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1. OBJETIVO 

 
Establecer los pasos específicos para la declaración de información de acuerdo con 
las transacciones realizadas en el mes anterior por cada Agente, Planta (cuando 
aplica) y Producto, en el portal SICOM. 

2. ALCANCE 

 
Esta declaración de información la debe realizar cada Agente, y tiene como fin 
declarar las transacciones y movimientos realizados durante el mes anterior. 
El único Agente que no declara información es el Agente Almacenador. 
Mensualmente el sistema genera una declaración de información sugerida, de 
acuerdo con los movimientos del Agente para que este pueda aprobarla o ajustarla 
de ser necesario. 
 

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 
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5. DESARROLLO 

5.1. Ingreso al portal 

 
Una vez se encuentre en el portal 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: 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
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, 
Gestión de vehículos, Gestionar acuerdos y productos, Gestionar plantas, Orden de 
pedido simple y Servicios web. 

 
 

5.3. DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE REFINADOR 

 



 

 MANUAL DE USUARIO DECLARAR 
INFORMACIÓN 

  

   M-78 

 26-06-2023  V-1 

 

   

 

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

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

 
A continuación, visualizaremos dos pestañas: “Movimiento productos” e “Histórico. 
En la primera pestaña observaremos información del Agente, planta de recibo y/o 
despacho y el apartado de observación. Se deberá seleccionar cada una de las 
plantas con las que cuenta y por cada una dar clic en el lápiz que se encuentra en 
la parte inferior izquierda del grupo “Planta de recibo y/o despacho”: 
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A continuación, visualizaremos las siguientes pestañas: Datos generales, cargas a 
planta, datos de producción y transformación. En la primera pestaña visualizaremos 
datos del Agente y el listado de los productos con los que cuenta. 
 
En caso de requerir modificar la declaración sugerida es necesario dar clic en “Si” 
del campo “¿Ajustar Declaración Sugerida?”, que se encuentra en la parte inferior 
izquierda y se adicionará un campo “Justificación del cambio” que se deberá 
diligenciar y generar el documento de declaración dando clic en “Generar 
documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
 

 
 
En la segunda pestaña “Movimientos Productos”, encontraremos información sobre 
el inventario, recibos y despachos: 
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Si se requiere incluir información en el apartado “Inventario”, dar clic en el botón “+” 
del grupo y diligenciar la siguiente información: Producto, inventario inicial (gls), 
cantidad recibida (gls), cantidad despachada (gls) e inventario final (gls). Al finalizar     
dar clic en “Guardar”: 
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Si se requiere incluir información sobre el despacho, dar clic en el botón “+” y 
diligenciar los siguientes campos: Producto y Tipo despacho. Al finalizar dar clic en 
“Guardar”: 
 

 
En la última pestaña “Transformación”, encontraremos información sobre 
transformación del producto. Si se desea incluir información dar clic en el botón “+” 
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y diligenciar los siguientes campos: Producto de entrada, producto de salida y 
volumen (gls): 
 

 
 
 

 
 
Al finalizar dar clic en “Generar documento” y luego en “Guardar”, visualizaremos la 
información resumen ingresada. El Agente debe registrar el movimiento de 
productos, si ese producto no tuvo movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. 
Adicional, los productos declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los 
registrados en el inventario. 
Luego, dar clic en “Siguiente”. 
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5.4 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE MAYORISTA 

 
Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

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

 
 
Visualizaremos dos pestañas “Movimiento productos” e “Histórico”. En la primera 
observaremos información del Agente, información de planta de recibo y/o 
despacho, y observación la cual se deberá diligenciar: 
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En el 

apartado “Planta de recibo y/o despacho”, se deberá seleccionar cada una de las 
plantas con las que cuenta y por cada una dar clic en el lápiz que se encuentra en 
la parte inferior izquierda del grupo “Planta de recibo y/o despacho”. 
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A continuación, visualizaremos dos pestañas: Datos generales y movimientos 
productos: 

 
En la primera pestaña visualizaremos datos del Agente y el listado de los productos 
que tiene configurado en el inventario. 
En caso de requerir modificar la declaración sugerida es necesario dar clic en “Si” 
del campo “¿Ajustar Declaración Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior 
izquierda y se adicionará un campo “Justificación del cambio” que se deberá 
diligenciar y generar el documento de la declaración dando clic en “Generar 
documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la segunda pestaña “Movimientos productos”, encontraremos la siguiente 
información: inventario y recibos, en el primer grupo encontraremos listados los 
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productos con la información registrada el mes anterior, en caso de requerir editar 
alguno se deberá seleccionar el producto y dar clic en el lápiz que se encuentra en 
la parte inferior izquierda del apartado, si se desea adicionar o eliminar algún 
producto dar clic en el botón “+” o respectivamente: 
 
 

 
 
 
 
Al editar algún producto, visualizaremos la siguiente pantalla donde se deberá 
diligenciar los siguientes campos: Inventario inicial (gls), cantidad recibida (gls), 
cantidad despachada (gls) e inventario final (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
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Para el apartado de recibos, dar clic en el botón “+” para adicionar un registro. A 
continuación, visualizaremos la siguiente pantalla, en donde se deberán diligenciar 
los siguientes campos: Producto, tipo de recibo (Agente- Transferencia), buscar 
proveedor, planta proveedor, volumen recibido (gls). Al finalizar dar clic en 
“Guardar”. 

 
 
En el apartado “Despachos”, si se requiere adicionar un registro dar clic en el botón 
“+”. A continuación, visualizaremos la siguiente pantalla donde se deberán 
diligenciar los siguientes campos: Producto, tipo despacho (Agente, nacional, 
exportación y transferencia) y volumen despachado (gls): 
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Para el tipo de despacho “Nacional”, diligenciar los siguientes campos: Producto, 
departamento, municipio, número documento, nombre cliente y volumen 
despachado (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
 

 
 
Para el tipo de despacho “Exportación”, diligenciar los siguientes campos: Producto, 
país, número documento, nombre cliente y volumen despachado (gls). Al finalizar 
dar clic en “Guardar”: 
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Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizará la información resumen diligenciada. 
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. 
Luego dar clic en “Siguiente”. 
 

5.5 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE MINORISTA EDS 
AUTOMOTRIZ/ FLUVIAL 

 

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

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



 

 MANUAL DE USUARIO DECLARAR 
INFORMACIÓN 

  

   M-78 

 26-06-2023  V-1 

 

   

 

 
Si los Agente minoristas no han realizado la declaración de información del mes 
anterior, en los primeros 8 días del mes actual estos serán inhabilitados 
automáticamente para la generación de Ordenes de Pedido, hasta que realice la 
declaración de la información. 
A continuación, visualizaremos 3 pestañas “Datos generales”, “Movimiento 
productos” e “Histórico”. En la primera observaremos datos del Agente, productos y 
observación (Se deberá diligenciar):  
 

 

 
 
 
En la segunda pestaña “Movimiento productos”, encontraremos los datos del 
Agente, inventario, recibos y observación. En caso de requerir modificar la 
declaración sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo “¿Ajustar Declaración 
Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda y se adicionará un campo 
“Justificación del cambio” que se deberá diligenciar y generar el documento de la 
declaración dando clic en “Generar documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
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Para el apartado inventario, si se desea adicionar un registro dar clic en el botón “+” 
del apartado y diligenciar los siguientes campos: producto, inventario inicial (gls), 
cantidad recibida (gls), cantidad despachada (gls), y pérdidas (gls). Al finalizar dar 
clic en “Guardar”: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para el apartado “Recibos”, si se desea adicionar un registro dar clic en el botón 
“+” del apartado y diligenciar los siguientes campos: Producto, buscar Proveedor, 
planta Proveedor, y volumen recibido (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
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En la última pestaña “Histórico”, se podrá visualizar el histórico de la declaración 
de información y el apartado observación: 

 
Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizará la información resumen diligenciada. 
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. 
Luego dar clic en “Siguiente”. 

5.6 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE MINORISTA EDS 
MARÍTIMA 

 

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 
 

 

 

 

A continuación, se visualizará una pantalla la cual confirma la realización de dicho 
proceso, se le deberá dar clic en “Crear”: 
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Si los Agente minoristas no han realizado la declaración de información del mes 
anterior, en los primeros 8 días del mes actual estos serán inhabilitados 
automáticamente para la generación de Ordenes de Pedido, hasta que realice la 
declaración de la información. 
A continuación, visualizaremos tres pestañas: “Datos generales”, “Movimiento 
productos” e “Histórico”. En la primera pestaña visualizaremos datos del Agente, 
productos y el apartado de observación (el cual se deberá diligenciar): 
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En la segunda pestaña “Movimiento productos”, visualizaremos datos del Agente, y 
los siguientes apartados: inventario, recibos, despacho y observación. En caso de 
requerir modificar la declaración sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo 
“¿Ajustar Declaración Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda y 
se adicionará un campo “Justificación del cambio”  que se deberá diligenciar y 
generar el documento de la declaración dando clic en “Generar documentos”. Al 
finalizar dar clic en “Guardar”: 
 

 



 

 MANUAL DE USUARIO DECLARAR 
INFORMACIÓN 

  

   M-78 

 26-06-2023  V-1 

 

   

 

 
 
 
Al finalizar dar clic en “Guardar”. 
Ahora bien, en el apartado “inventario” si se desea adicionar un registro, dar clic en 
el botón “+” del apartado y diligenciar los siguientes campos: Producto, inventario 
inicial (gls), cantidad recibida (gls), cantidad despachada (gls), perdidas (gls). Al 
finalizar dar clic en “Guardar”: 
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Para el apartado “Recibos”, si se desea adicionar un registro diligenciar los 
siguientes campos: Producto, buscar Proveedor, tipo de recibo (Agente, nacional, 
importación o transferencia), planta Proveedor y volumen recibido (gls): 
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Para buscar el Proveedor dar clic en la lupa del campo y diligenciar como mínimo 
uno de los siguientes datos: Código SICOM, Nit, tipo de Proveedor o nombre 
Proveedor. Al finalizar dar clic en “Buscar”: 

 
Para buscar la planta Proveedor, dar clic en la lupa del campo y diligenciar como 
mínimo uno de los siguientes datos: Código SICOM o nombre Planta. Al finalizar 
dar clic en “Buscar”: 
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Para el apartado “Despacho”, si se desea adicionar un registro dar clic en el botón 
“+” del apartado y diligenciar los siguientes campos: Producto, nombre Cliente, Tipo 
de despacho (Agente, nacional, exportación o transferencia) y volumen despachado 
(gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 

 
En la última pestaña “Histórico”, visualizaremos los registros asociados al histórico 
de declaración de información y el apartado de observación: 
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Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizará la información resumen diligenciada. 
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. 
Luego dar clic en “Siguiente”. 
 

5.7 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE MINORISTA EDS 
AVIACIÓN 

 
Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

 

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

 

 

Si los Agente minoristas no han realizado la declaración de información del mes 
anterior, en los primeros 8 días del mes actual estos serán inhabilitados 
automáticamente para la generación de Ordenes de Pedido, hasta que realice la 
declaración de la información. 
 
A continuación, visualizaremos dos pestañas: “Datos generales” e “Histórico”. En la 
primera pestaña visualizaremos datos del Agente, planta de recibo y/o despacho y 
observación (el cual se debe diligenciar). 
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Al editar la información de plantas, visualizaremos dos pestañas: “Datos generales” 
y “Movimientos productos”. En la primera pestaña visualizaremos datos del Agente 
y el listado de productos. En caso de requerir modificar la declaración sugerida es 
necesario dar clic en “Si” del campo “¿Ajustar Declaración Sugerida?” que se 
encuentra en la parte inferior izquierda y se adicionará un campo “Justificación del 
cambio” que se deberá diligenciar y generar el documento de la declaración dando 
clic en “Generar documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar: 
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En la segunda pestaña “Movimientos productos”, visualizaremos la siguiente 
información: inventario y recibos. Para el primer apartado de inventarios se 
observarán los registros asociados al inventario, en caso de querer modificar alguno 
dar clic en el lápiz, para adicionar un registro en el botón “+” y para eliminarlo en 
, que se encuentra en la parte inferior izquierda del apartado: 
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Para adicionar un registro, se deberá diligenciar la siguiente información: Producto, 
cantidad recibida (gls) y cantidad despachada (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
 

 
 
Para el apartado “Recibos”, si se desea adicionar un registro dar clic en el botón “+” 
del apartado y diligenciar los siguientes campos: Producto, buscar Proveedor, 
planta Proveedor y volumen recibido (gls): 
 



 

 MANUAL DE USUARIO DECLARAR 
INFORMACIÓN 

  

   M-78 

 26-06-2023  V-1 

 

   

 

Para buscar Proveedor, dar clic en la lupa que se encuentra en el campo y 
diligenciar como mínimo uno de los siguientes datos: Código SICOM, Nit, tipo de 
Agente o nombre Proveedor. Al finalizar dar clic en “Buscar”: 

 
 
Para buscar planta Proveedor, dar clic en la lupa del campo y diligenciar como 
mínimo uno de los siguientes datos: Código SICOM o nombre planta. Al finalizar dar 
clic en “Buscar”: 
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Ahora bien, en la segunda pestaña “Histórico”, se podrá visualizar los registros 
asociados al histórico de declaración de información y el apartado de observación: 
 

 
 
Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizará la información resumen diligenciada. 
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. 
Luego dar clic en “Siguiente”. 
 

5.8 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE MINORISTA 
COMERCIALIZADOR INDUSTRIAL 

 

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

 

 

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



 

 MANUAL DE USUARIO DECLARAR 
INFORMACIÓN 

  

   M-78 

 26-06-2023  V-1 

 

   

 

 

 
 
Si los Agente minoristas no han realizado la declaración de información del mes 
anterior, en los primeros 8 días del mes actual estos serán inhabilitados 
automáticamente para la generación de Ordenes de pedido, hasta que realice la 
declaración de la información. 
 
A continuación, visualizaremos tres pestañas: Datos generales, movimientos 
productos e histórico. En la primera pestaña observaremos datos del Agente, el 
listado de productos, el apartado de transporte y observación (el cual se deberá 
diligenciar): 
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En la segunda pestaña “Movimientos productos”, se visualizarán datos del Agente, 
inventario, recibos, despacho y observación. En caso de requerir modificar la 
declaración sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo “¿Ajustar Declaración 
Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda y se adicionará un campo 
“Justificación del cambio” que se deberá diligenciar y generar el documento de la 
declaración dando clic en “Generar documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
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En el apartado “inventario”, se visualizará el listado de los productos que tiene en 
el inventario, si se desea ajustar algún producto, seleccionarlo y dar clic en el lápiz 
que se encuentra en la parte inferior izquierda del apartado, si se desea adicionar 
uno dar clic en el botón “+” y si se desea eliminar alguno dar clic en:  
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Al querer editar un producto se deberán diligenciar los siguientes datos: Cantidad 
recibida (gls), cantidad despachada y perdidas (gls). Al finalizar dar clic en 
“Guardar”: 
 

 
 

En el apartado “Recibos”, se podrá adicionar un registro dando clic en el botón “+”, 
se deberán diligenciar los siguientes campos: Producto, buscar Proveedor, planta 
Proveedor y volumen recibido (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 

 

Para buscar el Proveedor, dar clic en la lupa que se encuentra en el campo y 
diligenciar como mínimo uno de los siguientes campos: Código SICOM, Nit, tipo 
Proveedor o nombre Proveedor. Al finalizar dar clic en “Buscar”: 
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Para buscar planta Proveedor, dar clic en la lupa que se encuentra en el campo y 
diligenciar como mínimo uno de los siguientes campos: Código SICOM o nombre 
Planta. Al finalizar dar clic en “Buscar”: 
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En el apartado Despacho, si se desea adicionar un registro dar clic en el botón “+” 
y diligenciar los siguientes campos: Producto, buscar Cliente, punto de entrega y 
volumen despachado. Al finalizar dar clic en “Buscar”: 
 

 
 

 

Para buscar Cliente dar clic en la lupa que se encuentra en dicho campo y diligenciar 
como mínimo uno de los siguientes campos: Código Cliente, Nit, tipo de Cliente o 
nombre Cliente. Al finalizar dar clic en “Buscar”: 
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En la tercera pestaña “Histórico”, se visualizarán los registros históricos de la 
declaración de información y el campo de observación. 
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Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizará la información resumen diligenciada. 
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. 
Luego dar clic “Siguiente”. 
 

5.9 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE GRAN CONSUMIDOR 

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

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

 
A continuación, visualizaremos tres pestañas: “Datos generales”, “Movimiento 
productos” e “Histórico”. En la primera pestaña visualizaremos datos del Agente, 
productos y observación (el cual se debe diligenciar): 
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En la segunda pestaña “Movimiento productos”, visualizaremos la siguiente 
información: Datos del Agente, inventario, recibos, uso y observación. En caso de 
requerir modificar la declaración sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo 
“¿Ajustar Declaración Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda y 
se adicionará un campo “Justificación del cambio” que se deberá diligenciar y 
generar el documento de la declaración dando clic en “Generar documentos”. Al 
finalizar dar clic en “Guardar”: 
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En el apartado “inventario”, se visualizará el listado de los productos que tiene en el 
inventario, si se desea ajustar algún producto, seleccionarlo y dar clic en el lápiz que 
se encuentra en la parte inferior izquierda del apartado, si se desea adicionar uno 
dar clic en el botón “+” y si se desea eliminar alguno dar clic en: 

 
Al querer editar un producto se deberán diligenciar los siguientes datos: Cantidad 
recibida (gls) y perdidas (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
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En el apartado “Recibos”, se podrá adicionar un registro dando clic en el botón “+”, 
se deberán diligenciar los siguientes campos: Producto, buscar Proveedor, planta 
Proveedor y volumen recibido (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 

 

Para buscar el Proveedor, dar clic en la lupa que se encuentra en el campo y 
diligenciar como mínimo uno de los siguientes campos: Código SICOM, Nit, tipo 
Proveedor o nombre Proveedor. Al finalizar dar clic en “Buscar”: 
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Para buscar planta Proveedor, dar clic en la lupa que se encuentra en el campo y 
diligenciar como mínimo uno de los siguientes campos: Código SICOM o nombre 
Planta. Al finalizar dar clic en “Buscar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para el apartado “Uso”, podrá editar algún registro seleccionándolo y dando clic al 
lápiz que se encuentra en la parte inferior izquierda, si se desea adicionar uno dar 
clic en el botón “+” o eliminar dando clic en : 

 

 

 

Si se desea adicionar un registro, se deberán diligenciar los siguientes campos: 
Producto, Tipo de uso (Fuente de calor, fuente de energía, carburante, insumo, 
transferencia) y la cantidad consumida (gls): 
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En la tercera pestaña “Histórico” se visualizarán los registros históricos de la 
declaración de información y el apartado “Observación”: 

 

Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizará la información resumen 
diligenciada. 
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El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. 

Luego dar clic “Siguiente”. 

5.10 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE PRODUCTOR 

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

 

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

 

Luego, visualizaremos dos pestañas: “Ventas productos” e “Histórico”. En la 

primera pestaña observaremos datos del Agente, planta de recibo y/o despacho y 

el campo de observación (el cual se deberá diligenciar): 
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En el apartado “Planta de recibo y/o despacho”, se podrán editar los registros de 
cada planta, seleccionándola y dando clic en el lápiz que se encuentra en la parte 
inferior izquierda del apartado. 

A continuación, visualizaremos dos pestañas: “Datos generales” y “Movimientos 
productos”. En la primera pestaña observaremos datos del Agente y el apartado de 
productos. En caso de requerir modificar la declaración sugerida es necesario dar 
clic en “Si” del campo “¿Ajustar Declaración Sugerida?” que se encuentra en la 
parte inferior izquierda y se adicionará un campo “Justificación del cambio” que se 
deberá diligenciar y generar el documento de la declaración dando clic en “Generar 
documentos”. 
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Al finalizar dar clic en “Guardar”. 

En la segunda pestaña “Movimientos productos”, se visualizarán datos del 
inventario y despachos. En la primera pestaña si se desea editar algún registro se 
deberá seleccionar y dar clic en el lápiz que se encuentra en la parte inferior 
izquierda del apartado, si se desea adicionar dar clic en el botón “+” y para eliminar 

dar clic en    

 

Para adicionar un registro en inventario, se deberá diligenciar los siguientes 
campos: Producto, inventario inicial (gls), cantidad producida o recibida (gls), 
cantidad despachada (gls) e inventario final (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
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Para el apartado “Despachos”, si se desea adicionar un registro dar clic en el botón 
“+”, y diligenciar la información resaltada en rojo. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 

 

Para el tipo de despacho “Nacional”, se deberán diligenciar los siguientes campos: 
Producto, Comprador, volumen despachado (gls) y volumen tránsito (gls).  

 

Al finalizar dar clic en “Guardar”, visualizaremos la información resumen ingresada.  
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En la segunda pestaña “Histórico”, visualizaremos el histórico de los registros de 
declaración de información y el campo Observación: 

 

El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. 

Para finalizar dar clic en “Siguiente”. 

5.11 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE IMPORTADOR 

 
Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

 
A continuación, se visualizará una pantalla la cual confirma la realización de dicho 
proceso, se le deberá dar clic en “Crear”: 
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Luego, visualizaremos dos pestañas: “Movimientos productos” e “Histórico”. En la 
primera pestaña observaremos datos del Agente, planta de recibo y/o despacho y 
el campo de observación (el cual se deberá diligenciar): 
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En el apartado “Planta de recibo y/o despacho”, se podrán editar los registros de 
cada planta, seleccionándola y dando clic en el lápiz que se encuentra en la parte 
inferior izquierda del apartado. 
 
A continuación, visualizaremos dos pestañas: “Datos generales” y “Movimientos 
productos”. En la primera pestaña observaremos datos del Agente y el apartado de 
productos. En caso de requerir modificar la declaración sugerida es necesario dar 
clic en “Si” del campo “¿Ajustar Declaración Sugerida?” que se encuentra en la parte 
inferior izquierda y se adicionará un campo “Justificación del cambio” que se deberá 
diligenciar y generar el documento de la declaración dando clic en “Generar 
documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
 

 
 
 
 
En la segunda pestaña “Movimientos productos”, visualizaremos los apartados: 
Inventario, recibos y despachos. Cada uno se podrá editar seleccionando el registro 
y dando clic en el lápiz que se encuentra en la parte inferior izquierda de cada 
apartado, si se desea adicionar un registro dar clic en el botón “+” y para eliminar 
dar clic en  : 
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En el apartado “Inventario”, para adicionar un registro se deberán diligenciar los 
siguientes campos: Producto, inventario inicial (gls), cantidad despachada (gls). Al 
finalizar dar clic en “Guardar”: 
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En el apartado “Recibos”, para adicionar un registro, se deberán diligenciar los 
siguientes campos: Producto, origen combustible (nacional- importación), número 
de documento, volumen recibido (gls), país (solo si es importación) y nombre 
Proveedor. Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
 

 
 
 
En el apartado “Despachos”, para adicionar un registro deberá diligenciar los 
siguientes campos: Producto, y tipo de despacho: 
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Para tipo de despacho “Nacional”, diligenciar los siguientes campos: Producto, 
departamento, municipio, Comprador, volumen despachado (gls)y volumen tránsito 
(gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
 

 
 
Para tipo de despacho “Exportación”, diligenciar los siguientes campos: Producto, 
país de exportación, comprador, volumen despachado (gls) y volumen tránsito (gls). 
Al finalizar dar clic en “Guardar”: 
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Al finalizar dar clic en “Generar documento” y luego en “Guardar”; visualizaremos la 
información resumen ingresada.  
 
En la segunda pestaña “Histórico”, visualizaremos el histórico de los registros de 
declaración de información y el campo Observación: 

 
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. 
Luego dar clic en “Siguiente”. 
 

5.12 DECLARACIÓN INFORMACIÓN – AGENTE TRANSPORTADOR 

 
Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opción “Declaración Información”: 

 
A continuación, se visualizará una pantalla la cual confirma la realización de dicho 
proceso, se le deberá dar clic en “Crear”: 
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Luego, visualizaremos dos pestañas: “Movimientos productos” e “Histórico”. En la 
primera pestaña observaremos datos del Agente, inventario, recibos, entregas y el 
campo de observación (el cual se deberá diligenciar). En caso de requerir modificar 
la declaración sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo “¿Ajustar 
Declaración Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda. Al finalizar 
dar clic en “Guardar”: 
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Para adicionar un registro en el apartado inventario dar clic en el botón “+”, y 
diligenciar los siguientes datos: Producto, inventario inicial (gls), cantidad 
despachada (gls), cantidad recibida (gls) y perdidas (gls). Al finalizar dar clic en 
“Guardar”: 
 

 
 
Al finalizar dar clic en “Guardar”, visualizaremos la información resumen ingresada. 
En la segunda pestaña “Histórico”, visualizaremos el histórico de los registros de 
declaración de información y el campo Observación: 
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El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo 
movimientos debe declarar los volúmenes en “0”. Adicional, los productos 
declarados en el recibo y despacho deben coincidir con los registrados en el 
inventario. Luego dar clic en “Siguiente”. 
 

6. REGISTROS  

N/A 

7. ANEXOS  

N/A 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 
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