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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la creacion del transporte que sera usado en

la generacion de ordenes de pedido, en la plataforma SICOM.

2. ALCANCE

Contempla la creacion y actualizacion del transporte (Carro Tanque, Tracto Camion,
Barcaza y Nave o Buque), para cada Agente que esté ubicado en zona nacional.

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 Inbox: Lista los casos asignados con informacién resumida al Agente que

inicié la sesion.

e Nuevo caso: Crea un nuevo caso o instancia del proceso seleccionado. Los
procesos se muestran de acuerdo con la estructura del proyecto.
e Carro Tanque: Es el tanque de almacenamiento que es transportado por un

cabezote.

e Tracto Camién: Vehiculo de carga que se compone de un cabezote y

remolque.

e Barcaza: Barca grande y descubierta que se utiliza para el transporte de

carga entre barcos o entre un barco y tierra.

e Nave o Buque: Es una embarcaciéon de gran tamafio para navegacion

maritima.

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), que fueron remitidas al correo una vez fue creado el agente:

Una vez de en el botdn “Ingresar”, se genera una doble autenticacion con un cédigo
de verificacion que sera enviado al correo electronico seleccionado:
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SICOM

Codigo de verificacion

Ellja una opclon para enviarle un codigo de
verificacion para continuar

POr correo slectronico a

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:

Verificacion de la cuenta

Ingrese el codigo enviado a su teléfono

¢No recibio el codigo? Reenviar por

= Emal
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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

B Todos los casos

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

SICOM

£ Todos los casos

Proceso Actividad Fecha creaci6n caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

A Lab i

5.3. Gestién Vehiculos (Agentes ubicados en zona nacional)

Creacion de vehiculos para los Agentes que estan ubicados en zona nacional.

5.3.1. Creacion Vehiculo “Carro Tanque”

Dar clic en el proceso “Gestién Vehiculos”:
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SICOM

£ Todos los casos

Proceso Actividad Fecha creadién caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

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

proceso, se le debera dar clic en “No” y posteriormente dar clic en “Crear” para
realizar el proceso de creacion del vehiculo:

Nuevo Caso

¥ Gestion de vehiculos

Sefior usuario, si desea solo actualizar el conductor de un vehiculo asociado a un agente seleccione Sl.

JActualizar conductor?: | Si

Haga click en el botén "Crear” para iniciar el proceso de "Gestién de Vehiculos".

Crear

Visualizaremos, los datos del Agente y en el apartado de “Vehiculos”, dar clic en el
botén “+” para adicionar vehiculos:

SICOM
Regresar Impries
Resumen egres » * % Caso GV-9
@ Actividad & <
£ Carpeta de caso l
[~ Datos Agente | Crear o actualizar vehiculo
© Discusiones Codigo sicom: o001
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
@ Archivos
Nombre Comerciak DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA NIT: 811111111 Usuarios
< Linea de tiempo Razén Social: MAYORISTA PRUEBA SA
Departamento: NARIRO Municipio BARBACOAS
~ Vehiculos

Adiconar Vericulos

Luego, visualizaremos la siguiente pantalla donde seleccionaremos el tipo de
transporte a crear (Carro Tanque, Tracto Camion, Barcaza y Nave o Buque), asi
como también seleccionaremos si es un nuevo transporte o no (esto se debe a que
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puede existir ya un transporte y lo que deseamos es realizar la actualizacion o
asociacion de dicho transporte), para este caso seleccionaremos que es un nuevo
transporte y el tipo es un “Carro tanque”:

SICOM

@ mprimic

* % Caso GV-9

Juio 03

Gestsén Vehiculos » Crear o actualizar vehiculo

 Datos Agente

Crear o actualizar vehiculo

Tipo de Agente:

Nombre Comercial:

¥ Vehiculos

Adicionar Vehiculos

Junio 03 - Junic 06

Usuarios
ap Ashiey Pructs

= 10
& 330001000
Creador

(CARRO TANQUE ot
TRACTO CAMION

BARCAZA

NAVE O BUQUE

A continuacion, se puede observar la siguiente pantalla la cual contiene dos
pestafias: Gestion vehiculo y Documentos. En la primera pestafia se debera
diligenciar los campos resaltados en rojo (nimero de placa, capacidad (gls), nUumero
de compartimientos, propiedad — propia o arrendada-, aplica placa de tanque,
conductor y observacion) para cada apartado: Carro tanque, conductor y
observacion:

Adicionar Vehiculos

CARRO TANQUE * iNuevo Transporte? O

s s ( ; i (

et (

Propisis = ) it g o

Registro Nacional Transporte Combustible: Estado del Vehiculo: INACTIVO

Para el campo de Conductor, se podra buscar en caso de que exista con cualquiera
de los siguientes datos: niumero del documento, primer nombre y primer apellido; o
se realizara la adicion de un nuevo conductor:
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Criterio de Blsqueda

Nimero del documento: |

Primer Nombre:

Al dar clic en “Adicionar”’, se deberan diligenciar los campos que se encuentran
resaltados en rojo (Numero de documento, primer nombre, primer apellido, teléfono
y cargar en formato PDF la licencia de conduccion) y al finalizar dar clic en

“Guardar’:

El sistema valida que el niumero de documento del conductor no se repita, para

evitar duplicados.

Crear un nuevo registro

Primer nombre: ( Segundo nombre:
Primer apellido: l Segundo speilido:
(

Tolétons: No hay archwos

Ucencia de conduccion: R

Se debera seleccionar el conductor, en la siguiente ventana:
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Criterio de Busqueda

Nimero del documento: 1012418077

Ahora bien, el sistema traera la informacion de esa seleccidn para ese vehiculoy lo
visualizaremos de la siguiente forma:

Adicionar Vehiculos

= | Muevo Trsnsporte® [- ERer™

En la pestana “Documentos”, se visualiza el listado de documentos (Pdéliza de

seguro, SOAT, Técnico mecanica, Tarjeta de propiedad y tabla de aforo), indicando
si son obligatorios o no:
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Adicionar Vehiculos

Nmero de documents LObligatoria? Fechadeexpedicion  Fechadevencimiento

Se debera dar clic en cada documento obligatorio, y diligenciar la informacién
solicitada que se encuentra resaltada en rojo (Niumero de documento, fecha de

expedicion, fecha de vencimiento y observacion), junto con el cargue del documento
en formato PDF:

Adicionar Vehiculos

Documentos

~ Documentos

Nombre documento

i POLZADESEGURD.

i soAr

£ TECNICOMECANICA
i TARETADE PROPIEDAD

f TABLADEAFORO

Namero de documento Fecha de expedicién Fecha de vencimiento

Editar Documentos

Se debe tener en cuenta que, si alguno de los documentos se vence, el vehiculo
pasara automaticamente a un estado de Inactivo y no se podra seleccionar en el
proceso de Ordenes de pedido. Para activarlo debera volver a ingresar y realizar la
respectiva actualizacién de los documentos.

Al finalizar el diligenciamiento de la informacion, se procede a dar clic en “Guardar”:
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Adicionar Vehiculos

Gestién Vehiculo | Documentos

Tipo de Transpore:

Licencia de Conduccion:

evo Transp Os
~ Carro tanque
Namers de Placa: ARAZ3E Capacidad (gls). 17.00000
2
PROPY
INACTIVO
Qs
1
JUAN
1012418077
JUAN Segundo nembre:
PRUEBA Segundo apelido CONDUCTOR
56394521

ANEXO 1. Relational SICOM

Observacion

CREACION VEHICULO

Una vez guardado, se visualizara la informacion de todos los vehiculos que se
tengan creados. Para el registro de este ejemplo, se tendra un estado de vehiculo
inactivo hasta que sea aprobado por el Operador de SICOM:

¥ Datos Agente

Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA Sublipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
Nombre Comercat DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA i aininn

Razén Socia MAYORISTA PRUEBASA

Departamento: NARINO Municipio: 'BARBACOAS

~ Vehicul

CARRO TANQUE

JUAN PRUEBA
d

5.3.2. Creacion Vehiculo “Tracto Camion”

A continuacién, crearemos otro vehiculo.
Dar clic en el botén “+” ubicado en el apartado Vehiculos:

* % Caso GV-9

Crear o actualizar vehiculo

Usuarios
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SICOM

‘Gesudn Vehiculos » Crear o acualizar vehiculo

s

BARBACOAS

* % Caso GV-11
Junio 03

Crear o actualizar vehiculo
Junio 03 - junio 06

Pace i romanss stsas

Usuarios
ap Ashley Prusbs

53 pruebaliquidas2021@gr...
& 330001000
Creador

Se creara un Tracto Camion, donde se deberé diligenciar si es nuevo el remolque o
no, puesto que puede existir ya el remolgue y solamente seria asociarlo:

Adicionar Vehiculos

Para este caso, el remolque también sera nuevo.

A continuacion, visualizaremos las dos pestafias Gestion vehiculo y documento, en
donde se debera diligenciar los campos resaltados en rojo (nimero de placa del
cabezote, propiedad -propia o arrendada-, aplica placa del tanque, conductor,
observacion, niumero de compartimientos, numero de placa remolque, capacidad
(gls), observacion):
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Adicionar Vehiculos

Tipo de Transporte:

| TRACTO CAMION. " iNuevo Transporte?: Os N
iNuevo Remoique? ©s N

v Tracto Camion

v

Némero de placa del cabezote:
Propiedad:

iplica placa del tanque’:

Registro Nacional Transporte Combustible:

| Por tevor seleccione...

SN

Fecha de Vencimiento Registro Nacional: MMy

v Conductor

[ — [

Copacidad g [

v

En caso de requerirse, se creara un nuevo conductor dando clic en “adicionar”:

Criterio de Busqueda

Luego, proceder a diligenciar los datos resaltados en rojo (nUmero del documento,
primer nombre, primer apellido, teléfono y realizar el cargue de la licencia de
conduccién en formato PDF) y al finalizar dar clic en “Guardar”:




s MANUAL DE USUARIO PROCESO GESTION DE 5";‘3”
VEHICULOS -

INTERNEXA 26-06-2023 ‘

V-1

Crear un nuevo registro

MNamero del documento:

Una vez creado, se debe seleccionar el conductor y asi luego visualizaremos la
informacion del conductor:

Adicionar Vehiculos 3 X

+ Informacién Cabezote
Namero de placa del cabezote: T Estado del vehiculo: INACTIVO
Propiedad: PROPIA
Aplica placa del tanque?: s QN
Registro Nacional Transporte Combustible: Fecha de Vencimiento Registro Nocional: MMy
~ Conductor |
Conductor: CARLOS aQ
‘Numero del documento: 1012418022
Primer nombre: CARLOS Segundo nombre:
Primer apellido: PRUEBA Segundo apeliido: CONDUCTOR
Teléfono: s2356895 b ANBXO 1. Relsions! SICOM UIQUIDOS0f
Licencia de Conduccién:
Observacién
[ vt Taco o |

En la pestafa “Documentos”, se seleccionara cada uno de los documentos
solicitados como obligatorio para diligenciar los campos y cargar el respectivo
documento en formato PDF:

Adicionar Vehiculos 3O

Nombre documento. Nimero de documento. iObligatorio? Feche de expedicion. Fecha de vencimiento Archive

[

i TECNICO MECANICA

f TARJETA DEPROPIEDAD

PEEE

f TABLADE AFORO
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Adicionar Vehiculos X
Gestidn Vehiculo Documentos
¥ Documentos
Nombre documento Nimero de documento Obligatorio? Fecha de expedicién Fecha de vencimiento. Archivo Historial
i POUZA DE SEGURO Historial
{0 Editar Documentos Huot
I TECNICO MECANICA Historial
| TARETOEPROPEDAD Sk it p— o ( -
i TABLADEAFORO Fechs de expedicién ( ha de vencimies | tisonsl
|\a
o X
*

Se debe tener en cuenta que, si alguno de los documentos se vence, el vehiculo
pasard automaticamente a un estado de Inactivo y no se podra seleccionar en el
proceso de Ordenes de pedido. Para activarlo debera volver a ingresar y realizar la

respectiva actualizacién de los documentos.

Al finalizar dar clic en “Guardar”.

A continuacion, se visualizara la informacion resumen de los vehiculos registrados

anteriormente:

|  Datos Agente

© Discusione es Codigo SICOM: 330001

Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
@ Archi

Nombre Comerciol DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA T snnn
=% Linea de tiempo Raz6n Social MAYORISTA PRUEBASA

Departamento wmko  Munid pio: BARBACOAS

v Vehiculos

Tipo de Transporte

CARLOS PRUEBA

5.3.3. Creacion Vehiculo “Barcaza”

* % Caso GV-11

Crear o actualizar vehiculo

Usuarios

AP

Plan

Esta creacion se realiza de la misma forma para el tipo de vehiculo “Buque o nave”.
Se procedera a crear otro vehiculo, dar clic en el botén “+” ubicado en el apartado

Vehiculos:
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g
LI L S bl * % Caso GV-11
Junio 03
L Gesudn Viehiculos » Crear o actualizar vehiculo ey T
Carpeta
o des ~ Datos Agente Crear o actualizar vehiculo
s e 4] e
P Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA D
Nombre Comercial: 'DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA NIT: LT Usuarios
= Linea de tiempo Raz6n Sociel: MAYORISTA PRUEBA SA A Aoy oot
(2 pruebeliquidos2021 Sgm...
Departamenta: NaRsRo Municipio: BARBACOAS & 330001000
Creador
+ Vehiculos
Tipo de Transporte Informacién Vehiculo Asociado Conductor e
Placa AAA333 I
CARRO TANQUE No. Compartimientos: 2 JUAN PRUEBA Plan
e =
& >
Adicionar Vehiculos

Seleccionar la opcion “Barcaza” y transporte nuevo:

Adicionar Vehiculos

Gestion Vehiculo

Tipo de Transporte:

[vsavuu

Se visualizara dos pestanas “Gestion vehiculo” y “Documentos”, en la primera se
deberé diligenciar los campos resaltados en rojo (matricula, nombre del transporte,
capacidad (gls), nimero de compartimientos y observacion):

Adicionar Vehiculos

Gestién Vehiculo ‘ Dacumentos

Tipo de Transporte: BARCAZA " iNuevo Tramsporte? [
v Barcaza

Matricula: [\ Nimero Registro:

Nomiira del Transporse: Capacidad (gisk [

Nimera de Compartimientos: | Estada de Vehiculo: NACTIVO

Observacion




INTERNEXA

{
MANUAL DE USUARIO PROCESO GESTION DE SI(EA_E;)M

VEHICULOS

26-06-2023 ‘ V-1

En la pestana “Documentos”, se debera seleccionar cada uno de los documentos
(Permiso de capitania y tabla de aforo) solicitados como obligatorio para diligenciar
los campos y cargar el respectivo documento en formato PDF:

Adicionar Vehiculos

¥ Documentos
Namero de documento LObligatorio? Fecha de expedicién Fecha de vencimiento Archivo

Adicionar Vehiculos

Gestién Vehiculo | Documentos

¥ Documentos
Nombre documento Nimero de documento. Obligatorio? Fecha de expedicion Fecha de vencimiento Archivo

Mistorial
Hissorial.
jstorial

E PERMISO DE CAPTTANIA- {
EIREADSARORG, Editar Documentos

-
&

Al finalizar dar clic en “Guardar”.
A continuacion, se apreciard la informacion resumen del vehiculo registrado

anteriormente:

il * % Caso GV-12

| v Datos de Agente
[ Carpeta de caso |
Cédigo SICOM: 110001 Nombre Comercial REFINADOR Usuarios
© Discusi Tipo de Ager REFINADOR SubTipo de Agente: REFINADOR P
Razén Sociat REFINADOR S.A. N 822220223
Vehiculos Asoclad Y
Informacién Vehiculo Asociado Conductor
5 Subprocesos

VP-5.- Validacién Documentos Vehiculo

Las anteriores creaciones de vehiculo pasaran a un proceso de validacion por parte
del Operador.

Si desea visualizar el flujo del proceso, dar clic en el siguiente simbolo “, que se
encuentra al costado superior derecha:
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SICOM
8 Resumen < Regresar )l * %Caso GV-9
@ Actividad

¥ Datos de Agente

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

Consulta Gréfica

[ —

Como se puede apreciar en el flujo, se realizo la creacion del vehiculo y de acuerdo
con la tipologia de este caso se encuentra en la zona nacional, por ello, hay un

subproceso gestionado por el Operador el cual valida la informacién del documento
y asi procede a habilitarlo.

Una vez, el Operador haya realizado la aprobacion de dicho vehiculo, al visualizar
el estado se encontrara como “Activo”:

SICOM
< Rigresar @ imprimic
B Resumen v L * % Caso GV-11
Actwidad T
£ Carpeta de caso ; 4
+ Datos Agente Crear o actualizar vehiculo
© piscusion es Codigo sicom: 330001
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
@ Archivos
Nombre Comerciol i DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA NIT: 211111111 Usuarios
=% Linea de tiempo Rozén Social: MAYORISTA PRUEBA SA &
Departamentor NARINO Municipio: BARBACOAS
+ Vehiculos
AP
Tipo de Transporte Conducto
JUAN PRUEBA Plan
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5.4 Actualizar conductor “Carro Tanque”

Dar clic en el proceso “Gestidon Vehiculos”:

SICOM

£ Todos los casos

Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacion de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Si” y posteriormente dar clic en “Crear” para
realizar el proceso de actualizar conductor:

Nuevo Caso 38 X

¥ Gestion de vehiculos

Sefior usuario, si desea solo actualizar el conductor de un vehiculo asociado a un agente seleccione SI.

¢Actualizar conductor?: Si No

Haga click en el botén "Crear” para iniciar el proceso de "Gestion de Vehiculos".

Crear

Luego, visualizaremos la siguiente pantalla donde seleccionaremos el tipo de
transporte a actualizar (Carro Tanque, Tracto Camién, Barcaza y Nave o Buque),
para este caso seleccionaremos el tipo de transporte que es un “Carro tanque”:




. VEHICULOS
INTERNEXA

MANUAL DE USUARIO PROCESO GESTION DE

SICOM

M-81

26-06-2023 ‘

V-1

¥ Actualizar conductor

Tipo de Transporte: CARRO TANQUE N

v Carro tanque

Carro Tanque: [ X

Numero de placa:

Numero de compartimientos:

Capacidad (gls):

v Informacién del conductor a actualizar

Conductor: [

Posteriormente para el campo de “Carro Tanque”, dar clic en la lupa para realizar la

blusqueda de la placa del vehiculo.

¥ Carro tanque

Carro Tanque: [ 2

Namero de placa: Capacidad (gls):

Numero de compartimientos:

Luego, visualizaremos la siguiente pantalla donde se debera ingresar el nUmero de

placa y posteriormente dar clic en el botén “Buscar”.

Criterio de Blsqueda

i

uu

mMirmera de Placa
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A continuacion, debera dar clic sobre el nimero de placa el cual digito

Numero de Placa: LLQ023

v Seleccione un item

Numero de Capacidad NUmero de Estado | Observacian Tipo Empresa

Placa Total Compartimientos Propiedad Transportadora DissuEtiy

LIMA TRANSPORTE

S.A.

LLQO23 3200.00 3 ACTIVO ARRENDADA

Una vez seleccionado el nimero de placa se mostrara en la pantalla los datos del
carro tanque seleccionado tales como: numero de placa, numero de
compartimientos, capacidad y estado del vehiculo.

v Carro tanque

Carro Tanque: LLQO023 Q
Nuamero de placa: LLQO23 Capacidad (gls): 3,200.00
Namero de compartimientos: 3 Estado del vehiculo: ACTIVO

Posteriormente para el campo de “Informacion del conductor a actualizar”, dar clic
en la lupa para realizar la basqueda del conductor.

v |Informacién del conductor a actualizar ‘

Conductor: l Q

Luego, proceder a diligenciar los datos (numero del documento, primer nombre,
primer apellido) y al finalizar dar clic en “Adicionar”:
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Numero del documento: |

Primer Nombre:

Primer Apellido:

Adicionar Buscar Cancelar

Una vez seleccionado el conductor se mostrard en la pantalla los datos del
conductor como: Nombre completo, nimero de documento, teléfono y correo.

¥ Informacién del conductor a actualizar

Conductor:
Nombre Completo:

Teléfono:

SALOMON CALDERON PERD Q4

SALOMON CALDERON PERDOM! | Numero del documento:

3112074950

Correo:

17628034

arodriguez@sier.com.co

Al finalizar dar clic en “Guardar”.
A continuacion, se apreciara la informacion resumen del conductor registrado

anteriormente:

Gestion Vehiculos » Actualizar conductor

> Datos Agente

v Actualizar conductor

Tipo de Transporte:

CARRO TANQUE

v Carro tanque

Teléfono:

Carro Tanque: LLQo23 Q

Numero de placa: LLQO023 Capacidad (gls): 3,200.00

Nimero de compartimientos: 3 Estado del vehiculo ACTIVO
[~ Informacién del conductor a actualizar

Conductor: SALOMON CALDERON PERDt

Nombre Completo: SALOMON CALDERON PERDOM( Numero del documento: 17628034

3112074950 Correo:

arodriguez@sier.com.co

% Caso GV-39059
Junio 06
hace 1 dia abierto

Actualizar conductor

Junio 06

hace 1 dia abierto

Usuarios

3 330002

& arodriguez@sier.com.co
& 330002000
Creador
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Plan

[ Adicionar plan




, {
;% MANUAL DE USUARIQ PROCESO GESTION DE SI(‘EAE:BM
VEHICULOS ]
INTERNEXA 26-06-2023 ‘ V-1
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




