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1. OBJETIVO 

 

Establecer los pasos específicos para la actualización de datos relacionados con el 
Agente que se consideren como necesarios modificar, a través de la plataforma 
SICOM.  
 

2. ALCANCE 

 
Esta actualización de la información la podrá llevar a cabo cualquier Agente que 
pertenezca a la cadena de abastecimiento y esté registrado previamente en el 
Sistema (Productor, Refinador, Importador y Mayorista). Los únicos datos que no se 
podrán modificar son: Código SICOM, tipo y subtipo de Agente y el grupo de 
configuración. 
 

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. 

• Datos del Agente: Se considera la información registrada previamente en la 
creación de dichos usuarios desde el Portal Web. 

• 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 SICOM (https://portal.sicom.gov.co/SICOM/), 
ingrese sus credenciales (Usuario y contraseña). 
 

 
 
Una vez de clic en el botón “Ingresar”, se genera una doble autenticación con un 
código de verificación que será enviado al correo electrónico de notificación 
registrado: 
 

https://portal.sicom.gov.co/SICOM/
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Luego de recibir el código de verificación al correo seleccionado se digita en la 
siguiente pantalla, para así, realizar la verificación de la cuenta, en caso de no haber 
recibido dicho código dar clic en “Email”, para que sea generado nuevamente: 
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5.2. Bandeja de trabajo 

 
La bandeja de trabajo cuenta con un inbox, el cual va a contener todas las tareas 
que han sido asignadas al operador: 
 

 
 
En la pestaña “Nuevo Caso”, se visualizará la lista de casos de los procesos que se 
pueden realizar y gestionar como Agente, entre los cuales puede encontrar, por 
ejemplo: Actualizar Agente, Actualizar Declaración de información, Declaración de 
información, Cargues de Excel, entre otros.   
 

 
 
 

5.3. Actualizar Declaración de Información 

 
Dar clic en el proceso “Actualizar Declaración de Información”: 
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A continuación, se visualizará una pantalla la cual confirma la realización de dicho 
proceso, se le deberá dar clic en “Crear”: 
 

 
 
El proceso de Actualización de declaración de información la puede hacer el Agente 
con los valores definidos en el último período declarado, no existe limite en el 
número de actualizaciones realizadas.  
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Los datos que se visualizarán son los registrados en una primera instancia, entre 
los cuales están: Información del Agente, planta de recibo y/o despacho (en la cual 

deberá seleccionar una planta (fila) para editarla dando clic en el ícono  que 
aparece en el costado inferior izquierda de la tabla y el campo de observación el 
cual es obligatorio diligenciar. 
 

 
 
Al dar clic, se visualizará la información correspondiente a la planta seleccionada, 
entre la cual está: Listado de productos en la pestaña de Datos Generales, la 
selección de Ajustar la declaración sugerida (en este caso si se desea actualizar la 
información dar clic en “si”) y el campo de justificación del cambio el cual es 
obligatorio diligenciar: 
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En la segunda pestaña “Movimientos Productos”, visualizaremos la siguiente 
información para ser editada en caso de que se requiera: Inventario, recibos y 
despachos. 

 
 

Si se desea actualizar la información del inventario dar clic en el   que se 
encuentra en el costado inferior izquierdo. 
Para actualizar la información en inventario, se deberán diligenciar obligatoriamente  
los siguientes campos: Producto, inventario inicial, cantidad recibida, cantidad 
despachada e inventario final. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
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Para actualizar la información de Recibos, se deberán diligenciar los siguientes 
campos obligatorios: Producto, Buscar proveedor, Tipo de Recibo, Planta 
Proveedor y Volumen recibido. 
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Para Buscar proveedor se deberá dar clic en la lupa del campo y diligenciar como 
mínimo uno de los siguientes campos: Tipo de Agente, nombre comercial, código 
SICOM, Nit. 
 

 
 
Para Planta Proveedor se deberá diligenciar como mínimo uno de los siguientes 
campos: Código SICOM,  Nombre planta. 
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En el Apartado Despachos, se deberá seleccionar el tipo de despacho para 
diligenciar los campos correspondientes. Para el tipo de despacho “Agente”, se 
deberán diligenciar: Producto, Buscar Cliente, volumen despachado. 
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Para buscar cliente se deberá dar clic en la lupa para que en la ventana emergente 
se diligencie como mínimo uno de los siguientes campos: Tipo de Agente, Nombre 
comercial, Código SICOM, Nit:  
 

 
Para el tipo de despacho “ Exportación”, se deberán diligenciar: Producto, País, 
número de documento, nombre cliente y volumen despachado. 
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Para el tipo de despacho “Nacional”, se deberán diligenciar: Producto, 
departamento, municipio, número de documento, nombre cliente y volumen 
despachado. 
 

 
 
Para el tipo de despacho “Transferencia”, se deberán diligenciar: Producto, buscar 
cliente y volumen despachado. 
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Una vez haya finalizado la edición, haga clic en el botón “Guardar” y “Siguiente”. 

 
Al hacer clic en siguiente el sistema realizará una serie de validaciones, si encuentra 
alguna inconsistencia se visualizará un mensjae de validación como el que se 
muestra a continuación: 
 

 
 
Si no hay inconcistencias el caso finalizará y podrá ver el resumen de la gestión, 
incluyendo el histórico: 
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6. REGISTROS 

 
N/A 
 

7. ANEXOS 

 
N/A 
 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

 

 

 

 

Versión Fecha Cambios Realizados Responsable 

1 26/06/2023 Creación del documento Analista Funcional 


