Cercano Enviaratu Compartir
teléfono

@ Confirma o corrige esta ubicacion
La ubicacion que se muestra no es precisa

/" Sugerir un cambio en Cl. 43 #57-31

©
+ @

9+ Afiadir un sitio que falta

o | 1

Google

. Afiade tu empresa
Datos del maps 82021 Colombia  Términos  Privacidad  Enviar comentarios  S0mL—— 1

Debe ingresar a Google Maps vy escribir la direccion de
ubicacion del establecimiento.
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o .

Dar clic derecho en la ubicaciéon y seleccionar “éQue hay
aqui?”

% W PARQUEADERD Biotegan
¥4 Restaurantes = jom Hoteles = (R Sitios de interés 5 @ Transporte publico P Aparcamientos fina can HH ‘
A0s ficina.C/

9 03‘@@ g OFICINA CEINTE
aQa nta \g
gig‘ap‘“g‘g;i“_‘;’d Santa Clinica del Nifio i
0 e3 ral CAN o
De]partaﬂemo @ POLIGONO
Administrativo.
Instituto Nacional de Vias " K - LTDA@Q
&
o
@6@ Cajero Bancolombia ¢
N2
o i .
i ® Ministerio -ﬂe@
Cl. 43 #57-31 & Minas y Energia ‘
Bogota 4.64664,-74.09490

»)
o\

@Bewc: Agrario
Agencia Nacional Ruta desde aqui

Caijer siviend ', 4
N - I 1o publico Cajero Davivienda a =
3 de Tierras
° @ @ @ Ruta hacia aqui ,

imil

Como llegar  Guardar Cercano  Enviaratu Compartir
teléfono dean Bogota %,6 ¢Qué hay aq @
kS Buscar en alrededores Sucursal B
. s onun alos imi
@ Conflrmavo corrige esta ubicacion jidos de las FFAA Imprimir
La ubicacion que se muestra no es precisa
9 4 Giinica Policia Afiadir un sitio que falta
/' Sugerir un cambio en Cl. 43 #57-31 e‘a" 5
o Afade tu empresa +
9+ Afiadir un sitio que falta Notificar un problema con los da... -
#,  Afiade tuempresa  Copas Go Medirla distancia §!
Dot SN ORI O T P o corentaten S0 o GRS
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Dar clic en los datos que registra en el recuadro de la
parte inferior de la pagina.

% W PARQUEADERO ploteyar
[ = Calle 43 #57-31, Bogota Y{ Restaurantes ~ |sm Hoteles A @ Sitios de interés o @ Transporte publico P Aparcamientos fins caN
-~ R — 9 & Q O OFICINA CEINTE
Campus de Salud Santa Oliniea:dei Niflo N

Rosa-Bloque 3...

= Q
0 :
¢ 9 9
De]:artamestlo POLIGONO
Administrativ A
Instituto Nacional de Vias NN MILIPOLLTOA &)
9 'A“e‘%
@‘ﬁ Cajero Bancolombia 2
02
() :
i ® Ministerio de @
Cl. 43 #57-31 T
Bogota © Q @Bamzo Agrario
‘ 4\ % 5
“e‘a o)
- Cajero Davivienda CAl Age | K v
- JONONO L S L 7 %
4\ 9 )
Como llegar Guardar ~ Cercano Enviaratu Compartir ’ y a Tie ata
teléfono C.AN. Bogota %
7 Sucursal B
»  Confirma o corrige esta ubicacion plumentoa 03,
(/ Zeirs fidos de las FF.AA
La ubicacion que se muestra no es precisa 9
Edificio indumil 9
g ; é Clinica Policia
/' Sugerir un cambio en Cl. 43 #57-31 o2
o
v +
9+ Afiadir un sitio que falta FUNDACION PARA EL FORTALECI... _
Calle 43 No. 2 - 25 BRR, Bogotd o

B, Afiade tu empresa

§
Jmina El Arinins

Datos del mapa 82021  Colombia Términos Privacidad  Enviar comentarios 50 M beed.
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Los datos de la coordenada X son los de la parte izquierda
y los de la coordenada Y son los que tienen signo (-)
negativo, los cuales son los datos a registrar.

? o Y
= Cale % Qrueoueioero - Hoteoge .
Campus Santa % QQ DSy o
Rosa-Universidad.. & % BV Ocina CAN
& Q 5 OFICINA CEINTE
¢ v

Campus de Salud Santa

= 3 Clinica del Nifio
Rosa- Blogue 3 <

icia

~e

Departamento @ POLIGONO

e 1a Administrativo.
hota  Instituto Nacional de Vias i - LTDA@@
2

ks
& Cajero Bancolombia g

4°33479'N 74°05'416"W v Ny
e ey g @ ’

9 a c‘;// @aa'm Agraric
‘\:. Ero ‘L;l“f‘ ‘.‘-"“\:&. (‘-‘“\ - ncla h\. ona
° @ Parqueadero publico Carergbayvend @ d

Como llegar  Guardar  Cercano  Enviaratu Compartir 4\
teléfono

ac AN. Bogoté %’6 e

7 Sucursal B

©  cl.43 #5714, Teusaquillo, Bogoté

lonumento a los

. aidos de fas FF.AA

ese GTPTIWWAM2 N\ ]9 ®
4 Clinica Policia

Afiadir un sitio que falta o@“e‘

M, Afiade tuempresa

Google @u’

Datos delmapa 2021  Colombia Términos  Privacidad ~ Enviar comentarios 50 M b

Afiadir una etiqueta
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11. En Datos del Administrador, se debe actualizar:
Nombre, Numero de Documento, Correo Electrdnico,

teléfono.

¢ Datos del Administrador

Mombre : — Nimero de Documento : s

Correo electrinico: i Teléfono: —

12. En Representante Legal, se encuentra el campo de
busqueda de Representante Legal para verificar si ya se
encuentra registrado, si no se encuentra, debe editar los
campos: Nombre, Numero de Documento, teléfono,

Correo Electronico.

¥ Representante Legal

Nombre : —— MARIA CLARA SAMCHEZ QCAMPO Buscar Representante Legal: MARLA CLARA SAMCHEZ QCAMPO -
Nimero de Documento: =g 52790565 Teléfono: » 122345678
Correo electronico: e | rzzlinaz@sier.com.co i
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13. En Administracion de Vehiculos, encuentra de manera
informativa los tipos de transporte, vehiculos asociados y
el estado.

w Administracion de vehiculos

v Vehiculos Asociados

Tipo de Transporte Informacion Vehiculo Asociado

Placa Cabezoe: YOPIES
. Placa Remalgue: R10203
TRACTC CAMION o
Mo. Compartimientos: 3

Estade Vehiculo: ACTIVO
Placa OFA4SE

CARRO TAMQUE Mao. Compartimientos: 2
Estadeo Vehiculo: INACTIVO
Placa Cabezote: DER4SE

Placa Remalgue: RB7RED

TRACTO CAMION
Mo. Compartimientos: 3

Estade Vehiculo: ACTIVO
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14. En Configuracion, se visualiza informacion de
aclaracion de: éSolicitud Resoluciéon?, é¢Autorizado por el
M.M.E? (Ministerio de Minas y Energia), éInstalacion
Nueva?, ¢Solicitud Volumen Maximo a Precio Nacional?
éZona de Frontera?.

* Configuracion

#Solicitud Resolucion?: Si — iZona de Frontera®: Na e
fAutorizade por el M.M.E?: Si

¢Instalacion Nueva? Mo i

#Solicitud volumen maxime a 5
. . i
precio Macional?: i

15. En Informacion de Radicado, puede editar el campo
de Numero y adjuntar el documento que emite el
Ministerio de Minas y Energia.

¥ |nformacion de Radicado

Numero de Radicado: 7985444

DOC pdf X

Documento Radicado:
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16. En Informacién de Resolucion, se edita los campos:
Numero de Resolucién y adjunto.

¥ |nformacion de Resolucian

Mamero de Resolucion: |123_' I

DOC. pdf K f—
Documento Resolucion:

17. Al finalizar en la parte inferior, podra observar la
opcion donde se indica que se puede ver el historial de los
datos.

Ver Historial de Datos
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18. Dar clic guardar, para guardar los cambios efectuados.
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20. En la parte superior, debe ingresar en la segunda
pestafa de Documentos:

v Datos Generales

Cadigo SICOM: £30002 Fecha de Creacion Agente: QEME 2021

Tipo de Agente: DISTRIEUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO ALUTOMOTRIZ
MNIT: 50090035 Mombre Comercial: ESTACION DE SERVICIO ZN P3

Razdn Socialk ESTACIOMN DE SERVICIO ZM P32 Tipo de Estacidn: PRIVADA,

Departamenta: QUINDIO Municipio: ARMENIA

21. Aparecera un formulario con nombre de Datos
generales, donde se evidenciara informacion del Codigo
Sicom, Tipo de Agente, NIT, Razén Social, Departamento,
Fecha de Creacion Agente, Subtipo de Agente, Nombre
Comercial, Tipo de estacion y Municipio.

v Datos Generales

Codigo SICOM: 630002 Fecha de Creacion Agente: 02/02/2021 ~<w

Tipo de Agente: emmfipe- DISTRIEUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ <=
NIT: —e 50020035 Nombre Comercial: ESTACION DESERVICIO ZN P2 <t
Razon Social: sl ESTACION DE SERVICIO ZN P3 Tipo de Estacion: PRIVADA

Departamento: e QUINDIC Municipio: ARMENIA <
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22. En Documentos Agentes, puede visualizar: Nombre
Documento, ¢Obligatorio?, Fecha Expedicion, Fecha
Vencimiento, Vigencias (Dias), Numero Documento,
Archivo e historial de la documentacion.

v Documentos Agente

v Documentos

Fecha Fecha Vigencia Numero
Nombre Documento  ;Obligatorio? S 2 ee Archivo Historial
Expedicion Vencimiento (Dias) Documento
CERTIFICADO DE
CONFORMIDAD DE Si 20/03/2018  20/03/2024 1095 1234 bocess Historia
LAS INSTALACIONES
POLIZA DE SEGURO DE
POInnaEIDAD S 20/04/2018 20/04/2024 365 e Historial
CIvIL
EXTRACONTRACTUAL
OCUMENT! E ) £
o Sl Si 20/02/2018  20/02/2024 0 DOC.pdt Historial
INICIO DE OPERACION
! TABLAS DE AFORO No Historial
SOLICITUD DE CUPO A z
Historia
PRECIO NACIONAL
RESOLUCION
NTRADA OPERACION
El A ERACIOCI No Historia

PUBLICAS ALCALDIAY

PRIVADAS MME
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23. Debe desplazarse a la parte lateral izquierda de
cualquier documento y dar clic en los 3 puntos, alli va a
encontrar 2 opciones. La primera: Abrir forma de detalle.

v Documentos Agente

v Documentos

) ) Fecha Fecha Vigencia Numero ) _—
Nombre Documento ¢Obligatorio? Sy R e Archivo Historial
Expedicion Vencimiento (Dias) Documento
CERTIELCADO DE CONEORMIDAD DE LAS DOC od?
_________ 10 DOC pdf Historia
[t Abrir forma de detalle
D -l :/"“: 210 ~ S
# Editar Documentos ‘ Si 20/04/2018 20/04/2024 365 BOCpdt Historia
'S
{ DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACION 22024 SR g
TAELASD ORO H 3
OLICITUD DE CUPQ ECIO NACIO No -
OLUCIO TRADAO e
5 Hi
L5 “:':‘ -:lﬂ ‘V' : -y
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24. Encontrard la informacion detallada del documento.

L

Abrir forma de detalle il

ERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE
Nombre Documento: -»C: PEchD0 DE CONFORMIDAD D

LAS INSTALACIONES

Numero Documento:

Tipo de VIEENCia: e CON VIGENCIA
/02207

Fecha Expedicion: === 20/03/20128 Fecha Vencimiento: 20/02/2024 et

Archivo: —l DOC.pdf
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25. La segunda opcion: Editar Documentos, dar clic.

¥ Documentos Agente

v Documentos

; : Fecha Fecha Vigencia Numero 2 N
; ?
Nombre Documento ;Obligatorio? Expedicin Vencimiersn (Dias) RIS Archivo Historial
+ CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE LAS DOC pdf L
Si 20/03/2018 20/03/2024 1095 S Historial
[ Abrir forma de detalle
DNSABILIDAD N s )

# Editar Documentos e Si 20/04/2018 20/04/2024 365 =i Historial
DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACION Si 20/02/2018 20/02/2024 0 DOC palt Historia
TABLAS DE AFORO No Historisl
SOLICITUD DE CUPO A PRECIO NACIONAL No 0 Historis
RESOLUCION ENTRADA OPERACION SN

No 0 Historial

PUBLICAS ALCALDIA'Y PRIVADAS MME
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26. Traera los campos a editar: Numero de documento,
fecha de expedicion, fecha de vencimiento, la opcién de
adjuntar el documento, Ente certificador y observacion.
Dar clic en guardar.

Editar Documentos il X

Nombre Documenta: CERTIFICADD DE COMFORMIDWD DE MNimero Documento:
LAS INSTALACIOMES
Tipo de Vigencia: COM WVIGEMNCIA
Fecha Expedicion: =g 20/03/2018 Fecha Vencimiento: 2000312024
g DOC.pelf »  Ente certificador: ||~.f£ COMPaRia DE CERTIFICAC,
Archivo:

Observacion

OBESERVACIOMES DO

=3 e

NOTA: Los datos a modificar dependen del documento a
editar.
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27. Resaltando la fila del documento, se visualiza en la
parte inferior izquierda un lapiz (Abrir en detalle), asi
como una hoja con lupa, que indica que por esta opcion
también es posible editar un documento.

» Documentos Agente

¥ Documentos

i ) Fecha Fecha Vigencia Nimerg } L
; ?
Mombre Documento {Obligatorio? i Vencimiento (Dias) Documenta Archivo Historial
. CERTIFACADO DE COMFORMIDAD DE LAS DOC pdt o
. 5i 20/03/2018 2040372024 1055 — Historial
IMSTALACIONES
. POLIZA DE SEGURD DE RESPONSABILIDAD , o DOC. pdé .
; 5 200042018 20/04/2024 365 % Histor
CMIL EXTRACONTRACTUAL
! DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACION 5i 20/02/2018 2000272024 DOC pdf Histori
} TABLAS DE AFORD M Historia
}  SOLICTTUD DE CUPQO A PRECIO NACIONAL Mo 0 Historia
. RESOLUICIOM ENTRADA OPERACION i o
: Mo 0 Historia

PUBLICAS ALCALDA Y PRIVADAS MME

[]
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28. Para guardar la informacion debe dar clic en la parte
“Guardar”.

Dar clic en “Siguiente”.
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Al finalizar el proceso el sistema arrojara un numero de
caso, el cual pertenece a la actualizacion de datos del
agente.
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	Este es el procedimiento para la actualización de datos:
	NOTA: Los datos a modificar dependen del documento a editar.

