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1. OBJETIVO 

 

Establecer los pasos específicos para el cargue masivo de entregas por parte del 
Agente transportador en el portal SICOM. 
 

2. ALCANCE 

 
Este cargue masivo será realizado únicamente por el Agente Transportador en la 
Orden de pedido anticipada por nominación, 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 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.  

 

4. NORMATIVIDAD 

 
Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operación Estadística 
Decreto 1073 de 2015 
 

5. DESARROLLO 

5.1. Ingreso al portal 

 
Una vez se encuentre en el portal SICOM, ingrese sus credenciales (Usuario y 
contraseña). 
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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: 
 

 
 

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 a dicho Agente: 
 

 
 
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, Declaración de información, Gestión de usuarios, y 
Cargue Masivo de Entregas.   
 

 
 

5.3. Cargue masivo de entregas 

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

 
 
A continuación, se visualizarán la siguiente información: Información general de la 
solicitud, donde se encuentran: Fecha de cargue, número solicitud, usuario y 
estado. Así como también el apartado de “Carga Excel de entregas”, donde se 
deberá generar la plantilla en Excel para diligenciarla y se cargará el Excel con la 
información de entregas: 
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En dicha plantilla de Excel, se deberán diligenciar los siguientes campos: Código de 
Autorización, código SICOM Comprador, Código SICOM Planta recibo, volumen 
entregado, fecha entrega, código SICOM del Agente Proveedor y Código SICOM 
de la Planta de Abastecimiento. 
 
En caso de que el Excel presente errores (nombre de archivo diferente, columnas 
vacías, o algún dato erróneo en el diligenciamiento de la plantilla) se visualizarán 
los errores de la siguiente forma: 
 

 
 
A continuación, visualizaremos la información resumen de la Solicitud con los 
siguientes datos: Información general de la solicitud, cargue masivo de entregas y 
el histórico de solicitudes OPAN: 
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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 


