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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para el cargue masivo de la declaracion de
informacion de acuerdo con lo gestionado en el mes anterior por cada Agente,
Planta (cuando aplique) y Producto (cuando aplique), en el portal SICOM.

2. ALCANCE

Esta declaracion de informacion por cargue masivo es realizada Unicamente por los
Agentes (Importador, Refinador, Mayorista, Comercializador Industrial), y tiene
como fin declarar las transacciones y movimientos realizados durante el mes
anterior, a través de una plantilla de Excel.

3. DEFINICIONES

e Agente: Son todos aquellos roles que participan en

abastecimiento de combustible.
e Credenciales: Usuario y contrasefia informadas a través del correo
electrénico de notificacion registrado.
e Datos del Agente: Se considera la informacién registrada previamente en la
creacion de dichos usuarios desde el Portal Web.
e Inbox: Lista los casos asignados con informacion 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.

4. NORMATIVIDAD

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

5. DESARROLLO

5.1. Ingreso al portal

la cadena de

Una vez se encuentre en el portal SICOM (https://portal.sicom.gov.co/SICOM/),
ingrese sus credenciales (Usuario y contrasefia).
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Inkcar sesion de Administrador

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

registrado:

SICOM

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

SICOM

Verificacion de la cuenta

Ingrese el cod ado a su teléfono

¢No recibio el codigo? Reenviar por

= Emal

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:

SICOM

£ Todos los casos

Fecha creacion 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
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ejemplo: Actualizar Agente, Declaracion de informacion, Gestion de usuarios,
Gestion de vehiculos, Gestionar acuerdos y productos, Gestionar plantas, Orden de
pedido simple y Servicios web.

SICOM

£ Todos los casos

Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

5.3. Cargue masivo declaracion informacion — Agente Comercializador
Industrial

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcion “Cargue Masivo Declaracion
Informacion”:

SIC UM R mbox 3 Nuevocaso *  Q consultas ¥ [} Reportes ~

Py o E
B Todos los casos 3 rocssas recienies © B Resultados por pagina 10

3 orden de Pedido Simple o Actividad Fecha creacién caso  Actividad vence en  Fecha Solucién caso

~ Gestion SICOM
1400612021 302 pm 14062022 302 pm 14/0642021 302 pm
D Cargue Masivo Declaracién de

& I i 14/06/2021 3:03 pm 14/07/2021 3:03 pm 14/06/2021 3:03 pm
Actualizar Agente 1

14/06/2021 3:03 pm 1470772021 3:03 pm 14/06/2021 3:03 pm

(£ Declaracién Informacion
=] Gestionar Acuerdos y 1

Productos
[0 Gestionar Acuerdasy Productos

A continuacién, se visualizaran los siguientes datos: Datos generales de la solicitud
y cargar Excel declaracion informacion. Donde se debera realizar el cargue del
Excel de declaracion de informacién (Si no cuenta con la plantilla de clic en el boton
“Generar documentos” y asi podra descargar la plantilla para diligenciarla y cargarla
posteriormente), como también diligenciar el campo “Observaciones”. Al finalizar
dar clic en “Guardar”:
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< Regresar

Cargue Masivo Declaracion de Informacion » Cargar excel declaracién de informacion

o Imprimir

* Datos generales de la solicitud

Nimero de solicitud: CMDI-107 Fecha: 22/06/2021 3:16 pm
Usuario: Fledemax Estado: SOLICITUD RADICADA
v Cargar excel declaracién informacion
‘ * Periodo ‘
Afio: 2021 Mes: MAYO

Generar documentos

Observaciones

Cargue excel:

Nao hay archives

£

Y

En caso de que el Excel presente errores (nombre de archivo diferente, columnas
vacias, o algun dato erréneo en la declaracion de informacién), se presentara una
pantalla en la parte inferior derecha visualizando el error que presenta:

Debe revisar lo siguiente:

@ Elarchivo que se va a procesar, tiene diferencias en el nombre respecto a la

plantilla, por favor validar.

O en la parte inferior del formulario visualizaremos los errores de fondo:




{
MANUAL DE USUARIO CARGUE MASIVO SICOM

DECLARAR INFORMACION wr

INTERNEXA 26-06-2023 I V-1
w Errores
Nombre Ndmero de
0 . Observacion
hoja registro
Mo se encontro el codigo del praducto: 15, por favor valide, recuerde que solo
Inventario 3
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cddigo del producte: 4, por favor valide, recuerde que solo
Inventario - ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cédigo del proaducto: 13, por favor valide, recuerde gque solo
Recibos 3 ) ) i
permiten productos asociados al cliente,
Mo se encontro el cddigo del producte: 4, por favor valide, recuerde que solo
Recibos - ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cédigo del preducto: 13, por favor valide, recuerde que solo
Despachos 3 ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el céddigo del producto: 4, por favor valide, recuerde que solo
Despachos -

permiten productos asociados al cliente.

A continuacion, visualizaremos dos pestanas: “Gestion solicitud” e “Historico”. En la
primera pestafa visualizaremos el cargue del Excel de declaracion de informacion
y el periodo correspondiente:

¢ Regresar = Imprimir

~ Datos generales de la solicitud

Nimero de solicitud: CMDI-117 Fecha: 23/06/2021 9:31 am
Usuario: Mafe Cel Estado: DECLARADO POR CARGA
MASIVA

Gestion solicitud Histérico

~ Cargar excel declaracion informacion

* Periodo

Afio: 2021 Mes: JUNIO

Comercializadorlndustrial...

Comercializadorlndustrial.xlsx Cargue excel:
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En la segunda pestafa, visualizaremos el historico de las declaraciones de

informacion:

< Regresar

W Imprimir

~ Datos generales de la solicitud

Nimero de solicitud: CMDI-117 Fecha: 23/06/2021 9:31 am
Usuario: Mafe Cel Estado: DECLARADO POR CARGA
MASIVA
Gestidn solicitud Histérico
+ Historico de Declaracion de Informacion
. Fecha de Afo Mes Mes Declarado .
Usuario Registro Declarado Declarado Letras Observacion
3/06/2021 9:19
620003000 2021 [ JUNIC Cbservaciones
am
3/06/2021 3:07
620003000 2021 & JUNIC Obzervaciones
prn
3/06/2021 6:29 Se cancela la DI para el agente
620003000 2021 4] JUNIO
pm Comercializador industrial
2/06/2021 827
620003000 2021 & JUNIO Observaciones
am
8/06/2021 8:42
620003000 2021 3 JUNIC Cbservaciones
am
17/06/2021
620003000 2021 [ JUNIO Observaciones
2:35 pm
23/06/2021
620003000 2021 4] JUNIO Prueba
0:36 am

5.4. Cargue masivo declaracion informacion — Agente Mayorista

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opciéon “Cargue Masivo Declaracion

Informacion”:
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S l C UM & nbox £} Nuevo caso ¥ Q consuttas * [ 3] Reportes *
1 Todos los casos 3 ©a

~ Gestion SICOM
B Actualizar Agente 1

Gestionar Acuerdos y 1
=]
Productos

Resultados por pagina 10~

L] Actividad Fecha creacién caso  Actividad vence en

Fecha Solucion caso

Usuarios ® Registrar solicitud de creacidn usuario 14/06/2021 3:02 pm

14/06/2021 3:03 pm

14/06/2021 3:03 pm

14/06/2022 3:02 pm
14/07/2021 3:03 pm
14/07/2021 3:03 pm

14/06/2021 3:02 pm
14/06/2021 3:03 pm
14/06/2021 3:03 pm

A continuacién, se visualizaran los siguientes datos: Datos generales de la solicitud
y cargar Excel declaracion informacion. Donde se debera realizar el cargue del
Excel de declaracion de informacién (Si no cuenta con la plantilla de clic en el boton
“Generar documentos” y asi podra descargar la plantilla para diligenciarla y cargarla
posteriormente), como también diligenciar el campo “Observaciones”. Al finalizar
dar clic en “Guardar”:

< Regresar o Imprimir
Cargue Masivo Declaracion de Informacion » Cargar excel declaracion de informacion

* Datos generales de la solicitud

Mumero de solicitud: CMDI-112 Fecha: 22/06/2021 2:27 pm

Usuario: DISTRIBUIDOR MAYORISTA  Estado: SQLICITUD RADICADA

~ Cargar excel declaracion informacion

" + Periodo

Afo:

2021 Mes: MAYD

Observaciones

Corgue exce Be

[ Mayorista.xlsx

Na hay archivos
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En caso de que el Excel presente errores (nombre de archivo diferente, columnas
vacias, o algun dato erroneo en la declaracion de informacién), se presentara una
pantalla en la parte inferior derecha visualizando el error que presenta:

@ Elarchivo que se va a procesar, tiene diferencias en el nombre respecto a la
plantilla, por favor validar.

O en la parte inferior del formulario visualizaremos los errores de fondo:

w Errores
MNombre MNdamero de ..
. . Observacion
hoja registro
Mo se encontro el cédigo del proaducto: 13, por favor valide, recuerde gque solo
Inventario 3 ) ) i
permiten productos asociados al cliente,
Mo se encontro el cddigo del producte: 4, por favor valide, recuerde que solo
Inventario - ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cédigo del preducto: 13, por favor valide, recuerde que solo
Recibos 3 ) . i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el céddigo del producto: 4, por favor valide, recuerde que solo
Recibos - ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cédigo del producto: 15, por favor valide, recuerde que sclo
Despachos 3 ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cédigo del producte: 4, por favor valide, recuerde que solo
Despachos 4

permiten productos asociados al cliente,

Dar clic en “Siguiente”. A continuacién, visualizaremos dos pestafas: “Gestidon
solicitud” e “Histérico”. En la primera pestana observaremos el periodo y el Excel
cargado:
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< Regresar & Imprimir
|' * Datos generales de la solicitud |
Nimero de solicitud: CMDI-113 Fecha: 22/06/2021 4:26 pm
DISTRIBUIDOR MAYORISTA Estade: DECLARADO POR CARGA MASIVA

Usuario:
Gestién solicitud

Gestion solicitud Histérico

| v Cargar excel declaracion informacion

‘ * Periodo
Afio: 2021 Mes: MAYO
Mayorista.x|sx Cargue excel: Mayorista.xlsx

En la segunda pestafia “Historico”, visualizaremos el historico de
masivos de declaracion de informacion realizados:

< Regresar

los cargues

= Imprimir

v Datos generales de la solicitud

Nimero de solicitud: CMDI-113 Fecha: 22/06/2021 4:26 pm

Usuarie: DISTRIBUIDOR MAYORISTA Estado:

DECLARADO POR CARGA MASIVA

Gestion solicitud Histérico

w Historico de Declaracion de Informacion

Mes Declarado Letras

Usuario Fecha de Registro Afio Declarado Mes Declarado
330002 22/06/2021 3:57 pm 2021 5 MAYO
330002 22/06/2021 4:26 pm 2021 5 MAYO

Observacion

Prueba

Prueba

Todos los cargues de declaracién de informacién en un periodo especifico se van a

actualizar de acuerdo con el ultimo cargue.

5.5. Cargue masivo declaracion informacion — Agente Refinador

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opciéon “Cargue Masivo Declaracion

Informacion”:
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o - ™ -
S l c { ,M (S nbox £} Nuevo caso ¥ Q consuttas * [ 3] Reportes
B9 Todos los casos 3 nes © B Resultados por pagina 10~
L] Actividad Fecha creacién caso  Actividad vence en  Fecha Solucion caso
~ Gestion SICOM
Usuarios ® Registrar solicitud de creacién usuario  14/06/2021 3:02 pm 14/06/2022 3:02 pm 14/06/2021 3:02 pm

14/06/2021 3:03 pm 14/07/2021 3:03 pm 14/06/2021 3:03 pm

B Actualizar Agente 1

14/06/2021 3:03 pm 14/07/2021 3:03 pm 14/06/2021 3:03 pm

Gestionar Acuerdos y 1
=]
Productos

A continuacién, se visualizaran los siguientes datos: Datos generales de la solicitud
y cargar Excel declaracion informacion. Donde se debera realizar el cargue del
Excel de declaracion de informacién (Si no cuenta con la plantilla de clic en el botén
“Generar documentos” y asi podra descargar la plantilla para diligenciarla y cargarla
posteriormente), como también diligenciar el campo de observaciones:

< Regresar = Imprimir
Cargue Masivo Declaracién de Informacion » Cargar excel declaracién de informacion
v Datos generales de la solicitud
Nimero de solicitud: CMDI-115 Fecha: 22/06/2021 4:41 pm
Usuario: REFINA Estado: SOLICITUD RADICADA
v Cargar excel declaracion informacién
| ¥ Periodo |
Afio: 2021 Mes: MAYD
No hay archivos
E)
Observaciones
Y
Debe revisar lo siguiente: X

@ Elarchivo que se va a procesar, tiene diferencias en el nombre respecto a la
plantilla, por favor validar.

O en la parte inferior del formulario visualizaremos los errores de fondo:
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w Errores
Nombre Nimero de
. . Observacién
hoja registro
Mo se encontro el cédigo del producto: 13, por favor valide, recuerde que sclo
Inventario
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cddigo del producto: 4, por favor valide, recuerde que solo
Inventario
permiten productos asociados al cliente,
Mo se encontro el cédigo del producto: 15, por favor valide, recuerde que solo
Recibos
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cadigo del producte: 4, por favor valide, recuerde que solo
Recibos
permiten productos asociados al cliente,
Mo se encontro el codigo del praducto: 15, por favor valide, recuerde que solo
Despachos ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cddigo del producte: 4, por favor valide, recuerde que solo
Despachos

permiten productos asociados al cliente.

Dar clic en “Siguiente”. A continuacién, visualizaremos dos pestanas: “Gestion
solicitud” e “Histérico”. En la primera pestana observaremos el periodo y el Excel

cargado:

< Regresar

& Imprimir

* Datos generales de la solicitud

Mayorista.xlsx

Nimero de solicitud: CMDI-113 Fecha: 22/06/2021 4:26 pm
Usuario: REFINADOR Estado: DECLARADO POR CARGA MASIVA
Gestién solicitud
Gestion solicitud Histérico
| v Cargar excel declaracion informacion |
‘ * Periodo ‘
Afio: 2021 Mes: MAYO
Cargue excel: Mayoristaxisx

En la segunda pestaiia “Historico”, visualizaremos el
masivos de declaracion de informacioén realizados:

histérico de los cargues
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v Datos generales de la solicitud

Niamero de solicitud: CMDI-113 Fecha: 22/06/2021 4:26 pm
Usuario: REFINADOR Estado: DECLARADC POR CARGA MASIVA
Gestion solicitud Histérico

w Historico de Declaracion de Informacion

Usuario Fecha de Registro Afio Declarado Mes Declarado Mes Declarado Letras Observacion
330002 22/06/2021 3:57 pm 2021 5 MAYO Prueba
330002 22/06/2021 4:26 pm 2021 5 MAYO Prueba

Todos los cargues de declaracidén de informacidén en un periodo especifico se van a
actualizar de acuerdo con el ultimo cargue.

5.6. Cargue masivo declaracion informacién — Agente Importador

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcién “Cargue Masivo Declaracion
Informacion”:

E - | -
s l c { )M (S nbox £} Nuevo caso ¥ Q consuttas * [ 3] Reportes
B9 Todos los casos 3 Procesos recientes © B Resultados por pagina 10~
) Orcen de Pecido simpie o Actividad Fecha creacion caso  Actividad vence en  Fecha Solucién caso
~ Gestién SICOM
Usuarios 14/06/2021 3:02 pm 14/06/2022 3:02 pm 14/06/2021 3:02 pm
[C] Cargue Masivo Declaracion de
- ' Iformacién Agent 14/06/2021 3:03 pm 14/07/2021 3:03 pm 14/06/2021 2:03 pm
Actualizar Agente 1
o5 y Prock 14/06/2021 3:03 pm 1410742021 %:03 pm 14/06/2021 2:03 pm

. [CD Declaracisn Informacisn
=] Gestionar Acuerdos y 1

Productos
[ Gestionar Acuerdos y Productos

A continuacion, se visualizaran los siguientes datos: Datos generales de la solicitud
y cargar Excel declaracion informacion. Donde se debera realizar el cargue del
Excel de declaracion de informacion (Si no cuenta con la plantilla de clic en el boton
“Generar documentos” y asi podra descargar la plantilla para diligenciarla y cargarla
posteriormente), como también diligenciar el campo de observaciones:
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¢ Regresar

Cargue Masivo Declaracidn de Informacian : Cargar excel declaracian de informacdian

o Imprimir

~ Datos generales de la solicitud

MNumero de solicitud: CMDI-73 Fecha: 16/06/2021 5:17 pm
Usuario: Mafe Cel Estado: EdEACSmEUEC:l CARGA
~ Cargar excel declaracién informacion
“ * Periodo ‘
Afio: 2021 Mes: MAYO

Cargue excel:

Importador.xlsx

Observaciones

Na hay archivos

B

@ Elarchivo que se va a procesar, tiene diferencias en el nombre respecto a la
plantilla, por favor validar.

O en la parte inferior del formulario visualizaremos los errores de fondo:
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w Errores
Nombre Numero de .
. . Observacion
hoja registro
Mo se encontro el codigo del praducto: 15, por favor valide, recuerde que solo
Inventario 3 ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cddigo del producte: 4, por favor valide, recuerde que solo
Inventario - ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cédigo del proaducto: 13, por favor valide, recuerde gque solo
Recibos 3 ) ) i
permiten productos asociados al cliente,
Mo se encontro el cddigo del producte: 4, por favor valide, recuerde que solo
Recibos - ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el cédigo del preducto: 13, por favor valide, recuerde que solo
Despachos 3 ) ) i
permiten productos asociados al cliente.
Mo se encontro el céddigo del producto: 4, por favor valide, recuerde que solo
Despachos -

permiten productos asociados al cliente.

A continuacioén, visualizaremos los datos generales de la solicitud y dos pestafias
“Gestion solicitud” e “Histérico”. En la primera pestafia visualizaremos el periodo y
el cargue de Excel realizado:

< Regresar  Imprimir
* Datos generales de la solicitud
Numero de solicitud: CMDI-73 Fecha: 16/06/2021 5:17 pm
Usuario: Mafe Cel Estado: DECLARADO POR CARGA
MASIVA
Gestion solicitud Historico
~ Cargar excel declaracién informacion
‘ * Periodo ‘
Afio: 2021 Mes: MAYOD

Importador.xlsx Cargue excel:

Importador.xlsx
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En la segunda pestafia visualizaremos el histérico de las declaraciones de
informacion:

£ Regresar

= Imprimir

~ Datos generales de la solicitud

Nimere de solicitud: CMDI-73 Fecha: 16/06/2021 5:17 pm
Usuario: Mafe ral Estado: DECLARADO POR CARGA
MASIVA
Histarico
Gestidn solicitud Histarico

+ Historico de Declaracion de Informacion

Usuario Fecha de Registro Afio Declarado  Mes Declarade  Mes Declarado Letras ~ Observacién
160002  12/05/20219:52 pm 2021 - ABRIL Observacidn
160002  23/06/2021 8:34 am 2021 3 MAYO Prueba

Todos los cargues de declaracion de informacion en un periodo especifico se van a
actualizar de acuerdo con el ultimo cargue.

Si desea visualizar el flujo del proceso, dar clic en el siguiente simbolo %, que se
encuentra al costado superior derecha:

@ Inbox E Nuevo Caso ~

O\ Consultas ™ lﬁl Reportes ™

< Regresar & Irnprimir 8
% %5 Caso CMDI-113
) «
‘ * Datos generales de |a solicitud |
~ \

Luego en la pantalla podremos visualizar el flujo, le damos clic en “Ruta”, para
validar el camino y estado del proceso:
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Natificacion

Como se puede apreciar en el flujo, se realizaron las siguientes actividades: Cargar
Excel declaracion de informacion, procesar informacién, validar si el archivo tenia
errores, actualizar la declaracion de informacién e informar el cargue de la
declaracion y asi ha finalizado dicha solicitud.

6. REGISTROS

N/A

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Cambios Realizados

Responsable

1

26/06/2023

Creacioén del documento

Analista Funcional




