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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la solicitud de cesion de volumen maximo
asignado y solicitud de volumen méximo asignado a precio nacional por parte de los
Agentes correspondientes.

2. ALCANCE

Las solicitudes cesion de volumen maximo asignado y solicitud de volumen maximo
asignado a precio nacional, las realiza Unicamente los Agentes en zona de frontera
(EDS Autom6triz — Fluvial).

Volumen maximo precio nacional: Una vez aprobada la solicitud por parte del
Operador Lider, el Agente cuenta con un tiempo determinado (vigencia) para
realizar Ordenes de Pedido Simple.

Cesion de volumen maximo: ElI Agente no puede realizar mas de 3 cesiones en el
mismo mes sin tener autorizacion del Ministerio.

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 informacion registrada previamente en la
creacion de dichos usuarios desde el Portal Web.

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

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

4. NORMATIVIDAD

Ver Matriz de Requisitos Legales
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

contrasenfia).

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

registrado:

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

SICOM

L]

CasoNo Proceso Actvidad Fecha creadion 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, Declaracion de informacion, Gestiébn de usuarios,
Gestidn de vehiculos, Gestionar acuerdos y productos, Gestionar plantas, Orden de
pedido simple y Servicios web.

Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

5.3. Gestion Solicitudes de Volumen Maximo — Agente

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcidon “Gestion solicitudes de volumen
maximo”:

S I c { )M BRmbox I nuevocaso *  Q consultas ¥ [ Reportes * Busca
5 Todos oscasos Resuodospor pigis 10 -

Actividad Fecha creacién caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

[CD Actusizar Agente

[CD Declaracion Informacin

[CD Gestion de Usuarios

[CD Gestién solicitudes de valumen méximo

[CD Gestion Vehiculos
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A continuacion, se visualizara una pantalla para confirmar la solicitud, se debera
seleccionar el check del campo “4 Realizar nueva solicitud?, y seleccionar el tipo de
operacion volumen maximo asignado (Solicitar volumen maximo asignado a precio
nacional — Cesion de volumen maximo asignado):

RA

Nuevo Caso €y

Haga Clic en el botdn "Crear”, para iniciar el proceso de "Gestién solicitudes de volumen maximo asignado”

v Confirmar Solicitud

o = " Tipo operacién volumen maximo
;Realizar nueva solicitud?: | v ] p P
asignado:

SOLICITAR VOLUMEN MAXIMO
ASIGNADO A PRECIO

CESION DE VOLUMEN MAXIMO
ASIGNADO

Para este primer caso seleccionar la primera opcién “Solicitar volumen maximo
asignado a precio nacional” y dar clic en “Crear”.

Este proceso lo realizan los Agentes que se encuentran en la zona frontera y
consiste en solicitar volumen méximo a precio nacional, y debera ser aprobado por
el Operador. Esta solicitud so6lo se puede hacer cuando el volumen maximo
asignado disponible es igual a 0.

A continuacion, visualizaremos la siguiente informacién: Informacién del Agente
Solicitante, datos del volumen maximo asignado en galones, datos del pedido
(donde se enlistaran los productos solicitados y se debera diligenciar la cantidad a
solicitar por cada uno) y observacion (el cual se deberé diligenciar). Al finalizar dar
clic en “Guardar”:
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< Regresar

W Imprimir

Gestion solicitudes de volumen maxime = Solicitar cesidgn o precio nacional

* Informacion del Agente Solicitante

Precio Nacional (gls): '

nacional.

=H . ESTACION DE SERVICIO
Cédigo SICOM: 630006 SubTipo de Agente: AUTOMOTRIZ
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA  :Tiene asignacién de -
volumen maximo?:
NIT: 8600029644 Numero cesiones
~ autorizadas :
Departamento: NARING
Municipio: BARBACOAS
~ Datos del Volumen Méximo Asignado en galones
VI5I|IJI"I"II?I"I Maximo Asignade 0,00 Volumen Maximeo Asignado 0.00
Disponible (gls): ! Mensual (gls): '
Valor Maxime Asignado 0.00 Volumen Méximo Asignado

Volumen Maximo Asignado disponible: El valor maximo

de su volumen maximo asignado disponible debera ser  Fecha de solicitud: El sistema permitira el registro de
menor a 10.000 galones, para solicitar cupo a precio

Disponible Precio Nacional 0,00

(gls):

solicitud de volumen méaximo asignado a precio nacional
a partir del dia 1 de cada mes.

* Datos del Pedido

Fecha Solicitud: 23/068/2021

* Productos Solicitados

Producto

GASOLINA EXTRA

GASOLINA EXTRA OXIGEMNADA

ACEM - DIESEL ECOLOGICO

Capacidad (gls) Cantidad a Solicitar (gls)
50.000,00 0,00
60.000,00 0,00
10.000,00 0,00
0,00

Observacién

Una vez diligenciado, visualizamos la informacién resumen de la solicitud:
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= Imprimir

* Informacién del Agente Solicitante

ESTACION DE SERVICIO

Precio Nacional (gls):

Volumen Méximo Asignado disponible: El valor maximo
de su volumen maximo asignade disponible debera ser
menor a 10.000 galenes, para solicitar volumen maximo
asignado a precio nacional.

Codigo SICOM: 630006 SubTipo de Agente:
AUTOMOQTRIZ
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA  (Tiene asignacién de 5
volumen maximo?: '
NIT: 8600029644 -
Municipio: BARBACOAS
Departamento: NARINO
* Datos del volumen méaximo asignado en galones
Volumen Maximo Asignadeo 0,00 Volumen Maximo Asignado 0,00
Disponible (gls): ' Mensual (gls): .
Volumen Maximo Asignadeo 0,00 Volumen Maximo Asignado

Disponible Precio Nacional 0,00

(gls):

Fecha de solicitud: El sistema permitira el registro de
solicitud de velumen maximo asignado a precio nacional
a partir del dia 1 de cada mes.

+ Datos del Pedido

Fecha Solicitud: 23/0672021

* Productos Solicitados
Producto
GASOLINA EXTRA
GASOLINA EXTRA OXIGENADA

ACEM - DIESEL ECOLOGICO

Capacidad (gls) Cantidad a Solicitar (gls)

50.000,00 1.000,00
60.000,00 1.000,00
10.000,00 2.000,00

4.000,00

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

SICOM

B Resumen
Actividad

7 Carpeta de caso

Luego en la pantalla podremos visualizar

@ Inbox

Q Consultas ¥

53 Nuevo caso

< Regresar

[ Reportes ~

& Imprimir

% % Caso GSC-23

| + informacién del Agente Solicitante

‘ Cédigo SICOM: £30006

validar el camino y estado del proceso:

Qb Tinn da Aranear

ESTACION DE SERVICIO |

| Ui { Ver Consutta Grfica

el flujo, le damos clic en “Ruta”, para
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Consulta Gréfica X

Caso: Gsc-23 Proceso: Gestion solicitudes de volumen maximo 1.1

Usuario Creador: 630006000  Fecha de Creacion:  23/06/2021 10:38 am

Como se puede apreciar en el flujo, se realizaron las siguientes actividades: Solicitar
cesion o precio nacional y al ser la segunda, pasa a la actividad “Ingresar
autorizacion”, la cual esta a cargo del Operador Lider.

5.4. Cesion de Volumen Maximo Asignado — Agente

5.4.1. Ingreso al Portal

Realizar los pasos descritos en el numeral 5.1.

5.4.2. Cesion de Volumen Maximo Asignado

Dar clic en “Nuevo caso” y seleccionar la opcion “Gestion solicitudes de volumen
maximo”:

Inbox [} Nuevo Caso ¥ consultas * [} Reportes
SICOM 2 : Q L

@ Todos los casos : Resultados por pégina 10~

Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso

A continuacion, se visualizar4 una pantalla para confirmar la solicitud, se debera
seleccionar el check al campo “¢ Realizar nueva solicitud?, y seleccionar el tipo de
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operacion volumen maximo asignado (Solicitar volumen maximo asignado a precio
nacional — Cesion de volumen méximo asignado):

Nuevo Caso e X

Haga Clic en el botén "Crear", para iniciar el proceso de "Gestion solicitudes de volumen méaximo asignado”

|‘ » Confirmar Solicitud |

- o Tipe operacién velumen maximo
:Realizar nueva solicitud?: Q po op

asignado:

SOLICITAR VOLUMEN MAXIMO
ASIGNADO A PRECIO

CESION DE VOLUMEN MAXIMO
ASIGNADO

Al momento de seleccionar la opcion “Cesiéon de volumen maximo asignado” se
debera cargar el documento justificacién en formato PDF. Al Finalizar dar clic en
“Crear”.

Nuevo Caso el X

Haga Clic en el botén "Crear”, para iniciar el proceso de "Gestién solicitudes de volumen maximo asignado™

~ Confirmar Solicitud ‘

el s s R Q Tipe operacion volumen maximo ESION DE VOLUMEN MAXI

asignado:

No hay archivos
Documento Justificacion: E
4

Crear

A continuacion, visualizaremos una pantalla con los siguientes datos: Informacion
del Agente Solicitante, Agente Proveedor de volumen méaximo asignado, datos del
pedido y el apartado de observacién (El cual se debera diligenciar):

Gestion solicitudes de volumen maximo » Solicitar cesién o precio nacional

v Informacion del Agente Solicitante
o ESTACION DE SERVICIO
Cadigo SICOM: 630008 SubTipo d :
ubTipo de Agente AUTOMOTRIZ

Tipo de Agente: DISTRIEUIDOR MINORISTA cTiene asignacion de volumen

méximo?: s
NIT: 860002964-4

Namero cesiones autorizadas : 0
Departamento: NARINO

Municipio: BARBACOAS
¥ Agente Proveedor de Volumen Maximo Asignado
Tipo de Agente: [ Por favor seleccione... 7 SubTipo de Agente: [ Por favor seleccione..,
:El agente pertenece a un grupo

i o Mo

de cesion?:
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~ Datos del Pedido

Fecha Solicitud: 25/06/2021

+ Productos Solicitados

Producto

GASOLINAY 5US MEZCLAS

ACPMY 5US MEZCLAS

Cédigo Cesién de Volumen

Maximo Asignadeo:

202106000000001

Cantidad a Solicitar (gls)
0,00

0,00

0,00

Observacién

En el apartado “Agente Proveedor de volumen maximo asignado”, se debera
diligenciar los siguientes campos: Tipo de Agente y subtipo de Agente. Y en el
campo “Datos del pedido” se debera diligenciar la cantidad a solicitar de cada
producto y la observacion. Al finalizar dar clic en “Guardar”:

* Agente Proveedor de Volumen Méximo Asignado
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA 7 | SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AU
:El agente pertenece a un grupo No Agente Proveedor: Q
de cesion?:
* Datos del Pedido
Fecha Solicitud: 25/06/2021 Cédigo Cesion de Volumen 202106000000001
Méximo Asignado:
~ Productos Solicitados
Producto Cantidad a Solicitar (gls)
GASOLINA 'Y SUS MEZCLAS 10.000,00
ACPM ¥ SUS MEZCLAS 10.000,00
20.000,00

Observacian

=E BN
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Luego dar clic en “Siguiente”. A continuacion, visualizaremos la informacion
resumen de la solicitud:

* Informacién del Agente Solicitante

Cédigo SICOM: 630009 SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO
AUTOMOTRIZ
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA fTiene asignacion de volumen
maximo?: '
NIT: 860002967-4
Municipio: BARBACOAS
Departamento: MNARING

~ Agente Proveedor de Volumen Méximo Asignado

Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO
AUTOMOTRIZ
Departamento: NARING Municipio: BARBACOAS
Agente Proveedor: EDS Automnatriz

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

[ [ of UM R mbox £ Nuevocaso *  Q consutas ¥ [ Reportes ~

Resumen < Regresar & Imprimir Siguiente

Actividad * % Caso GSC-23

‘ ~ Informacion del Agente Solicitante |

Carpeta d . e bmrme s
15 G ‘ Cédieo SICOM: 620006 CurhTinn Ao Aranear ESTACIGN DE SERVICIO | s

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

Consulta Gréfica X

Actividades actuales Caso: GSC-46 Proceso: Gestion solicitudes de volumen maximo 1.1

"1 Ruta Usuario Creador: 630003000 Fecha de Creacién: 25/06/2021 10:24 am

O

Agerte solicitante

Como se puede apreciar en el flujo ya se realizo la solicitud de cesion y dicha
validacion se encuentra asignada al Proveedor.
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5.5. Cesion de Volumen Maximo Asignado — Agente Proveedor

5.5.1. Ingreso al Portal

Realizar los pasos descritos en el numeral 5.1.

5.5.2. Validar y confirmar la cantidad

En la bandeja de trabajo se visualizara el caso de cesidon de volumen maximo
asignado, para el cual debera validar y confirmar dicha cantidad:

Inbox Nuevo Caso ~ Consuttas * [ Reportes =
( ' + i
3 Todos los casos 2 Resultados por pagina 10~
B Caso Proceso Actividad Fecha creacion Actividad vence Fecha Solucion
~  Gestién SICOM No caso en caso
T a— . g % ACA-97 Actualizar Agente ® Actualizar Informacién 25/06/2021 10:11am  25/07/2021 10:11am  25/06/2021 10:11 am
ualizar Agente
E % GSC-46 GES"G"Sul'fr‘sjfuda"”‘”me" ::::::”m"ﬂ'ma”a 25/06/2021 1024 am  28/06/2021 10:28am  25/07/2021 10:24 am |
Gestion solicitudes de 1

volumen maximo

Como se puede apreciar se visualizara la solicitud con la siguiente informacion:
Agente Proveedor de volumen maximo asignado, Agente Solicitante de volumen
maximo asignado, datos del pedido, aceptacién y observacion. Se debera
seleccionar “Si” 0 “No” al campo “; Aceptar cesion de volumen maximo?”, modificar
de ser necesario el volumen maximo asignado aceptado y diligenciar el campo de
observacion. Al finalizar dar clic en “Guardar”:

< Regresar & |mprimir

Gestidn solicitudes de volumen méximo > Validar y confirmar la cantidad

~ Agente Proveedor de volumen Maximo Asignado

+ ESTACION DE SERVICIO
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente:

AUTOMOTRIZ
(2] g Iele Ll Nombre Comercial: EDS Automotriz
Razén Social: SICOM EDS BIOMAX 5.A.5 NIT: 260002064-4
Municipio: EARBACOAS Departamento: NARIFIO

Direccién: CALLEN®124
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[~ Agente Solicitante de Volumen Maximo Asignado
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA
Cadigo SICOM: 630009
Razon Social: Agente Automotriz prusbas
Municipio: BARBACOAS
Direccion: CALLEN®124

ESTACION DE SERVICIO

SubTipo de Agente: AUTOMOTRIZ

Nombre Comercial: Agente EDS Automotriz pruebas
NIT: 860002567-4

Departamento: NARINO

sTiene asignacion de volumen
maximo?:

* Datos del Pedido

Codigo cesion de volumen

202106000000004 Total cesiones tres meses antes:
maximo asignado:
v Productos Solicitados
Producto Cantidad Solicitada (gls)
GASOLINAY SUS MEZCLAS 50,00
ACPM Y SUS MEZCLAS 0,00
50,00
¥ Aceptacion
Total Volumen Maximo
Asignado solicitado (gls): 30,00
,'_An':e.ptar cesion de volumen !':J 5 No
maximo?:
+ Proveedor de Volumen Maximo Asignado
Volumen Maximeo Asignado (gls) Volumen Maximo Asignado Disponible (gls) Volumen Maximo Asignado Aceptado (gls)
50.000,00 50.000,00 50,00

Observacion

Si desea visualizar el flujo del proceso, dar clic en el siguiente simbolo %, que se

encuentra al costado superior derecha:

& Imprimir Siguiente

S l c ( )M R\ nbox 3 Nuevocaso *  Q consuitas ¥ [Y] Reportes ~
Resumen < Regresar
Actividad

# %5 Caso GSC-23

‘ + Informacion del Agente Solicitante

| 01 Ver Consutta Gréfica

01 Carpeta de caso

‘ Cédizo SICOM: 20006 CoobTinn e B ESTACIGN DE SERVICIO |

hace2 minutas abierto

Luego en la pantalla podremos visualizar el flujo, le damos clic en “Ruta”, para

validar el camino y estado del proceso:
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Consulta Grafica

Actividades actuales

)
R

Caso: G5C-46 Proceso:

Usuario Creador: 630009000 Fecha de Creacién:

Gestién solicitudes de velumen méaximo 1.1

25/06/2021 10:24 am

Como se puede apreciar en el flujo, se realiz6 la actividad “Validar y confirmar la
cantidad” por parte del Agente Proveedor y ahora la solicitud se encuentra en espera
de la Autorizacion cesion volumen maximo por parte del Operador Lider.

6. REGISTROS
N/A

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Cambios Realizados

Responsable

1 26/06/2023

Creacioén del documento

Analista Funcional




