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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para el cargue masivo de entregas por parte del

Agente transportador en el portal SICOM.

2. ALCANCE

Este cargue masivo sera realizado unicamente por el Agente Transportador en la
Orden de pedido anticipada por nominacion, el Agente puede realizar varios cargues

de entregas pero hasta que finalice el caso activo.

3. DEFINICIONES

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

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

Datos del Agente: Se considera la informacion registrada previamente en la
creacion de dichos usuarios desde el Portal Web.

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

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

. NORMATIVIDAD

Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operacion Estadistica
Decreto 1073 de 2015

5. DESARROLLO

5.1. Ingreso al portal

Una vez se encuentre en el portal SICOM, ingrese sus credenciales (Usuario y

contrasefa).
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Una vez de clic en el botdn “Ingresar”, se genera una doble autenticacién con un
codigo de verificacion que serd enviado al correo electréonico de notificacion

registrado:

SICOM

Ccédigo de verificacion

Luego de recibir el cédigo de verificacion al correo seleccionado se digita en la
siguiente pantalla, para asi, realizar la verificacion de la cuenta, en caso de no haber
recibido dicho cddigo dar clic en “Email”, para que sea generado nuevamente:

SICOM

Verificacion de la cuenta

asu teléfono

0 el codigo? Reenviar por

= Emal




{
MANUAL DE USUARIO CATGUE MASIVO DE SICOM

M-76

ENTREGAS

INTERNEXA 26-06-2023 ‘ V-1

5.2. Bandeja de trabajo

La bandeja de trabajo cuenta con un inbox, el cual va a contener todas las tareas
gue han sido asignadas a dicho Agente:

CasoNo Proceso Acthvidad Fecha creacion caso Actwidad vence en Fecha Soluctn caso

En la pestana “Nuevo Caso”, se visualizara la lista de casos de los procesos que se
pueden realizar y gestionar como Agente, entre los cuales puede encontrar, por
ejemplo: Actualizar Agente, Declaracion de informacién, Gestién de usuarios, y
Cargue Masivo de Entregas.

S I c UM @ Inbox ﬁ Nuevo Caso

iente
£ Todos los casos 2 rocesos recienies Resultados por pagina 10 ¥

Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

~ Cargues Excel
® Actualizar Informacién 21/07/2021 9:24 am 20/08/2021 8:24 am 21/07/2021 9:24 am

Cargue Masivo de 1 itregas 21/07/2021 10:33 am 2/08/2021 5:22 pm 21/07/2021 10:33 am
reges
Entregas 30 Gestion de Usarios
»  Gestion SICOM 3D Declaracion Informacion

5.3. Cargue masivo de entregas

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcién “Cargue Masivo de Entregas”:

s I c UM &) inbox 5} Nuevo caso ¥

P. e
i3 Todos los casos 2 roceses reaenies ©a Resulados por pdgina 10~

[ Corgue Masio de Envesos Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso

~ Cargues Excel
® Actualizar Informacion 21/07/2021 9:24 am 20/08/2021 9:24 am 21/07/2021 9:24 am

[0 Accuslizar Agente
Cargue Masivo de 1 itregas
Entregas 0D Gestién de Usuarios

® Cancel

21/07/2021 10:33am 2/08/2021 522 pm 21/07/2021 10:33 am
® Carger excel de entregas

»  Gestion SICOM {0 Declaracion Informacign

A continuacién, se visualizaran la siguiente informacion: Informacién general de la
solicitud, donde se encuentran: Fecha de cargue, numero solicitud, usuario y
estado. Asi como también el apartado de “Carga Excel de entregas”, donde se
debera generar la plantilla en Excel para diligenciarla y se cargara el Excel con la
informacion de entregas:




MANUAL DE USUARIO CATGUE MASIVO DE

SICOM

M-76
’ ENTREGAS
INTERNEXA 26-06-2023 ‘ V-1
s I C UM &\ inbox [ Nuevo Caso ¥
Resumen < Regresar * Caso CME-7
Julio 23
Actividad

Masivo

Cargue

de Entregas » Cargar exc

el de entre

egas

+ Informacién general solicitud

Cargar excel de entregas

Fecha de cargue:

Usuario: Tracto Cal

23/07/2021 2:52 pm

Julio 23 - Agosto 03
Numero solicitud: CME7

rguita Estado: RADICA CARGUE MASIVO

Usuarios

v Carga excel de entregas

1 | Tracto Carguita

No hay archives

Er

& tractocarguita@gmail.com
& 910002000
Creador

TC

En dicha plantilla de Excel, se deberan diligenciar los siguientes campos: Codigo de
Autorizacién, cédigo SICOM Comprador, Codigo SICOM Planta recibo, volumen

entregado, fecha entrega, cddig
de la Planta de Abastecimiento.

En caso de que el Excel presen

o SICOM del Agente Proveedor y Cédigo SICOM

te errores (nombre de archivo diferente, columnas

vacias, o algun dato erréneo en el diligenciamiento de la plantilla) se visualizaran

los errores de la siguiente forma

* Carga excel de entregas

Generar documentos

[ Excel Entregas-Transportador.xlsx

w Errores
# Registro
4]

1

El cadigo del agente proveedor: null no es valido, por favor valide.

Copia de Excel Entrega.. x

Cargar excel:

Observaciones

Mo se encontro el Codigo Autorizacidn: null, por favor valide.

A continuacioén, visualizaremos

la informacion resumen de la Solicitud con los

siguientes datos: Informacién general de la solicitud, cargue masivo de entregas y
el histérico de solicitudes OPAN:
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SICOM

Resumen

Actividad

@ Inbox ﬁ Nuevo Caso ¥

¢ Regresar

~ Informacién general de la solicitud

Q oPAN-75

Anterior

% Caso CME-10

Julio 27 - Julio 27

Namero solicitud: CME-10 Estado: FINALIZA CARGUE MASIVO
Fecha de cargue: 27/07/2021 Agente: TRANSPORTADOR
v Cargue masivo de entregas
Cargar excel: Copia de Excel Entregas Trau..
Observaciones
~ Historico solicitudes OPAN
Numero de solicitud Estado OPAN
GDAN-62 DESPACHADA

6. REGISTROS

N/A

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

hace un momento cerrada

Estado: () Cerrado

Usuarios
¢ | Tracto Carguita

=] tractocarguita@gmail.com
£ 910002000

Creador

Version

Fecha

Cambios Realizados

Responsable

1

26/06/2023

Creacioén del documento

Analista Funcional




