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1. OBJETIVO 

 

Establecer los pasos específicos para la creación de plantas necesarias, para la 

gestión de los procesos, en el portal SICOM.  

 

2. ALCANCE 

 

Esta gestión de Plantas contempla la creación, actualización, habilitación e 

inhabilitación de Plantas. 

 

3. DEFINICIONES 

 

• Agente: Son todos aquellos roles que participan en la cadena de 
abastecimiento de combustible. 

• Credenciales: Usuario y contraseña informadas a través del correo 
electrónico de notificación registrado. 

• Inbox: Lista los casos asignados con información resumida al Agente que 
inició la sesión. 

• Nuevo caso: Crea un nuevo caso o instancia del proceso seleccionado. Los 
procesos se muestran de acuerdo con la estructura del proyecto.  

• Obligatorio: los campos marcados con una línea roja ubicada a la izquierda 
indica que los campos son de registro obligatorio. 

 

 

4. NORMATIVIDAD 

 

Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operación Estadística. 

Decreto 1073 de 2015 
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5. DESARROLLO 

 

5.1. Ingreso al portal 

 

Una vez se encuentre en el portal de NUEVO SICOM, ingrese sus credenciales 

(Usuario y contraseña), que fueron remitidas al correo una vez fue creado el Agente. 

Una vez este allí, en el campo usuario, deberá colocar su código SICOM (solo los 6 

primeros dígitos y anexar 3 ceros de forma consecutiva. Ejemplo: código: 

XXXXX000 (Ese será su usuario principal de ingreso al nuevo SICOM). 
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Posteriormente el sistema lo remite a cambio obligatorio de contraseña 

                                   

Sí el agente requiere realizar cambios de contraseña, debe de dar clic en el 

interrogante “¿Olvidó su contraseña?”, para que el sistema le permita solicitar una 
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nueva contraseña de ingreso. Nuevamente coloque el usuario de acceso al nuevo 

SICOM y seleccione “BUSCAR USUARIO”. Luego, nuevamente seleccione 

“RECUPERAR CONTRASEÑA”. El sistema le mostrará un mensaje indicando que 

ya le fue enviada la contraseña, y está llegará al correo que usted tiene registrado 

en SICOM. 

 

Nuevamente realice el proceso de autenticación, con las credenciales emergentes 

enviadas previamente en la recuperación de su contraseña. 

 

5.2. GESTIONAR PLANTAS 

En la pestaña “Nuevo Caso”, se visualizará la lista de casos de los procesos que se 

pueden realizar y gestionar como Agente. Se debe seleccionar el proceso 

“Gestionar plantas”  
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A continuación, se visualizará una pantalla en la cual se debe seleccionar el proceso 

a realizar, entre los cuales están: Registrar planta, actualizar planta, inhabilitar y 

habilitar planta 

 

5.2.1. Registrar planta propia 

Seleccionar la opción “Registrar planta” y dar clic en “Crear”: (Aplica para 

Almacenadores y productores)  

 

 

A continuación, visualizaremos los datos generales del Agente, campo de plantas 

asociadas y plantas arrendadas (Se encuentran diferenciadas puesto que el 

comportamiento es diferente). 
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Dar clic en el botón ”+” que se encuentra ubicado en el apartado de “Plantas 

asociadas”, para adicionar información de las plantas: 

 

Luego, podremos observar las siguientes pestañas: Registro planta, inventario y 

tanques.  

Dando clic a la primera pestaña, encontraremos los siguientes campos macro: 

Datos del Agente, registro planta, datos de la planta de abastecimiento, dirección de 

correspondencia, dirección de instalación, coordenadas, documentos de la planta 

de abastecimiento, información usuario principal y observación.  

Se deberá diligenciar los campos resaltados en rojo pues son obligatorios, entre los 

cuales están: Tipo de registro (Planta virtual, Planta propia y Planta conjunta), 

teléfono, departamento de correspondencia, municipio de correspondencia, vía 

principal de correspondencia, número de la ubicación de correspondencia, 

departamento de instalación, municipio de instalación, vía principal de instalación, 

número de la ubicación de instalación, usuarios asociados y observación: 
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En el apartado de Documentación, se deberán cargar los documentos solicitados 

como obligatorio “Si” (formato PDF). Dar clic a los 3 puntos de la parte izquierda del 

documento. 
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Y deberá diligenciar los campos resaltados en rojo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de diligenciar los campos, dar clic en “Guardar”. 
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En el apartado de Información usuario principal (será el responsable de crear los 

demás usuarios de las plantas), dar clic en el botón “+”, esta información será 

solicitada únicamente en la creación de la planta: 

 

Procedemos a crear el usuario de la misma forma como se creó el usuario del 

agente, diligenciando los campos resaltados en rojo y al finalizar dar clic en 

“Guardar”:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, luego de diligenciar toda la información solicitada en la pestaña 

“Registro planta”, damos clic en la pestaña “Inventario”: 
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Encontraremos los productos que fueron registrados en el proceso de “Registro de 

Acuerdos y Productos”, se deberán seleccionar: 

 

Luego, en la pestaña “Tanques”, procederemos a registrar los tanques, dando clic 

en el botón “+”: 
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A continuación, diligenciaremos los datos resaltados en rojo como los son: 

identificación del tanque, producto, tipo de tanque, capacidad operativa y nominal, 

organismo certificador, fecha de certificación, cargar tablas de aforo (formato PDF) 

y observación. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez guardada la información, visualizaremos la información registrada en el 

apartado de “Plantas asociadas”, luego procedemos a dar clic en “Siguiente”: 
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5.2.2. Registro de planta Arrendada 

Las plantas arrendadas son las que están registradas previamente por el Agente 

Almacenador. 

Seleccionar la opción “Registrar planta” y dar clic en “Crear”: 

 

 

 

 

 

 

Visualizamos de nuevo, la información de datos generales del Agente, plantas 

asociadas como propias y las plantas asociadas (arrendadas), procedemos a dar 

clic en el botón “+” que se encuentra ubicado en el apartado de “Plantas asociadas 

arrendadas”. 

 

 

 

 

A continuación, observamos las siguientes pestañas “Registro planta” y “Tanques”, 

en esta primera pestaña visualizaremos los datos del Agente, registro planta, 

información usuario principal y observación. Se deberá diligenciar los campos 

resaltados en rojo: 
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Para el apartado de “Buscar planta almacenador”, se diligencia cualquiera de los 

campos que se conozca de la planta para que así genere la búsqueda, adicional 

deberá indicar sí la planta pertenece o no al mismo grupo empresarial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez se haya seleccionado la planta, visualizaremos la información de dicha 

planta en donde se deberá diligenciar el campo “Volumen a tomar en arriendo 

(gls)” (el cual deberá ser menor o igual al volumen total disponible), así como 

también: fecha inicio contrato, fecha fin contrato, cargar el contrato de 

arrendamiento (formato PDF) y observación contrato: 
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Sí continuamos visualizando la parte inferior, observaremos los documentos de la 

planta de abastecimiento, en donde encontraremos la documentación que el Agente 

Almacenador diligenció con respecto a esta planta, si lo deseamos podemos revisar 

el historial de cada documento: 

 

En el formulario de “Información usuario principal”, se deberá diligenciar los campos 

resaltados en rojo, como lo son, primer nombre, primer apellido, tipo de documento, 

número de documento (se realizará una validación con respecto al número de 

documento, en caso de que ya exista y esté asignado no permitirá la creación de un 

usuario asociado), correo electrónico de notificación y el cargue del documento de 

identificación en formato PDF: 
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En la siguiente pestaña “Inventario”, observaremos los productos que tiene esa 

planta configurados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la última pestaña “Tanques”, visualizaremos los productos, la respectiva 

identificación del tanque, el tipo de tanque, su capacidad operativa, capacidad 

nominal y el historial: 



 

 MANUAL DE USUARIO PROCESO GESTIONAR 

PLANTAS 

 

 EP-M 83 

 19-08-2025  V-2 

 

 

Información Interna 

 

Al dar clic en “Guardar”, apreciaremos el resumen de la información diligenciada 

anteriormente, procedemos a dar clic en “Siguiente”. 

Una vez que la actividad de creación de planta culmine el sistema envía una 

notificación de las credenciales, lo que significa que el sistema asignó el código 

SICOM de esa planta y será informado en el correo de notificación junto con las 

credenciales de la planta: 

 

 

Como se puede visualizar en la imagen anterior, el usuario finalizado en “000”, lo 

que indica que ese usuario principal de esta Planta puede gestionar usuarios 

secundarios, sí llegara a necesitar. 

 

 

5.2.3. Actualización de plantas  

Este proceso contempla la actualización de información de cada planta asociada, 

en sus “volúmenes de toma en arriendo” e “Información del contrato” para los 

agentes del grupo prima, exceptuando el agente almacenador, quien tendrá más 

opciones de actualización como documentación de la planta, capacidades de 

almacenamiento e inventarios. 
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Una vez seleccionado la opción de “Actualizar planta” se da clic en “Crear” 

 

 

 

Una vez seleccione la planta que es objeto de actualización, puede dar clic a los 3 

puntos de la parte izquierda de la columna “Tipo de registro” o en el ícono de “lápiz” 
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En el fichero de “registro de planta” se ubica el campo “Volumen a tomar en 

arriendo (gls)” podrá actualizar la cantidad de galones en arriendo, según el 

contrato estipulado con el agente almacenador. 

 

En el formulario de “Información de contrato”, podrá actualizar la fecha de 

finalización del contrato, adjuntar un nuevo contrato de arrendamiento, visualizar los 

históricos de contrato, deberá colocar una observación alusiva al proceso que está 

realizando  

 

Y finalmente dar clic en “guardar” y “siguiente”. 

 



 

 MANUAL DE USUARIO PROCESO GESTIONAR 

PLANTAS 

 

 EP-M 83 

 19-08-2025  V-2 

 

 

Información Interna 

 

5.2.4. Inhabilitar planta 

 

El proceso de Inhabilitar planta básicamente es una inactivación de esta, 

normalmente por razones de cambio de proveedor, cambio de planta de 

abastecimiento, contingencia, derogación o por disposición del MME. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Allí aparecen sombreadas con azul, cuales son las plantas “Activas” y sin sombrear 

las plantas “Inactivas” para una mejor identificación. 

Se selecciona la planta que se va a inhabilitar dando clic a los 3 puntos de la parte 

izquierda de la columna “Tipo de registro” o en el ícono de “lápiz”. 

 

 

 

En el fichero de “registro de plantas” está el formulario de “Configuración de 

planta” donde podrá cambiar el estado de la planta de activo a “Inactivo” o 

“Bloqueado” y deberá de registrar la “Causal de inactivación de planta” sea por 

“derogación” o “Por disposición del MME” 
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Finalmente debe colocar una observación alusiva al proceso que está realizando y 

guarda la información y termina dando clic en “Siguiente” 

 

5.2.5. Habilitar planta 

 

El proceso de habilitar planta es la activación de una planta ya creada que se 

encontraba en estado de inactiva por las razones contempladas en el numeral 5.2.4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Allí aparecen sombreadas con azul, cuáles son las plantas “Inactivas” y sin 

sombrear las plantas “Activas” para una mejor identificación. 

Se selecciona la planta que se va a inhabilitar dando clic a los 3 puntos de la parte 

izquierda de la columna “Tipo de registro” o en el ícono de “lápiz”. 
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En el fichero de “registro de plantas” está el formulario de “Configuración de 

planta” donde podrá cambiar el estado de la planta de Inactivo a “Activo” seguido 

de una observación alusivo al proceso que se está realizando y “Guardar” el 

cambio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y debe finalizar el proceso dando clic en “siguiente” 
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