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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la actualizacion de una orden de pedido,
necesarios para la gestion de los procesos, en el portal SICOM.

2. ALCANCE

La actualizacion de una orden de pedido aplica para todos los agentes de la cadena
de distribucion. Este proceso contempla que haya un registro de una OP que se
requiera modificar la fecha de cierre, si y solo si, aun no se ha realizado la
declaracion de informacién del periodo a ajustar. La actualizacion solo aplica para
ordenes de pedido simple.

3. DEFINICIONES

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

e Credenciales: Usuario y contrasefia informadas a través del correo
electronico de notificacion registrado.

e Usuario Principal: Se considera como el primer usuario en ser registrado y se
caracteriza por tener nomenclatura finalizando en “000” después del codigo
SICOM.

e Inbox: Lista los casos asignados con informacién resumida al Agente que
inicié la sesion.

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

e Cierre Temporal: Indica que la gestion de la orden de pedido ha finalizado o
la vigencia de la orden se ha vencido. Cuando se presenta este estado la
orden de pedido se habilita para que sea actualizada por el
operador SICOM.

e Obligatorio: los campos marcados con una linea roja ubicada a la izquierda
indica que los campos son de registro obligatorio. [
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4. NORMATIVIDAD

Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operacién Estadistica.

Decreto 1073 de 2015

5. DESARROLLO

), onciénd &
i opcién de
Crear caso ACOP
Actualizar orden
L" de pedido NUEVO SICCM
3 N -
< Inicla AC

(COMPRADOR)

ACOP AJUSTE ORDEN DE PEDIDO AGENTES

5.1.Ingreso al portal

Una vez se encuentre en el portal de NUEVO SICOM, ingrese sus credenciales
(Usuario y contrasefia), que fueron remitidas al correo una vez fue creado el Agente.

Una vez este alli, en el campo usuario, debera colocar su codigo SICOM (solo los 6
primeros digitos y anexar 3 ceros de forma consecutiva. Ejemplo: cdédigo:
XXXXX000 (Ese sera su usuario principal de ingreso al nuevo SICOM).
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Posteriormente el sistema lo remite a cambio obligatorio de contrasefa
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SICOM

Digite sus datos para ingresar al Sistema

I Recordarme

¢Olvid6 su Contrasefia? Cambiar Contrasefia

Ingresar

£No puedes acceder?

Modulo de Consultas

Cambiar Contraseia
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Si el agente posteriormente requiere realizar cambios de contraseia, debe de
dar clic en el interrogante “¢ Olvidé su contraseina?”, para que el sistema le permita
solicitar una nueva contrasefia de ingreso. Nuevamente coloque el usuario de
acceso al nuevo SICOM vy seleccione “BUSCAR USUARIO”. Luego, nuevamente
seleccione “RECUPERAR CONTRASENA”. El sistema le mostrara un mensaje
indicando que ya le fue enviada la contrasefa, y esta llegara al correo que usted
tiene registrado en SICOM.

sicOM SICOM

Digite sus datos para ingresar al Sistema

USUARIO

Ej. 630490000 (Sin espacios en blanco)

¢ Volver al formulario de autenticacion

¢ Olvidé su Contrasefia?

Ingrese su nombre de usuario a confinuacion.
» Recibira un correo electronico con su contrasefia.
CONTRASENA
Ej. as781Kijug (Sin espacios en blanco) USUARIO
Ej. 630490000 (Sin espacios en blanco)

XXXXXX000
@ Recordarme

£OIid6 su Contraseiia? Dominio

domain v
Ingresar

No pued Buscar Usuario
&No puedes acceder?

Médulo de Consuitas

Nuevamente realice el proceso de autenticacion, con las credenciales emergentes
enviadas previamente en la recuperacion de su contrasefia.

5.2. ACTUALIZACION DE ORDENES DE PEDIDO
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Estando en el inbox, se le da clic en boton de “Nuevo Caso”, luego en el icono de
“todos los procesos”. E  Seleccionar “liquidos” — “Ordenes de pedido” — “Actualizar

Ordenes de pedido”.

@ Inbox f‘ Nuevo Caso ~ Q Consultas ~
Todos los © B =
T - Todos los pracesos ®
_ ——

leF
Ll = it e N Nuevo Caso= Liquidos> Ordenes de Pedido
]
Todos los procesos © E’I
k ﬁ Gestioén de Usuarios =cle ﬁ Actualizar Ordenes de Pedido
Nuevo Caso k

Administracién ﬁ Gession Vehiculos ﬁ Orden de Pedido Anticipada Individual

E Gestionar Acuerdos y Productos

Liquidos ﬁ Orden de Pedido Anticipada Nominal

! k ﬁ Gestionar Plantas

ﬁ Orden de Pedido Simple
Ordenes de Pedido ,\k

ﬁ Orden de Pedido Transferencia

-~

Se selecciona la opcién de “orden de pedido simple” y aparecera un campo llamado
“Buscar Orden de Pedido Simple”, se da clic al icono de la lupa.

Nuevo Caso

Tipo de Orden de Pedido: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Buscar Orden de Pedido Simple: [ Q k

Crear

Informacion Interna




INTERNEXA

MANUAL DE USUARIO ACTUALIZACION DE
ORDENES DE PEDIDO

SICOM

M-140

15-10-2025

| V-1

El usuario puede buscar por los diferentes criterios de busqueda la OPS. Puede
buscar por codigo Sicom o por nombre comercial tanto del agente proveedor como
agente solicitante, fecha sugerida, cddigo de autorizacién o por Estado de la orden

de pedido.

Criterio de Busqueda

Cadigo SICOM Agente
Solicitante:

Cadigo SICOM Agente
Proveedor:

Fecha Sugerida de Entrega: d/MMiyyyy

Estado Orden de Pedido:

Por favor seleccione...

k Nombre Comercial Agente
Solicitante:

Nombre Comercial Agente
Proveedor:

k Codigo Autorizacién:

%

i X

A

m caHCEIar

Una vez seleccionada el criterio de busqueda, aparece el resultado y debe de
seleccionarlo para proceder hacer el ajuste y se da clic en el botdn “crear”

Criterio de Busqueda
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gy aeum s
Proveedor:

Fecha Sugerida de Entrega: dfMMAryyy

Estado Orden de Pedido: CIERRE TEMPORAL

w Seleccione un item

Fecha Sug. de iz icON Nombre Comercial
Entrega Rz Agente Solicitante
2 Solicitante
EDSEL
31/08/202 636
EDSEL
28/09/202 63€
EDS EL
311104202 636
EDS EL
204114202 636.

IR S LU L Mg

Proveedor:

Cadigo Autorizacién:

Cadigo SICOM

MNombre Comercial Cadigo
Gz Agente Proveedor Autorizacian
Proveedor

330013 14020100000

5AS A 3
330013 : 171711000¢

sAS Y
330013 1406410000

sas Y
330013 107241000¢

SAS

el X

Estado
CIERRE
TEMPORAL

CIERRE
TEMPORAL

CIERRE
TEMPORAL

CIERRE
TEMPORAL

Buscar Cancelar
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Nuevo Caso 38

Tipo de Orden de Pedido: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Buscar Orden de Pedido Simple: 140201000000532 Q

=

Cuando se crea, se genera un caso ACOP seguido de un consecutivo, el cual
debera dirigirse al formulario de “datos del pedido” y en fecha de cierre podra
realizar el ajuste.

NOTA: Es importante tener en cuenta, que el sistema solo le permitira colocar como
fecha minima de cierre, la fecha en que fue despachada la OPS.

tr Caso ACOP-3718

E4 - GASOLINA MOTOR

CORRIENTE CON 4% DE 5,500.00 4,060.00 4,060.00 4,060.00 4,060.00 0.00 0.00 0.00 Abril

ALCOHOL CARBURANTE

5,675.00 5,675.00 5,675.00 5,675.00 0.00 0.00 0.00
Actualizar Orden de Pedido
v Datos del Pedido gbs Cre )
Fecha Sugerida de Entrega: 31/08/202 Cédigo Autorizacién: 1402010000005
Estado: CIERRE TEMPORAL Tipo de Orden: 'ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Proceso padre
Nimero de Factura: 34003 I8 Actualizar Ordenes de Pedido ACOP-3718.
Fecha de Despacho: 29/08/202. Fecha de Cierre: ld/MM/yyyy
k Usuarios
Fecha de Aceptacion: 29/08/202
) - @ RODRIGUEZ
[~ Guia |[ > Temperatura |
I prueb: i
Guia Unica de Transporte: 328000026 Temperatura 60.00 & 636
Creador
Fecha Inicio Vigencia Guia 26/08/202 1334 Sistema de Medicién: ‘GRADOS CENTIGRADOS
oA
" | Tipo Temperatura: NORMAL
Observaciones

No es necesario colocar observaciones, ni soportar documento alguno del cambio
realizado.
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Finalmente, debe dar clic en “guardar” y “siguiente” para aplicar el ajuste.

‘ ¥ Guia ‘ ‘ ¥ Temperatura ‘
Guia Unica de Transporte: 38000026180 Temperatura: 60.00
Fecha Inicio Vigencia Guia : 26/08/2022 15:34 Sistema de Medicién: GRADOS CENTIGRADOS
“| Tipo Temperatura: NORMAL
Observaciones
7~
No hay archivos
Documento Soporte: my
B

R BN,

NOTA: El proceso mencionado solamente lo pueden realizar los agentes
compradores de las ordenes de pedido.

6. REGISTROS

N/A
7. ANEXOS
N/A
8. CONTROL DE CAMBIOS
ELABORO APROBO REVISOY APROSIIBg PUBLICACION
Nombre: Equipo Form_acién Nombre: John Jairo Nova / Nombre: John Jairo Nova /
SICOM /Calidad Pablo Torres Pablo Torres
SICOM / Analisis
Funcional SICOM
Cargo: Cargo: Direccion de Cargo: Direcciéon de
SICOM Hidrocarburos Hidrocarburos
D.ependenci OPERADOR D.ependenci D!reccién de D.ependenci D!reccién de
a: a: Hidrocarburos a: Hidrocarburos
Grupo: OPERADOR SICOM | Grupo: MME Grupo: MME
Fecha: 11-09-2025 Fecha: 15/10/2025 Fecha: 15/10/2025
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