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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la declaracion de informacion 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 declaracion de informacion la debe realizar cada Agente, y tiene como fin
declarar las transacciones y movimientos realizados durante el mes anterior.

El Unico Agente que no declara informacion es el Agente Almacenador.
Mensualmente el sistema genera una declaraciéon de informacion sugerida, de
acuerdo con los movimientos del Agente para que este pueda aprobarla o ajustarla

de ser necesario.

3. DEFINICIONES

e Agente: Son todos aquellos roles que participan en la cadena de

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 informaciéon resumida al Agente que

inicié 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
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5. DESARROLLO

5.1. Ingreso al portal

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

contrasefa).

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

registrado:

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 cédigo dar clic en “Email”, para que sea generado nuevamente:
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SICOM

Verificacion de la cuenta

enviado a su teléfono

¢No recbio 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

CasoNo Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion 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, Declaraciéon de informacion, Gestiébn de usuarios,
Gestion de vehiculos, Gestionar acuerdos y productos, Gestionar plantas, Orden de
pedido simple y Servicios web.

SICOM

8 Todos 1505

Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso

5.3. DECLARACION INFORMACION — AGENTE REFINADOR
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Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcién “Declaracion Informacion”:

S I C L)M [ inbox [ Nuevocaso ¥ Q consuitas * [} Reportes ~

Procesos recientes © B
B0 Todos los casos 2 = el

{03 Declaracion Informacién
~ Gestion SICOM

Fecha creacion caso

Q s

Resultados por pagina 10

Actividad vence en Fecha Solucién caso

£ Gestion Vehiculos
{0 Gestionar Plantas

Declaracién 1
Informacion

B Gestion Vehiculos 1 [0 Gestionar Acuerdos y Productos

10/06/2021 9:04 am

21/06/2021 9:26 am

13/06/2021 9:04 am 10/07/2021 9:04 am

28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho

proceso, se le debera dar clic en “Crear”:

"
£ Todos los casos 2 Nuevo Caso ¢4 X liadosporpagina 10 e
N Cetonsicaht Haga clic en el botén "Crear", para iniciar el proceso de "Declaracién de Informacién” | 10/07/2021 9:04 am
L m 21/07/2021 9:26 am
o] Declaracion 1 I
Informacién
A Gestidn Vehirnlns 1

A continuacién, visualizaremos dos pestanas: “Movimiento productos” e “Historico.
En la primera pestafia observaremos informacion del Agente, planta de recibo y/o
despacho y el apartado de observacién. Se debera seleccionar cada una de las
plantas con las que cuenta y por cada una dar clic en el lapiz que se encuentra en
la parte inferior izquierda del grupo “Planta de recibo y/o despacho”:

Declaracién Informacién > Declarar informacion

Movimiento Productos Histérico
:ZZ:‘;:;::‘:B&&" e 21/06/2021 deciarar:  MAYO B AR
informacion:
Cédigo SICOM: 110001
Tipo de Agente: REFINADOR SubTipo de Agente: REFINADOR
Razén Social: REFINADOR S.A. NIT: 822222222-3
Representante Legal: Leslie Brown Direccién: CALLEN®12
Departamento: NARINO Municipio: BARBACOAS
Fax: Teléfono: 12346798

liqui 1@, il
Correo Electrénico: pruesaligtides 02 emal
com

* Planta de Recibo y/o Despacho

w Declaracion de Informacion Plantas
Nombre Planta Direccion Instalacion

PLANTAREFINADOR CALLEN®2 AN®12
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A continuacion, visualizaremos las siguientes pestafias: Datos generales, cargas a
planta, datos de produccion y transformacién. En la primera pestafa visualizaremos

datos del Agente y el listado de los productos con los que cuenta.

En caso de requerir modificar la declaracién sugerida es necesario dar clic en “Si”
del campo “¢ Ajustar Declaracion Sugerida?”, que se encuentra en la parte inferior
izquierda y se adicionara un campo “Justificacion del cambio” que se debera
diligenciar y generar el documento de declaracion dando clic en “Generar

documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar’:

Editar Declaracién de Informacion Plantas

Direccion CALLEN®1N°1 Correo electrénico: nq@co.com

Teléfono: 12343678 Fax:

¥ Productos

v Producto Tangues

Producto Capacidad de almacenamiento (gls)

REFINADO NO DEFINIDO 10,000
DIESEL 50,000

NAFTA 50,000

sAjustar Declaracion Sugerida?: Os

Justificacion del Cambio

Documento : Generar documentas

o D

En la segunda pestafia “Movimientos Productos”, encontraremos informacion sobre

el inventario, recibos y despachos:
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Editar Declaracién de Informacion Plantas

Datos Generales Movimientos Productos Transformacion

we
B
v

~ Inventario

v Inventario por producto

Inventario Inicial

Producto Inventario Transito  Cantidad Recibida  Cantidad Despachada  Ganancias Pérdidas Evaporacién  Inventario Final

(gls) (gls) (gls) (gls) (&ls) (gls) (gls) (gls)
E4 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 4% DE ALCOHOL

0.00 280.00 1,370.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1,370.00
CARBURANTE
BIODIESEL DE PALIMA 100% 0.00 0 5,100.00 0.00 0.00 5,100.00
B5 - DIESEL FOSIL CON 5% DE MEZCLA DE BIODIESEL 0.00 0.00 1,200.00 0.00 0.00 1,200.00

+ L]
w Recibos
* Recibos por producto
Producto Codigo SICOM  Nombre Proveedor  No Documento Proveedor  Planta Proveedor  Volumen Recibido (gls)  Volumen Trénsito (gls)
£4 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 4% DE ALCOHOL CARBURANTE 110001 NUEVO ODIN 9001421270 Plantz Pruadryjoha 47000 280.00
BIODIESEL DE PALN 110001 NUEVO ODIN 5001421270 Planta Prudryjoha 2,600.00
BIODIESEL DE PALMA 160002 ECOPETROL SA. 6992990631 Planiz Prusoes LP 0.00
B5 - DIESEL FOSIL CON 5% DE MEZCLA DE BIODIESEL 110009 belltech S.A 56423232 PlantaAR32ref 0.00
BIODIESEL DE PALMA 100% 110009 belltech S.A 56423238 PlantaAR32ref 0.00 200.00
£4 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 4% DE ALCOHOL CARBURANTE 110009 belltech S.A 56423238 PlantaAR32ref 900,00 0.00
+ - w
~ Despachos
w Despachos por producto
Na hay registros

Ajustar Dedaracién Sugerida?:
Justificacién del Cambio

prueba

Documento :

Generar documentos

IR D! Refinador.pdf

Guardar Cancelar

Si se requiere incluir informacién en el apartado “Inventario”, dar clic en el boton “+”
del grupo y diligenciar la siguiente informacion: Producto, inventario inicial (gls),
cantidad recibida (gls), cantidad despachada (gls) e inventario final (gls). Al finalizar

dar clic en “Guardar’:
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Adicionar Inventario por producto g7 X
Producto: |'1 favor seleccione N
Inventario Inicial (gls): I
Inventario Transito (gls): Cantidad Recibida (gls):
Recibo por Bache (gls): Ganancias (gls):

Volumen Mezcla

E i6n (ols):
Despacho (gls): vaporacion (gls)

Cantidad Despachada Inventario Final (gls):
(gis):

Pérdidas (gls):

Si se requiere incluir informacion sobre el despacho, dar clic en el boton “+” y
diligenciar los siguientes campos: Producto y Tipo despacho. Al finalizar dar clic en
“Guardar”:

A
¥y

Adicionar Despachos por producto

Producto: |m " | Tipe Despacho: Por favor seleccione.. ”

=3 e

En la ultima pestana “Transformacion”, encontraremos informacion sobre
transformacion del producto. Si se desea incluir informacion dar clic en el boton “+”
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y diligenciar los siguientes campos: Producto de entrada, producto de salida y
volumen (gls):

Editar Declaracién de Informacién Plantas

v Transformacion de producto

¥ Transformacién

No hay registros

ZAjustar Dedaracion Sugerida: Os No

Justificacién del Cambio Documen to
[ DI Refinzdor.odf
pruebs

Adicionar Transformacion

KA
"2

Producto de Entrada: PO elecdone " | Producto de Salida: Por favor seleccione...

Volumen (gls):

Al finalizar dar clic en “Generar documento” y luego en “Guardar”, visualizaremos la
informacion resumen ingresada. El Agente debe registrar el movimiento de
productos, si ese producto no tuvo movimientos debe declarar los volumenes 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 DECLARACION INFORMACION — AGENTE MAYORISTA

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

S I C \()M [\ inbox 3 Nuevocaso ¥ Q consultas ¥ [ Reportes ~ Q SP{?}

Procesos recientes © B ;
3 Todos los casos 2 Resultados por pagina 10~

{3 Declaracién Informacién

50 Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso
~ Gestién SICOM
fehiculos ® Crear o actualizar vehiculo 10/06/2021 9:04 am 13/06/2021 9:04 am 10/07/2021 9:04 am
] Gestion Vehiculos
Informacién @ Declarar informacién 21/06/2021 9:26 am 28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am

Declaracion 1
i} f ;
Informacion ﬁ Gestionar Plantas

B8 Gestion Vehiculos 1 (£ Gestionar Acuerdos y Productos

A continuacion, se visualizar4 una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:
SICOM "

B Todos los casos 2 Nuevo Caso 23 X lkadosporpiginal10. ¥ e

E Fecha Solucion caso
~ Gestion SICOM

Haga clic en el bot6n "Crear”, para iniciar el proceso de "Declaracién de Informacion™"

m 10/07/2021 9:04 am
et sm 21/07/2021 9:26 am
claracion 1 T e
(=] 3
Informacion Crear
R Gectidn Vehirulne 1

Visualizaremos dos pestafias “Movimiento productos” e “Historico”. En la primera
observaremos informacion del Agente, informacién de planta de recibo y/o
despacho, y observacion la cual se debera diligenciar:

Declaracion Informacion > Declarar informacién

Movimiento Productos Histérico

informacion:

Cédigo SICOM: 330001

Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA ~ SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
Razén Social: MAYORISTA PRUEBA S.A NIT: 81111111-0
Representante Legal: Leslie Brown Direccién: CALLEN®12
Departamento: NARINO Municipio: BARBACOAS

Fax: Teléfono: 12346798

liqui 1 il.
Correo Electrénico: pruebaliquidos2021@gmai
com
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w Planta de Recibo y/o Despacho
+ Dedaracion de Informacién Plantas
Cadigo SICOM Nombre Planta Direccion Instalacion
BLANTA PUERTO ASIS QA
440020 PLANTA CHIMITA CALLE N® 20N 12
480021 Planta nueva 2 AR FDFDFD
En 480024 planta prusba AR3 CALLE N® 12 M° 12 el
440061 Plants prusbs ARTT CALLE N® 25 N° 25

420084 PLANTA PRUEBA CAROLINA CALLE N® 10N 100

Estimado usuario recuerde generar de nuevo el documento
cada vez que realice cambios para mantener la Declaracion de
informacion actualizada.

Conselidado Declaracion Informacién:

Observacién

e

==
apartado “Planta de recibo y/o despacho”, se debera seleccionar cada una de las
plantas con las que cuenta y por cada una dar clic en el Iapiz que se encuentra en
la parte inferior izquierda del grupo “Planta de recibo y/o despacho”.
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A continuacion, visualizaremos dos pestafias: Datos generales

productos:

Editar Declaracion de Informacion Plantas

Datos Generales | Movimientos Productos

Codigo SICOM Planta:

Tipo de Agente:

440001 Nombre Planta PLANTA MAYORISTA PRUEBA

DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA

y movimientos

BOGOTA D.C BOGOTA, OC.
UEBABGMAILLOM
~ Productos
“ Producto Tanques
Producto Capacidad (gls)
ACPM - DIESEL 50225
GASOLINA CORRIENTE 60231
iMjustar Declaracién Sugerida?: o

uuuuuuu

En la primera pestaia visualizaremos datos del Agente y el listado de los productos
gue tiene configurado en el inventario.
En caso de requerir modificar la declaracién sugerida es necesario dar clic en “Si”
del campo “j Ajustar Declaracion Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior
izquierda y se adicionara un campo “Justificacién del cambio” que se debera
diligenciar y generar el documento de la declaracion dando clic en “Generar
documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Editar Declaracion de Informacién Plantas

Datos Generales

Cédigo SICOM Planta:
Tipo de Agente:
Departamento:
Direccion:

Teléfono:

Movimientos Productos

440001 Nombre Planta: PLANTA MAYORISTA PRUEBA
DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
BOGOTAD.C Municipio: BOGOTA, DC.

CALLEN®7 AN®22 Corr PLANTAPRUEBA@GMAIL.COM

256895689

~ Productos

¥ Producto Tanques

Producto Capacidad (gls)
ACPM - DIESEL 50225
GASOLINA CORRIENTE 60231

:Ajustar Declaracién Sugerida?:

Justificacién del Cambio

Qs No

En la segunda pestafna “Movimientos productos”, encontraremos la siguiente
informacion: inventario y recibos, en el primer grupo encontraremos listados los
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productos con la informacion registrada el mes anterior, en caso de requerir editar
alguno se debera seleccionar el producto y dar clic en el Iapiz que se encuentra en
la parte inferior izquierda del apartado, si se desea adicionar o eliminar algun
producto dar clic en el boton “+” o respectivamente:

Editar Declaracién de Informacién Plantas

Datos Generales Movimientos Productos

v Inventario

¥ Inventario por producto

Volumen de

Inventario ventario s Recibo por  Volumen ingreso por Volumen Cantidad anancias  Pérdidas  Eveporacion  Aditivo  Inventario
(e CEAES) | Hieeen) | e Bache (gls)  contaminacién (gls) =zl (e Eeprind (gls) (gls) (gls) (gls) Final (gls)
8 g (gls) 5 Despacho (gls) (gls) gls) & 8
¥ ACPM - DIESEL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
GASOLINA
i 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 000
CORRIENTE
¥ ACPM - DIESEL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
GASOLINA
i 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 000
CORRIENTE
+ /4@
¥ Recibos
¥ Recibos por producto
No hay registros
+
¥ Despachos
v Despachos por producto
Mo hay registros
+

Al editar algun producto, visualizaremos la siguiente pantalla donde se debera
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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Editar Inventario por producto

KA
(']

Producto: BIODIESEL DE PALMA 100

Inventario Inicial (gls): 1,000.00

Inventario Trénsito 0.00 Volumen Ingreso por 0.00
(gls): contaminacién (gls):

Recibo por Bache (gls):: 0.00 Cantidad Recibida (gls): 390.00
Volumen Mezcla 0.00 Ganancias (gls): 0.00
Despacho (gls):

Volumen Remarca (gls): | 0.00 Evaporacion (gls): 0.00
Canrtidad Despachada 0.00 Inventario Final (gls): 1,390.00
(gls):

Pérdidas (gls): 0.00

Aditivo (gls): 0.00

Guardar Cancelar

Para el apartado de recibos, dar clic en el botén “+” para adicionar un registro. A
continuacion, visualizaremos la siguiente pantalla, en donde se deberan diligenciar
los siguientes campos: Producto, tipo de recibo (Agente- Transferencia), buscar
proveedor, planta proveedor, volumen recibido (gls). Al finalizar dar clic en
“Guardar”.

A
€y
X

Adicionar Recibos por producto

(R (e ™ | Tipo de Recibo: (— -
Buscar Proveedor: [ C, MNombre Proveedor: B ] “
Tipo de Proveedor: SubTipo de Proveedor: AGENTE
TRAMNSFERENCIA
Planta Proveedor: [ Q

Volumen Recibido (gls): [ Volumen Transito (gls):

Guardar Cancelar

En el apartado “Despachos”, si se requiere adicionar un registro dar clic en el boton
“+”. A continuacién, visualizaremos la siguiente pantalla donde se deberan
diligenciar los siguientes campos: Producto, tipo despacho (Agente, nacional,
exportacion y transferencia) y volumen despachado (gls):
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Adicionar Despachos por producto 3 X
Producto: l ~  Tipo Despacho: [Por favor seleccione... 28
Volumen Despachado (gls): [ Volumen Transito (gls): ———
AGENTE
NACIONAL
EXPORTACION
TRANSFERENCIA

Guardar Cancelar

Para el tipo de despacho “Nacional”, diligenciar los siguientes campos: Producto,
departamento, municipio, numero documento, nombre cliente y volumen
despachado (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Adicionar Despachos por producto i X
Producto: [ T | Tipe Despacha: MACIONAL T
Pais: COLOMBIA
Departamento: [ Por favar seleccione... T | Municipio: [ Por favor seleccione... N
Miamero Documento: [ Nombre Cliente: [

Volumen Despachado (gls): [ Volumen Transito (gls):

Guardar Cancelar

Para el tipo de despacho “Exportacion”, diligenciar los siguientes campos: Producto,
pais, niumero documento, nombre cliente y volumen despachado (gls). Al finalizar
dar clic en “Guardar”:
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B = A
Adicionar Despachos por producto RS
]
Producto: [ ~ | Tipo Despacho: EXPORTACION -
Pais: [ Por fawvor seleccione... -
MNumero Documento: [ MNombre Cliente: [
Volumen Despachado (gls): [ Volumen Transito (gls):

Guardar Cancelar

Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizara la informacion resumen diligenciada.
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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 DECLARACION INFORMACION - AGENTE MINORISTA EDS
AUTOMOTRIZ/ FLUVIAL

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcién “Declaracién Informacién”:

S l C uM () inbox ﬁ Nuevo Caso ¥ Q consuitas [} Reportes ~ Qs SP

&
[ Todos los casos 2 Rloceds s © B Resultados por pagina 10~ @
0 pectracion nformacion 50 Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso
~ Gestion SICOM
lehiculos @ Crear o actualizar vehiculo 10/06/2021 9:04 am 13/06/2021 9:04 am 10/07/2021 9:04 am
[T Gestion Vehiculos
i Informacién @ Declarar informacién 21/06/2021 9:26 am 28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am
Declaracion 1
=] <
Informacion {03 Gestionar Plantas
B3 Gestion Vehiculos 1 [CD Gestionar Acuerdos y Productos

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacion de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:

SICQM &) nbox 3 Nuevocaso ¥ Q consultas ¥ [\ Reportes ~

B Todos los casos 4 Nuevo Caso 23 X kadosporpégina 10 e

Een Fecha Solucion caso
~ Gestién SICOM

Haga clic en el boton "Crear", para iniciar el proceso de "Declaracion de Informacion" 17 pm 11/06/2021 4:27 pm

i 18 pm 11/07/2021 4:28 pm
Declaracion 1

@ Informacion 8 pm 11/07/2021 4:28 pm

5pm 11/07/2021 3:35 pm
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Si los Agente minoristas no han realizado la declaracion de informacion del mes
anterior, en los primeros 8 dias del mes actual estos seran inhabilitados
autométicamente para la generacion de Ordenes de Pedido, hasta que realice la
declaracion de la informacion.

A continuacién, visualizaremos 3 pestafias “Datos generales”, “Movimiento
productos” e “Histérico”. En la primera observaremos datos del Agente, productos y
observacion (Se deberé diligenciar):

Declaracidn Infarmacion » Declarar infarmacion

Datos Generales Maovimiente Productos Historico
Fecha de validacion de la 012023 Mes a NOVIEMBRE  Afio: 2022
declaracion de Informacion: declarar:
Cadigo SICOM: 630015
Tipo de Agente: DISTRIBUIDORMINORISTA  SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO
AUTOMOTRIZ
Razén Social: EDS AUTOMOTRIZ-5QDM NIT: 27570555
Tipo de Estacién: PRIVADA Representante Legal: Leslie Brown
Departamento: NARINO Municipio: BARBACOAS
Correo Electrénico: Iromero@sier.com.co . . CALLE M®12 4 Prusha
Direccion: R
Direccién Rural
Teléfono: 12346798
Fax:

v Productos ‘

‘ v Productos ‘

Observacion

En la segunda pestafia “Movimiento productos”, encontraremos los datos del
Agente, inventario, recibos y observacion. En caso de requerir modificar la
declaracién sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo “; Ajustar Declaracién
Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda y se adicionara un campo
“Justificacion del cambio” que se debera diligenciar y generar el documento de la
declaracion dando clic en “Generar documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”:
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Dedlaracion Informacion » Declarar informarian

Maovimiento Productos

Datos Generales Movimiento Productos Histarico

Mes a MAYO Afio: 2021
declarar:
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA
Razén Sacial: SICOM EDS BIOMAXSAS  SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO
AUTOMOTRIZ
Departamento: BOYACA NIT: 260002064-4
Tipo de Estacion: PRIVADA Municipio: SAN JOSE DE PARE
¥ |nventario
*~ Inventario
No hay registros
+
v Recibos
ipatie T Nombre Planta  'oumen  Volumen
Producto Proveedor Sicom o 3 o B Transito Recibido
- o (gls) (gls)
E10 - GASOLINA MOTOR
. . DISTRIBUIDOR ORGANIZACION planta
¢ CORRIENTE CON 10% DE 330002 0.00 100.00
MAYORISTA TERPEL S.A. ARN21
ALCOHOL CARBURANTE
E4 - GASOLINA MOTOR
f DISTRIBUIDOR ORGANIZACION planta
¢ CORRIENTE CON 4% DE 330002 0.00 200.00
MAYORISTA TERPEL 5.A. ARN21
ALCOHOL CARBURANTE
éAjustar Declaracion si No Estimado usuario recuerde generar de nuevo el documento

Sugerida?: . . .
cada vez que realice cambios para mantener la Declaracién

de informacidn actualizada.

Documento : m

Observacicn
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Para el apartado inventario, si se desea adicionar un registro dar clic en el boton “+”
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”:

Adicionar Inventario a2 X
Producto: [
Inventario Inicial (gls): Inventario Transito (glsk
Cantidad Recibida (gls): [ Cantidad Despachada (gls): [
Ganancias (gls): Perdidas (gls): [
Evaporacién (gls): Inventario Final (gls):

Guardar Cancelar

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

. . . raAa
Adicionar Recibos ei X
Producto: [ormvor seiecoone ]
Buscar Proveedor : [ O, Tipo Proveedor:
Nombre Proveedor : Planta Proveedor: [ Q
Volumen Recibido (gls): [ Velumen Transito (gls):

Guardar Cancelar
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En la ultima pestafa “Historico”, se podra visualizar el histérico de la declaracion
de informacion y el apartado observacion:

Declaracion Informacién » Declarar informacian
Histarico

Datos Generales Movimiento Productos Historico

* Historico de Declaracion de Informacion

Mo hay registros

Observacion

Prueba

Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizara la informacion resumen diligenciada.
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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 pECLARACION INFORMACION - AGENTE MINORISTA EDS
MARITIMA

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

v v |~ v
S I C ( )M @ Inbox E Nuevo Caso Q Consultas I_“l Reportes
P s
£ Todos los casos 2 IHCERORIEeNS © B Resultados por pégina 10
3 oea o 50 Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso
~ Gestién SICOM
lehiculos @ Crear o actualizar vehiculo 10/06/2021 9:04 am 13/06/2021 9:04 am 10/07/2021 9:04 am
£ Gestion Vehiculos
B Informacion @ Declarar informacién 21/06/2021 9:26 am 28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am
Declaracion 1
Informacién {03 Gestionar Plantas
[ Gestion Vehiculos 1 ﬁ Gestionar Acuerdos y Productos

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:




INTERNEXA

MANUAL DE USUARIO DECLARAR
INFORMACION

SICOM

M-78

26-06-2023 |

V-1

SICOM

B8 Todos los casos 4
~ Gestion SICOM

Declaracion 1
Informacion

Nuevo Caso

Haga clic en el boton "Crear", para iniciar el proceso de "Declaracion de Informacion"

Crear

2
3 X liadosporpiginal 10 ¥ e

een Fecha Solucion caso
7pm 11/06/2021 4:27 pm
8pm 11/07/2021 4:28 pm
8pm 11/07/2021 4:28 pm
15pm 11/07/2021 3:35 pm

Si los Agente minoristas no han realizado la declaracion de informacion del mes
anterior, en los primeros 8 dias del mes actual estos seran inhabilitados
autométicamente para la generacion de Ordenes de Pedido, hasta que realice la

declaracion de

la informacion.

A continuacion, visualizaremos tres pestafias: “Datos generales”, “Movimiento
productos” e “Histérico”. En la primera pestafa visualizaremos datos del Agente,
productos y el apartado de observacién (el cual se deberé diligenciar):

Declaracién Infarmacién » Declarar informacian

Datos Generales

Movimiento Productos Historico

Fecha de walidacion de la
declaracién de Informacién:

Codigo SICOM:

Tipo de Agente:

Razén Social:

Tipo de Estacidn:

Departamento:

Correo Electrénico:

Teléfono:

20/06/2023

650087

DISTRIBUIDOR MINORISTA

AUSTRALIAN BUNKER SUPPLIERS

Cll. SAS.
PUBLICA
BOLIVAR

mreina@austra ancorp.co

3104559188

Mes a declarar: MAYO

2023

ESTACION DE SERVICIO

SubTipo de Agente:

MARITIMA

NIT: 835000629

Representante Legal:

Municipio:

DIANA KATERINE RUIZ JIMENEZ

CARTAGENA DE INDIAS

CARRERA N° 56 1482 km 3 cra 56
Na. 1462 via Mamanal- Albornoz

Direccién:

Fax:

2428610

~ Productos

DMO -

v Productos

Producto
DIESEL MARINO COMN 0% MEZCLA DE BIODIESEL

FUELOIL N=4

Capacidad de Almacenamiento (gls)
382,000.00

382,000.00

MNumero de Mangueras
1

Observacidn
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En la segunda pestana “Movimiento productos”, visualizaremos datos del Agente, y
los siguientes apartados: inventario, recibos, despacho y observacion. En caso de
requerir modificar la declaracién sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo
“¢ Ajustar Declaracion Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda y
se adicionara un campo “Justificacion del cambio”  que se debera diligenciar y
generar el documento de la declaracion dando clic en “Generar documentos”. Al
finalizar dar clic en “Guardar”:

Declaracion Infarmacion » Declarar informacion

Datos Generales Maovimiento Productos Histérico
Fecha de: :ralidacit’m de la Mes a MAYO Afio: 2021
declaracién de 21/06/2021 declarar:
informacion:
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA
CODIS COLOMBIANA DE . ESTACION DE SERVICIO
. . SubTipo de Agente: .
Razédn Social: DISTRIBUCIOMNES Y MARITIMA
SERVICIOS C1 SA - JUANSE
NIT: 20600382634
Departamento: BOYACA
Municipio: SAM JOSE DE PARE
Tipo de Estacion: PRIVADA
¥ Inventario
¥ Inventario

Mo hay registros
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* Recibos

v Recibos

No hay registros

v Despacho

w Despacho

No hay registros

ZAjustar

Declaracion W Si
Sugerida?:

Justificacion del Cambio

Observacion

Prueba

No Documento :

documentos

Al finalizar dar clic en “Guardar”.

Ahora bien, en el apartado “inventario” si se desea adicionar un registro, dar clic en
el boton “+” 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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Adicionar Inventario i X
Producto: [por fovor scicccion-. T
Inventario Inicial (gls): Inventario Transito (gls):
Cantidad Recibida (gls): [ Cantidad Despachada (gls): [
Cantidad Producida: Volumen Mezcla:
Ganancias (gls): Perdidas (gls): [
Evaporacidn (gls): Inventario Final (gls):

Guardar Cancelar

Para el apartado “Recibos”, si se desea adicionar un registro diligenciar los
siguientes campos: Producto, buscar Proveedor, tipo de recibo (Agente, nacional,
importacion o transferencia), planta Proveedor y volumen recibido (gls):

. . R A
Adicionar Recibos el X
Producto : Por favor selecdone... T
Buscar Proveedor : [ Q, Tipo de Recibo: [Por favor seleccione... T
Pais: Por favor seleccione... ~  Tipo Proveedor: T
MNombre Proveedor : Planta Proveedor: AGENTE
NACIONAL
Volumen Recibido (gls): [ Velumen Transito (gls):
IMPORTACION
TRANSFERENCIA
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Para buscar el Proveedor dar clic en la lupa del campo y diligenciar como minimo
uno de los siguientes datos: Cdodigo SICOM, Nit, tipo de Proveedor o nombre
Proveedor. Al finalizar dar clic en “Buscar”:

. - r RA
Criterio de Busqueda ed
~
Codigo SICOM: NIT:
Tipo de Proveedor : Por favor seleccione... T Nombre Proveedor:

E Can‘:EIa :

Para buscar la planta Proveedor, dar clic en la lupa del campo y diligenciar como
minimo uno de los siguientes datos: Codigo SICOM o nombre Planta. Al finalizar
dar clic en “Buscar™:

KA
')
X

Criterio de Busqueda

Codigo SICOM: Nombre Planta:

m Cancelar




MANUAL DE USUARIO DECLARAR
INFORMACION

INTERNEXA

SICOM

M-78

26-06-2023 I

V-1

Para el apartado “Despacho”, si se desea adicionar un registro dar clic en el boton
“+” del apartado y diligenciar los siguientes campos: Producto, nombre Cliente, Tipo
de despacho (Agente, nacional, exportacion o transferencia) y volumen despachado

(gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Adicionar Despacho

Producto: [ Por favor seleccione... v

MNombre Cliente: Tipo de Despacho: TRANSFEREMNCIA

MNombre Cliente: s

Volumen Despachado (gls): [

MNACIONAL
EXPORTACION

TRANSFERENCIA

AGENTE

En la ultima pestana “Historico”, visualizaremos los registros asociados al histérico

de declaracion de informacion y el apartado de observacion:

Declaracion Informacion » Declarar informacion

Histdrico

Datos Generales Movimiento Productos Historico

* Histdrico de Declaracion de Informacion

No hay registros

Observacion

Prusba
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Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizara la informacion resumen diligenciada.
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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 DECLARACION INFORMACION — AGENTE MINORISTA EDS
AVIACION

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcidn “Declaracion Informacion”:

v v ™ v
S I C ( )M @ Inbox E Nuevo Caso Q Consultas L‘u Reportes
P s
[ Todos los casos 2 EOREXSIICTES © B Resultados por pagina 10~ @
53 pectracion nformacion 50 Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso
~ Gestion SICOM
& fehiculos ® Crear o actualizar vehiculo 10/06/2021 9:04 am 13/06/2021 9:04 am 10/07/2021 9:04 am
Gest
. Informacién @ Declarar informacién 21/06/2021 9:26 am 28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am
Declaracion 1
Informacion {03 Gestionar Plantas
[ Gestién Vehiculos 1 {03 Gestionar Acuerdosy Productos

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:

s I CQM {2 inbox 3 Nuevocaso *  Q consultas * [} Reportes ~

K2
0 Todos los casos 4 Nuevo Caso 80X lcosporpigna 0~ (@)
s Fecha Solucion caso \
gl Haga clic en el boton "Crear", para iniciar el proceso de "Declaracion de Informacion" 7 pm 11/06/2021 4:27 pm |
o 8 pm 11/07/2021 4:28 pm
& Declaracion 1
Informacion 8 pm 11/07/2021 4:28 pm
5pm 11/07/20213:35pm |

Si los Agente minoristas no han realizado la declaracién de informacién del mes
anterior, en los primeros 8 dias del mes actual estos seran inhabilitados
automaticamente para la generacion de Ordenes de Pedido, hasta que realice la
declaracion de la informacion.

A continuacion, visualizaremos dos pestanas: “Datos generales” e “Historico”. En la
primera pestafa visualizaremos datos del Agente, planta de recibo y/o despacho y
observacion (el cual se debe diligenciar).
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Declaracién Informacién » Declarar informacion
Datos Generales Histérico
Feim de RN GE B aymmmme Mes a declarar: MAYO Afio: 023
declaracion de Informacion:
Codigo SICOM: 640065

Tipo de Agente:

GUZMAN ESPINOSA SERVICES

Razdn Social:

SAS

Tipo de Estacion: pUBLICA

DISTRIBUIDOR MINCRISTA

SubTipo de Agente:
NIT:

Representante Legal:

ESTACION DE SERVICIO DE
AVIACION

9013110597

OSCAR ANDRES BRAVO

RESTREPO
Departamento: BOGOTA D.C Municipio: BOGOTA. D.C
Correo Electrdnico: William.naranjo@terpel.com Direccién: CARRERA N°7 75 51
Teléfono: 3152594312 Faw:

w Planta de Recibo y/o Despacho

* Declaracion de Informacion Plantas

Mo hay registros

vl

Estimado usuario recuerde generar de nuevo el
documento cada vez que realice cambios para mantener
a Declaracion de informacion actualizada

Consclidade Declaracion _
‘e Generar documentos
Informacion:

Observacion

Al editar la informacion de plantas, visualizaremos dos pestanas: “Datos generales”
y “Movimientos productos”. En la primera pestafa visualizaremos datos del Agente
y el listado de productos. En caso de requerir modificar la declaracion sugerida es
necesario dar clic en “Si” del campo “;Ajustar Declaraciéon Sugerida?” que se
encuentra en la parte inferior izquierda y se adicionara un campo “Justificacién del
cambio” que se debera diligenciar y generar el documento de la declaracién dando

clic en “Generar documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar:
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Editar Declaracion de Informacion Plantas

Datos Generales

Cédigo SICOM Planta:

Tipo de Agente:

Movimientos Productos

440009

Nombre Planta:

APTO MATECANA DE PEREIRA

DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO DE AVIACION
Departamento: BOGOTA D.C Municipio: BOGOTA, DC.
Direccién: (CARRERA N° 69 N° 2 N° 39 SUR Correo electrénico: ABQ.COM
Teléfono: 65465454 Fax:
~ Productos
* Producto Tanques
Producto Capacidad (gls)
AVIGAS 141
1P 1A 272
iAjustar Declaracién Sugerida?: Qs No Documento:

Justificacion del Cambio

Guardar Cancelar

En la segunda pestana “Movimientos productos”, visualizaremos la siguiente
informacion: inventario y recibos. Para el primer apartado de inventarios se
observaran los registros asociados al inventario, en caso de querer modificar alguno
dar clic en el lapiz, para adicionar un registro en el botén “+” y para eliminarlo en @
, que se encuentra en la parte inferior izquierda del apartado:

Editar Declaracién de Informacion Plantas 3 X

Datos Generales | Movimientos Productos

~ Inventario

~ Inventario por producto

Producto  Inventario Inicial (gls) Inventario Transito (gls) Cantidad Recibida (gls) Cantidad Despachada (gls) Ganancias (gl)  Pérdides(gls)  Eveporacién(gls)  Inventario Final (gls)
POAVIGAS 0,00 0,00 0,00 000 0,00 000 0,00 0,00
P14 0,00 0,00 0,00 000 0,00 000 0,00 0,00

+ s T

+ Recibos

¥ Recibos por producto

N hay registros

Guardar Cancelar
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Para adicionar un registro, se debera diligenciar la siguiente informacion: Producto,

cantidad recibida (gls) y cantidad despachada (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Adicionar Inventario por producto i X
Producto Por favor seiccione. :
Inventario Inicial (gls): Inventario Transito (gls):
Cantidad Recibida (gls): [ Cantidad Despachada [
(gls):

Evaporacion (gls): Ganancias (gls):

Pérdidas (gls): Inventario Final (gls):

Guardar Cancelar

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

Adicionar Recibos por producto ed X
Producto: [porfevor seicccione. | -
Buscar Proveedor: [ T, Nombre Proveedor:
Tipo de Proveedor: SubTipo de Proveedor:
Planta Proveedor: [ Q
Volumen Recibido (gls): [ Volumen Transito (gls):

Guardar Cancelar
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Para buscar Proveedor, dar clic en la lupa que se encuentra en el campo y
diligenciar como minimo uno de los siguientes datos: Codigo SICOM, Nit, tipo de

Agente o nombre Proveedor. Al finalizar dar clic en “Buscar”:

. . . KA
Criterio de Busqueda 22X
A
Codigo SICOM: NIT:
Tipo de Agente : Por favor seleccione.., T  Nombre Proveedor :
v
=

Para buscar planta Proveedor, dar clic en la lupa del campo y diligenciar como
minimo uno de los siguientes datos: Codigo SICOM o nombre planta. Al finalizar dar

clic en “Buscar’:

Criterio de Busqueda

Cadige SICOM: Nombre Planta:

@ Cancelar
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Ahora bien, en la segunda pestafa “Histérico”, se podra visualizar los registros
asociados al historico de declaracion de informacioén y el apartado de observacion:

< Regresar = Imprimir

Declaracién Informacion » Declarar in frrmacion
Histdrica

Datos Generales Histérico

* Histdrico de Declaracién de Informacion

Mo hay registros

Observacion

Prueba

Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizara la informacion resumen diligenciada.
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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 DECLARACION INFORMACION
COMERCIALIZADOR INDUSTRIAL

AGENTE MINORISTA

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcién “Declaracién Informacién”:

v v | v
S I C ( )M @ Inbox ﬁ Nuevo Caso Q Consultas lul Reportes
P tes
B3 Todos los casos ) i © 8 Resultados por pagina 10~
0 peclracion Sforedta 50 Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso
~ Gestion SICOM
lehiculos @ Crear o actualizar vehiculo 10/06/2021 9:04 am 13/06/2021 9:04 am 10/07/2021 9:04 am
{3 Gestidn Vehiculos
- Informacién @ Declarar informacién 21/06/2021 9:26 am 28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am
Declaracion 1
Informacion D Gestionar Plantas
8 Gestion Vehiculos 1 {0 Gestionar Acuerdos y Productos

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:
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SICQM uevo Caso ¥ Q consultas ¥ [} Reportes ~

[ Todos los casos 4 Nuevo Caso

~  Gestion SICOM Haga clic en el botén "Crear”, para iniciar el proceso de "Declaracién de Informacion”

@ Declaracién 1

cn
3 X lradosporpsgina 10+ @

Een Fecha Solucion caso

17 pm 11/06/2021 4:27 pm
8 pm 11/07/2021 4:28 pm
8 pm 11/07/2021 4:28 pm
15 pm 11/07/2021 3:35 pm

Si los Agente minoristas no han realizado la declaracién de informacién del mes
anterior, en los primeros 8 dias del mes actual estos seran inhabilitados
automaticamente para la generacion de Ordenes de pedido, hasta que realice la

declaracioén de la informacion.

A continuacion, visualizaremos tres pestafias: Datos generales, movimientos
productos e historico. En la primera pestafia observaremos datos del Agente, el
listado de productos, el apartado de transporte y observaciéon (el cual se debera

diligenciar):
Declaracién Informacién » Declarar infarmacién

Datos Generales Maovimignte Productos Histérico

2D ED RZILEESD EU 20/06/2023 Mes a declarar: MAYO
declaracién de Informacién:

Codigo SICOM: 620111

Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente:
Razén Social: ORGANIZACION TERPEL 5.A. NIT:

Departamento: BOGOTADC Representante Legal:
Correo Electrénico: erica.ortegon@rerpel.com Municipio:

Teléfono: 3164633799 Direccién:

Fax:

Afo: 2023

COMERCIALIZADOR INDUSTRIAL

830005213

CSCAR AMDRES BRAVO
RESTREPO

BOGOTA, D.C.

CARRERAN®7 75 51
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* Productos

¥ Productos

Producto
ACEM - DIESEL ECOLOGICO
AVIGAS
BEMCINA
ACEITE LIVIANG DE CICLO
FUEL CIL- COMBUSTOLEQ
BIODIESEL EXTRA
DIESEL MARING

GASOLINA CORRIENTE OXIGENADA

¥ Transporte

w Vehiculos Asociados

Tipo de Transporte Informacién Vehiculo Asociado
Placa ASD456
CARRO TANQUE No. Compartimientos: 3

Estade Vehiculo: ACTIVO

Observacion

En la segunda pestafia “Movimientos productos”, se visualizaran datos del Agente,
inventario, recibos, despacho y observacién. En caso de requerir modificar la
declaracion sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo “; Ajustar Declaracion
Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda y se adicionara un campo
“Justificacion del cambio” que se debera diligenciar y generar el documento de la
declaracion dando clic en “Generar documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”:
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< Regresar

Declaracion Informacion » Declarar informarian

Movimiento Productos

Datos Generales Movimiento Productos Histérico

= Imprimir

Mesa MAYO Afio 2021
declarar:
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA
DRUMMOND LTD. - LA COMERCIALIZADOR
Razén Social: SubTipo de Agente:
JAGUA DE IBIRICO INDUSTRIAL
NIT: 840403939-0
¥ Inventario
¥ Inventario
Inventario Inventario Cantidad Cantidad . . .
., . . . Ganancias Perdidas Evaporacion
Producto Inicial Transite  Recibida Despachada (gls) (gls) (&ls)
(gls) (gls) (gls) (gls)
ACEM - DIESEL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ECOLOGICO
AVIGAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
BEMCIMA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ACEITE LIVIANO
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DE CICLO
FUEL QIL-
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
COMBUSTOLEOD
EIODIESEL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EXTRA
DIESEL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
MARING
GASOLINA
CORRIENTE 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
OXIGENADA
< >
&+ & I




f
MANUAL DE USUARIO DECLARAR SICOM

M-78

INFORMACION

INTERNEXA 26-06-2023 |

V-1

* Recibos

* Recibos

No hay registros

v Despacho

* Despacho

Mo hay registros

iAjustar
Declaracién O si No Documento : Generar
Sugerida?: documentos

Justificacion del Cambio

4

En el apartado “inventario”, se visualizara el listado de los productos que tiene en
el inventario, si se desea ajustar algun producto, seleccionarlo y dar clic en el lapiz
gue se encuentra en la parte inferior izquierda del apartado, si se desea adicionar
uno dar clic en el boton “+” y si se desea eliminar alguno dar clicen: @

¥ Inventario
~ Inventario
Inve.m.ano Inw‘ant.ano Canj:n:.lad Cantidad Ganancias Perdidas Evaporacién
Producte Inicial Transite  Recibida Despachada (ls) (&) gls)
(gls) (gls) (gls) (gls)
ACEM - DIESEL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ECOLOGICO
AVIGAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
BENCINA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
. ACEITE LIVIANO
: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DE CICLD
. FUEL OIL-
: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
COMBUSTOLEQ
BIODIESEL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EXTRA
DIESEL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
MARINO
GASOLINA
CORRIENTE 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
OXIGENADA
< >
+ & o
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Al querer editar un producto se deberan diligenciar los siguientes datos: Cantidad
recibida (gls), cantidad despachada y perdidas (gls). Al finalizar dar clic en
“Guardar”:

. . L]
Editar Inventario el X

Producto: DIESEL MARINO

Inventario Inicial (gls): 0,00 Inventario Transito (gls):

Cantidad Recibida (gls)k [ Cantidad Despachada (gls): [

Ganancias (gls): Perdidas (gls): [

Evaporacion (gls): Inventario Final (gls):

(o]

En el apartado “Recibos”, se podra adicionar un registro dando clic en el boton “+7,
se deberan diligenciar los siguientes campos: Producto, buscar Proveedor, planta
Proveedor y volumen recibido (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”:

. . . KA
Adicionar Recibos i X
Producto [orfavorscicccione.
Buscar Proveedor : Q, Tipo Proveedor:
Nombre Proveedor : Planta Proveedor: [ o}
Volumen Recibido (gls): [

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




f
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Criterio de Busqueda 3 X
Caodigo SICOM: NIT:

Tipo de Proveedor : Por favor seleccione.., ~ | Nombre Proveedor:

@ Can':EIar

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

A
2]
X

Criterio de Busqueda

Cédigo SICOM: Nombre Planta:

@ Cancelar
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En el apartado Despacho, si se desea adicionar un registro dar clic en el boton “+”
y diligenciar los siguientes campos: Producto, buscar Cliente, punto de entrega y
volumen despachado. Al finalizar dar clic en “Buscar”:

P KA
Adicionar Despacho ei X
Producto: [Por favor seleccione..
Buscar Cliente : I C, Tipe de Cliente:
Nombre Cliente: Punto de Entrega: Q
Volumen Despachado (gls): I

Guardar Cancelar

Para buscar Cliente dar clic en la lupa que se encuentra en dicho campo y diligenciar
como minimo uno de los siguientes campos: Codigo Cliente, Nit, tipo de Cliente o
nombre Cliente. Al finalizar dar clic en “Buscar”:

KA
vy
X

Criterio de Busqueda

>

Codigo Cliente: NIT:

Tipo de Cliente: Por favor seleccione... T | Nembre Cliente:

@ can‘:EIar
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Criterio de Busqueda

Codigo de Referencia: Direccidn:

En la tercera pestafia “Historico”, se visualizaran los
declaracion de informacion y el campo de observacion.

Declaracion Informacion » Declarar informacian

Histérico

Datos Generales Maovimiento Productos Histérico

* Historico de Declaracion de Informacion

No hay registros

Observacion

Prueba

E Can‘:EIar

registros historicos de la
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Al finalizar, dar clic en “Guardar”, se visualizara la informacion resumen diligenciada.
El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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 DECLARACION INFORMACION — AGENTE GRAN CONSUMIDOR
Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcién “Declaracion Informacion”:

s I C ( )M @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ¥ Q consuitas ~ l}j Reportes ~
B Todos los casos 2 © B Resultados por pagina 10~
S0 Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso
~ Gestion SICOM
fehiculos ® Crear o actualizar vehiculo 10/06/2021 9:04 am 13/06/2021 9:04 am 10/07/2021 9:04 am
» Informacién @ Declarar inf formacién 21/06/2021 9:26 am 28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am
Declaracion 1
Informacion
[0 Gestion Vehiculos 1 ﬁ Gestionar Acuerdos y Productos

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:

s|c©M ox Nuevo Caso *  Q_consultas [} Reportes ~

KA
B Todos los casos 4 Nuevo Caso ¢d X jkadosporpsgina 10 ¥ @
-_—
i een  Fecha Solucion caso
= Gestion SICOM Haga clic en el botén "Crear", para iniciar el proceso de "Declaracién de Informacion” 7pm 11/06/2021 4:27 pm
. 18 pm 11/07/2021 4:28 pm
& Declaracion 1
Informacion 8pm 11/07/2021 4:28 pm
15pm 11/07/2021 3:35 pm

A continuacién, visualizaremos tres pestafas: “Datos generales”, “Movimiento
productos” e “Historico”. En la primera pestafa visualizaremos datos del Agente,
productos y observacion (el cual se debe diligenciar):

Declaracién Informacién » Declarar infarmacién

Datos Generales | Movimiento Productos | Histérico

::Cl::l:ra:i:n:il:::i::actn:la S ;ﬂ::laarar: DICEMERE  Afe: 0
Cadigo SICOM: 410003

Tipo de Agente: GRAN CONSUMIDOR SubTipo de Agente: CON INSTALACION FIJA
Razén Social: TALLER 2022 NIT: CER855744
Departamento: NORTE DE SANTANDER Representante Legal: REPRESENTANTE

Correo Electrénico: jdimate@sier.com.co Municipie: LOS PATIOS

Teléfone: 3001234654 Direccién: TRANSVERSAL N° 25250

Fax:
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+ Productos

* Productos

Producto
ACPM - DIESEL
BIODIESEL EXTRA
MNAFTA

KEROSEME

Capacidad de Almacenamiento (gls)
12.000,00
6.000,00
10.000,00

60.000,00

Obserwvacién

En la segunda pestaia “Movimiento productos”, visualizaremos la siguiente
informacion: Datos del Agente, inventario, recibos, uso y observacion. En caso de
requerir modificar la declaracidén sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo
“¢ Ajustar Declaracion Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda y
se adicionara un campo “Justificacion del cambio” que se debera diligenciar y
generar el documento de la declaracion dando clic en “Generar documentos”. Al

finalizar dar clic en “Guardar”:

Declaracion Informacién > Declarar informarian

Movimiento Productos

Datos Generales Movimiento Productos Historico
Fecha de validacion de la Mes a MAYO
declaracion de 15/06/2021 declarar:
informacion:

Tipo de Agente: GRAN CONSUMIDOR

Razén Social: GC CON Instal Fija S.A.S SubTipo de Agente:

Departamento: BOYACA NIT:

Municipio:

Afo: 2021

CON INSTALACION FIJA
890128-8

SAN JOSE DE PARE
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~ Inventario
¥ Inventario
Inventario Inventario Cantidad 5 - Volumen Volumen .
L. s o Ganancias Perdidas . Evaporacidl
Producto Inicial Transito Recibida (&ls) (gls) Entrada Salida (gls)
(gls) (gls) (gls) (gls) (gls)
ACPM -
10.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DIESEL
BIODIESEL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EXTRA
NAFTA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
KEROSEME 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
< >
+ e ']
* Recibos
* Recibos
Mo hay registros
+
¥ Uso
w Uso
Producto Tipo de Uso Cantidad Consumida (gls)
AVIGAS FUENTE DE CALOR 1.000,00
+ & 'l
ehjustar Declaracién gy ¢, No Estimado usuario recuerde generar de nuevo el documento

Sugerida?: . . ..
cada vez que realice cambios para mantener la Declaracion

de informacién actualizada.

Documento : nerar documentos

Justificacién del Cambio

Observacion
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En el apartado “inventario”, se visualizara el listado de los productos que tiene en el
inventario, si se desea ajustar algun producto, seleccionarlo y dar clic en el lapiz que
se encuentra en la parte inferior izquierda del apartado, si se desea adicionar uno
dar clic en el boton “+” y si se desea eliminar alguno dar clic en: @

* Inventario
¥ |Inventario
Inventaric Inventario Cantidad . . Volumen Velumen Y
. o o Ganancias Perdidas ) Evaporacid
Producto Inicial Tréansito  Recibida (gls) (gls) Entrada Salida (gls)
(gls) (gls) (gls) g gs)  (gls) .
ACPM -
10.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DIESEL
BIODIESEL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EXTRA
NAFTA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
KERCSEME 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
< >
+ ra I}

Al querer editar un producto se deberan diligenciar los siguientes datos: Cantidad
recibida (gls) y perdidas (gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Editar Inventario X
Producto:
Inventario Inicial (gls): 10.000,00 Inventario Transito (gls): |
Cantidad Recibida (gls): [ Perdidas (gls) [
Ganancias (gls): Inventario Final (gls):
Evaporacion (gls): Volumen Salida (gls):

Volumen Entrada (gls):

Cantidad Consumida (gls):

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

Adicionar Recibos

Producto :
Buscar Proveedor :
Nombre Proveedor :

Volumen Recibido (gls):

[ Por favor seleccione..

C, Tipo Proveedor:
Planta Proveedor: [

Volumen Transito (gls):

Guardar Cancelar

P

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

Criterio de Busqueda

Cadigo SICOM:

Tipo de Proveedor :

RA
ey

NIT:

Por favor seleccione... " | Nembre Proveedor:

E Ca"':EIE i’
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Para buscar planta Proveedor, dar clic en la lupa que se encuentra en el campo y
diligenciar como minimo uno de los siguientes campos: Cédigo SICOM o nombre
Planta. Al finalizar dar clic en “Buscar”:

Criterio de Busqueda 23X

Codigo SICOM: Nombre Planta:

m cancelar

Para el apartado “Uso”, podra editar algun registro seleccionandolo y dando clic al
lapiz que se encuentra en la parte inferior izquierda, si se desea adicionar uno dar
clic en el boton “+” o eliminar dando clic en

¥ Uso
v Uso
Producto Tipo de Use Cantidad Consumida (gls)
AVIGAS FUENTE DE CALOR 1.000,00
+ I [)

Si se desea adicionar un registro, se deberan diligenciar los siguientes campos:
Producto, Tipo de uso (Fuente de calor, fuente de energia, carburante, insumo,
transferencia) y la cantidad consumida (gls):
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Adicionar Uso e X
Producto Tipo de Uso Cantidad Consumida (gls)
[ T | TRANSFERENCIA - [

FUENTE DE CALOR

FUENTE DE ENERGIA

CARBURANTE

INSUMO

TRANSFERENCIA q

Guardar Cancelar

En la tercera pestafa “Historico” se visualizaran los registros historicos de la

declaraciéon de informacion y el apartado “Observacion”:

< Regresar

Declaracion Informacion » Declarar informacian

Histarico

Datos Generales Maovimiento Productos Histarico

* Historico de Declaracion de Informacion

Afio Declarado Mes Declarado Fecha de Registro Usuario

2021 ABRIL 71052021 3:30 pm 410001

Observacion

Prueba

= [mprimir

Observacion

Observacion

Al finalizar, dar clic en “Guardar’, se visualizara la informacién resumen

diligenciada.
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El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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 DECLARACION INFORMACION — AGENTE PRODUCTOR
Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcién “Declaracion Informacion”:

M Reportes ~

Actividad

Fecha creacion caso

Resultados por pagina 10~

Actividad vence en Fecha Solucién caso

S I c ( )M @ Inbox E Nuevo Caso ¥ Q Consultas ¥
s e 5 Procesos recientes © B
[CD Declaracion Inform: &
~  Gestion SICOM
tehicul
(£ Gestion Vehicul
R Informaciér
Declaracion 1
(=] P E
Informacion ﬁ Ges Plant:
B Gestion Vehiculos 1 ﬁ Gestionar Acuerdos y Productos

6n @ Declarar inf formacién

® Crear o actualizar vehiculo

10/06/2021 9:04 am
21/06/2021 9:26 am

13/06/2021 9:04 am 10/07/2021 9:04 am

28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:

@ Inbox

3 Nu

SICKOM 0 ¥ Q Consultas ¥

B8 Todos los casos 4 Nuevo Caso

~ Gestion SICOM

Haga clic en el botén "Crear", para iniciar el proceso de "Declaracién de Informacion”

Declaracion 1
Informacion

[M Rreportes ~

Crear

<
23 X liadosporpagina 10~ °

een Fecha Solucion caso

7pm 11/06/2021 4:27 pm
Bpm 11/07/2021 4:28 pm
Bpm 11/07/2021 4:28 pm
5pm 11/07/2021 3:35 pm

Luego, visualizaremos dos pestafas: “Ventas productos” e “Historico”™. En la
primera pestafa observaremos datos del Agente, planta de recibo y/o despacho y
el campo de observacion (el cual se deberé diligenciar):

Declaracidn Informacicon » Declarar informacién

Ventas Productos Histérico

Fecha de validacion de la
declaracion de 21/06/2023
informacion:

Cédigo SICOM: 220005
Tipo de Agente: PRODUCTOR
Razdn Sacial: BIODSA,

Representante Legal: JAVIER ANTONIO QOSPINA JIMENEZ

Correo Electrénico: ogistica.biodiesel@biodsa.com

Fax:

Mes a declarar: MAYO

SubTipo de Agente:

NIT:

Direccién:

Teléfono:

Afo:

BIODIESEL

900104517-8

VIAN®1AA11 terminal de

combustibles de la sabana mansilla

3167409261
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[~ Planta de Recibo y/o Despacho
w Declaracion de Informacion Plantas
Cadigo SICOM Nombre Planta Direccién Instalacidn
440088 PLANTA PROPIA - MAYO 035 CARRERA N® 4555 N® 5344
ra [vs)
Estimado usuario recuerde generar de nuevo e
documento c Vez que realice cambios para
mantener |a Declaracion de informacion actualizada.
‘C;:i:li‘?:; Declaracién
Observacion
s
=a

En el apartado “Planta de recibo y/o despacho”, se podran editar los registros de
cada planta, seleccionandola y dando clic en el lapiz que se encuentra en la parte
inferior izquierda del apartado.

A continuacién, visualizaremos dos pestanas: “Datos generales” y “Movimientos
productos”. En la primera pestafa observaremos datos del Agente y el apartado de
productos. En caso de requerir modificar la declaracion sugerida es necesario dar
clic en “Si” del campo “¢ Ajustar Declaracién Sugerida?” que se encuentra en la
parte inferior izquierda y se adicionara un campo “Justificacion del cambio” que se
debera diligenciar y generar el documento de la declaracion dando clic en “Generar
documentos”.

: X

Editar Declaracion de Informacién Plantas

Datos Generales | Movimientos Producios

Cadigo SICOM Planta: 240088 Nombre Planta

Tipo de Agente: SubTipo de Agente:

v Productos

v Producto Tanques

Producto

L
H
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Al finalizar dar clic en “Guardar”.

En la segunda pestafia “Movimientos productos”, se visualizaran datos del
inventario y despachos. En la primera pestafia si se desea editar algun registro se
debera seleccionar y dar clic en el lapiz que se encuentra en la parte inferior
izquierda del apartado, si se desea adicionar dar clic en el botdn “+” y para eliminar

darclicen @

Editar Declaracion de Informacion Plantas

Datos Generales | Movimientos Productos

v Inventario

¥ Inventario por producto

N Inventario Inventario Cantidad Producida o Cantidad Volumen ingreso por Cantidad anancias
Inicial (gls) Transito (gls) Recibida (gls) Consumida (gls) contaminacién (gls) Despachada (gls) (gis)
i ACPM- DIESEL 0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00
GASOLINA
0,00 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00
CORRIENTE

Pérdidas

(gls)
0,00

v Despachos

v Despachos por producto

Na hay registros

X
vaporacién  Inventario Final
(gls) (gls)
0,00 0,00
0,00 0,00

Para adicionar un registro en inventario, se debera 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”:

Adicionar Inventario por producto

Producto: [

Inventario Inicial (gls): [

Inventario Transito (gls): Cantidad Recibida (gls): [
Recibo por Bache (gls):: Ganancias (gls):

Volumen Mezcla
Despacho (gls):

Cantidad Despachada [ Inventario Final (gls):
(gls):

Evaporacidn (gls):

Pérdidas (gls):

el X

Guardar Cancelar
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Para el apartado “Despachos”, si se desea adicionar un registro dar clic en el boton
“+” 'y diligenciar la informacion resaltada en rojo. Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Adicionar Despachos por producto 2l X
Producto: [ T | Tipo Despacho: [Po'favo’sele:cioﬁe... T

Guardar Cancelar

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

Adicionar Despachos por producto i X
Producto: [Po’ favor seleccione... 7 | Tipo Despacho: MNACIONAL T
Comprador: [ @, Nombre Cliente:

Volumen Despachado (gls): [ Volumen Transito (gls):

Guardar Cancelar

Al finalizar dar clic en “Guardar”, visualizaremos la informacidén resumen ingresada.
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En la segunda pestana “Historico”, visualizaremos el histérico de los registros de
declaracion de informacion y el campo Observacion:

Declaracion Informacion » Declarar infarmarian

Histarico

Ventas Productos Histérico

v Historico de Declaracion de Informacion

Afio Declarado Mes Declarado Fecha de Registro Usuario Observacion

2021 ABRIL 12/05/2021 11:56 am 220001 Observacion

Observacion

Prueba

El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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 DECLARACION INFORMACION — AGENTE IMPORTADOR

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

v v gl v
S l C ( )M () inbox E: Nuevo Caso Q_ consultas Lul Reportes Q SP@
P s
[ Todos los casos 2 10CE30s Frdente: B Resultados por pagina 10 ¥
a Pecerachniniommedon S0 Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso

~ Gestion SICOM

fehiculos @ Crear o actualizar vehiculo 10/06/2021 9:04 am 13/06/2021 %:04 am 10/07/2021 9:04 am
[C0 Gestion Vehiculos
i Informacion @ Declarar informacion 21/06/2021 9:26 am 28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am
Declaracién 1
Informacion a Gestionar Plantas
£ Gestion Vehiculos 1 £ Gestionar Acuerdos y Productos

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:
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SICOM

B8 Todos los casos 4 Nuevo Caso

~ Gestion SICOM

& Declaracion 1
Informacion

Haga clic en el botén "Crear", para iniciar el proceso de "Declaracién de Informacién"

Crear

Kn
23 X liadosporpéginal 10 ¥ o

11/06/2021 4:27 pm
18 pm 11/07/2021 4:28 pm
18pm 11/07/2021 4:28 pm
15 pm 11/07/2021 3:35 pm

Luego, visualizaremos dos pestanas: “Movimientos productos” e “Histérico”. En la
primera pestafia observaremos datos del Agente, planta de recibo y/o despacho y
el campo de observacion (el cual se debera diligenciar):

Declaracion Informacion > Declarar informacion

Movimiento Productos

Fecha de validacién de la
declaracién de
informacion:

Codigo sicom:

Tipo de Agente:

Razén Social:
Representante Legal:
Departamento:

Fax:

Correo Electrénico:

Histérico

160003
IMPORTADOR
SICOM IMPORTADOR 5.A.S

ECOPETROL S.A.

BOYACA

123@GMAILCOM

Mes a

| declarar: MAYD) g 208
SubTipo de Agente: IMPORTADOR

NIT: 4654650-8
Direccion: CARRERAN® 12
Municipio: SAN JOSE DE PARE
Teléfono: 12346798

w Planta de Recibo y/o Despacho

Cadigo SICOM
440020

440047

# B

Consolidado Declaracién
Informacian:

~ Declaracion de Informacion Plantas

MNembre Planta

Planta Importador

Planta Importadeor 2

Estimado usuario recuerde generar de nuevo el
documento cada vez que realice cambios para
mantener la Declaracion de informacién actualizada.

Generar documentos

Direccion Instalacion

Vereda La Loma

KILOMETRO N® 3 N® 323 NORTE

Observacidn

P

= =
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En el apartado “Planta de recibo y/o despacho”, se podran editar los registros de
cada planta, seleccionandola y dando clic en el 14piz que se encuentra en la parte
inferior izquierda del apartado.

A continuacioén, visualizaremos dos pestanas: “Datos generales” y “Movimientos
productos”. En la primera pestafia observaremos datos del Agente y el apartado de
productos. En caso de requerir modificar la declaracion sugerida es necesario dar
clic en “Si” del campo “¢ Ajustar Declaracion Sugerida?” que se encuentra en la parte
inferior izquierda y se adicionara un campo “Justificacion del cambio” que se debera
diligenciar y generar el documento de la declaracion dando clic en “Generar
documentos”. Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Editar Declaracion de Informacion Plantas

Datos Generales

Cédigo SICOM Planta:
Tipo de Agente:
Departamento:
Direccidn:

Teléfono:

Movimientos Productos

440017

IMPORTADOR

BOYACA

CALLEN® 11 N° 11

12343678

Nombre Planta:

SubTipo de Agente:

Municipio:

Correo electronico:

Fax:

ECOPETROL 5.A
IMPORTADOR
TUNA

nq@na.com

RN
AR

v Productos

¥ Producto Tanques

Producto

ACPM DIESEL - IMPORTADO

GASOLINA CORRIENTE - IMPORTADO

Capacidad (gls)
10244

10260

Justificacion del Cambio

iAjustar Declaracion Sugerida?:

Os N

Documento :

En la segunda pestaiia “Movimientos productos”, visualizaremos los apartados:
Inventario, recibos y despachos. Cada uno se podra editar seleccionando el registro
y dando clic en el lapiz que se encuentra en la parte inferior izquierda de cada
apartado, si se desea adicionar un registro dar clic en el botdén “+” y para eliminar

dar clic enT:
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Editar Declaracién de Informacién Plantas EH

Datos Generales

Movimientos Productos

~ Inventario

~ Inventario por producto

+ S @

Producto Inventario Inicial (gls)  Inventario Trénsito (gls) Cantidad Recibida (gls) Cantidad Despachada (gls) Ganancias (gls) Pérdidas(gls) Evaporacién (gls) Inventario Final (gls)
ACPM DIESEL - IMPORTADO 0,00 0,00 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1.000,00
! GASOLINA CORRIENTE - IMPORTADO 0,00 0,00 1.000,00 0,00 0.00 0,00 0,00 1.000,00
+ - L
*~ Recibos
*~ Recibos por producto
Producto Origen Combustible Pais Nombre Proveedor Namero de Decumento Proveedor Volumen Recibido (gls) Volumen Transito (gls)
ACPM DIESEL - IMPORTADO AGENTE ECOPETROL S.A. 8999990681-8 1.000,00 0,00
GASOLINA CORRIENTE - IMPORTADO AGENTE ECOPETROL S.A. 8000990681-8 1.000,00 0,00

~ Despachos

~ Despachos por producto

No hay registros

En el apartado “Inventario”, para adicionar un registro se deberan diligenciar los
siguientes campos: Producto, inventario inicial (gls), cantidad despachada (gls). Al
finalizar dar clic en “Guardar”:

Adicionar Inventario por producto

Producto:
Inventario Inicial (gls):
Inventario Transito (gls):

Recibo por Bache (gls):
Volumen Mezcla
Despacho (gls):

Cantidad Despachada [
(glsk

Pérdidas (gls):

[porfovor ciecione. ] il

Cantidad Recibida (gls)k [
Ganancias (gls):
Evaporacion (gls):

Inventario Final (gls):

Guardar Cancelar
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En el apartado “Recibos”, para adicionar un registro, se deberan diligenciar los
siguientes campos: Producto, origen combustible (nacional- importacion), nimero
de documento, volumen recibido (gls), pais (solo si es importacion) y nombre
Proveedor. Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Adicionar Recibos por producto

Producto: [Pcr favor seleccione...

Origen Combustible: [Pcr favor seleccione... T | Pais: [Pcr favor seleccione...

Nimero de Documento: [

Volumen Recibido (gls): [

Nombre Proveedor: [

Volumen Transito (gls):

Guardar Cancelar

En el apartado “Despachos”, para adicionar un registro debera diligenciar los
siguientes campos: Producto, y tipo de despacho:

Adicionar Despachos por producto

Producto:

RA
']

[PD’favo’ seleccione... T | Tipo Despacho: [Po’ favor seleccione...

Guardar Cancelar
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Para tipo de despacho “Nacional”, diligenciar los siguientes campos: Producto,
departamento, municipio, Comprador, volumen despachado (gls)y volumen transito

(gls). Al finalizar dar clic en “Guardar”:

Adicionar Despachos por producto el X
Producto: [ Por favor seleccione. T | Tipo Despacho: MNACIONAL T
Pais: COLOMBIA
Departamento: [Po’ favor seleccione... T | Municipio: [Po’favo' seleccione... T
Comprador: [ C, Nombre Cliente:

Veolumen Despachado (gls): [ Velumen Transito (gls):

Guardar Cancelar

Para tipo de despacho “Exportacion”, diligenciar los siguientes campos: Producto,
pais de exportacion, comprador, volumen despachado (gls) y volumen transito (gls).

Al finalizar dar clic en “Guardar’:

P m A
Adicionar Despachos por producto o3
Producto: [ T | Tipo Despacho: EXPORTACION
Pais de Exportacién: [Po'fauo'sele:cioﬁe... -
Comprador: [ C, Nombre Cliente:
Volumen Despachado (gls): [ Volumen Transito (gls):

Guardar Cancelar
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Al finalizar dar clic en “Generar documento” y luego en “Guardar”; visualizaremos la
informacion resumen ingresada.

En la segunda pestafa “Historico”, visualizaremos el historico de los registros de
declaracion de informacion y el campo Observacion:

Declaracion Informacién » Declarar informacion

Movimiento Productos Histdrico

* Histdrico de Declaracion de Informacion

Afio Declarado Mes Declarado Fecha de Registro Usuario Observacién

2021 ABRIL 12/05/2021 9:52 pm 160002 Observacion

Observacion

Prueba

El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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 DECLARACION INFORMACION — AGENTE TRANSPORTADOR

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcién “Declaracién Informacién”:

S l C ( )M @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ¥ Q Consultas L:ﬁ Reportes ¥
B3 Todos los casos 2 e ©8 Resultados por pagina 10~
D peclracisn nformacion 50 Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso
~ Gestién SICOM
fehiculos @ Crear o actualizar vehiculo 10/06/2021 9:04 am 13/06/2021 %:04 am 10/07/2021 9:04 am
[0 Gestion Vehiculos
. Informacion @ Declarar informacién 21/06/2021 9:26 am 28/06/2021 9:26 am 21/07/2021 9:26 am
Declaracién 1
Informacion {0 Gestionar Plantas
£ Gestion Vehiculos 1 [ Gestionar Acuerdos y Productos

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacion de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:
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SIC\OM &) nbox 3 Nuevocaso ¥ Q consuitas ¥ [\ Reportes ~

5 Todos los casos 4 Nuevo Caso X

= EEREECl Haga clic en el boton "Crear", para iniciar el proceso de "Declaracion de Informacion"

Declaracion 1

skados por pagina 10 ¥ e

B

7pm
8pm
Bpm
5pm

11/06/2021 4:27 pm
11/07/2021 4:28 pm
11/07/2021 4:28 pm

11/07/2021 3:35 pm

Luego, visualizaremos dos pestafas: “Movimientos productos” e “Historico”. En la
primera pestafia observaremos datos del Agente, inventario, recibos, entregas y el
campo de observacion (el cual se debera diligenciar). En caso de requerir modificar
la declaraciéon sugerida es necesario dar clic en “Si” del campo “;Ajustar
Declaracion Sugerida?” que se encuentra en la parte inferior izquierda. Al finalizar

dar clic en “Guardar”:

Movimiento Productos Historico
Fecha de validacién de la Mes a MAYO Afio: 2021
declaracién de 22/06/2021 declarar:
informacion:
Codigo SICOM: 910001
Tipo de Agente: TRANSPORTADOR SubTipo de Agente: TRAMSPORTADOR
Razén Social: El Transportador 5.A.5 NIT: 83938-2

* Inventario

*~ Inventario

No hay registros

+

+ Recibos

* Recibos

No hay registros

~ Entregas

~ Entregas

Mo hay registros

+

tAjustar ~
Declaracién o si Mo
Sugerida?:

Justificacién del Cambio

Observacion
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Para adicionar un registro en el apartado inventario dar clic en el boton “+”, y
diligenciar los siguientes datos: Producto, inventario inicial (gls), cantidad
despachada (gls), cantidad recibida (gls) y perdidas (gls). Al finalizar dar clic en
“Guardar”:

P . KA
Adicionar Inventario ed X
Producto: [or favorseiecione.
Inventario Inicial (gls): [ Cantidad Despachada (gls): [
Cantidad Recibida (gls): [ Perdidas (gls): [
Ganancias (gls): Inventario Final (gls):

Evaporacion (gls):

‘Guardar Cancelar

Al finalizar dar clic en “Guardar”, visualizaremos la informacidén resumen ingresada.
En la segunda pestana “Histérico”, visualizaremos el histérico de los registros de
declaracion de informacion y el campo Observacion:

Declaracion Informaciaon » Declarar informacian

Histarico

Maovimiento Productos Historico

* Historico de Declaracion de Informacion

Afio Declarado Mes Declarado Fecha de Registro Usuario Observacion

2021 ABRIL 8/05/2021 12:05 pm 810001 Observacion

Observacién

Prueba
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El Agente debe registrar el movimiento de productos, si ese producto no tuvo
movimientos debe declarar los volumenes 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

Version Fecha Cambios Realizados Responsable

1 26/06/2023 Creacion del documento Analista Funcional




