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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la configuracion de los acuerdos con los Agentes
correspondientes y la identificacion de los productos a comercializar.

2. ALCANCE

Esta gestion aplica para los Agentes que tienen acuerdos comerciales y los productos que
van a comercializar. Esta gestion también aplica para los Agentes que registran plantas.

3. DEFINICIONES

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

e Credenciales: Usuario y contrasefa informadas a través del correo
electronico de notificacion registrado.

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

4, NORMATIVIDAD
Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operacion Estadistica.

Decreto 1073 de 2015.
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5. DESARROLLO

Tips de salicinud?
~

GAP- GESTION DE ACUERDOS ¥ PRODUCTOS

5.1.Ingreso al portal

Una vez se encuentre en el portal de NUEVO SICOM, ingrese sus credenciales (Usuario y
contrasena), que fueron remitidas al correo una vez fue creado el Agente.

Una vez este alli, en el campo usuario, debera colocar su codigo SICOM (solo los 6 primeros
digitos y anexar 3 ceros de forma consecutiva. Ejemplo: cédigo: XXXXX000 (Ese sera su
usuario principal de ingreso al nuevo SICOM).
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sicOM

Digite sus datos para ingresar al Sistema

USUARIO

Ej. 630490000 (Sin espacios en blanco)

XXXXXX000

CONTRASENA

Ej. as781Kijug (Sin espacios en bianco)

Ingresar

No puedes acceder?

Médulo de Consultas

Cambiar Contraseia

Si el agente requiere realizar cambios de contraseina, debe de dar clic en el interrogante
“¢ Olvido su contrasena?”, para que el sistema le permita solicitar una nueva contrasefia
de ingreso. Nuevamente coloque el usuario de acceso al nuevo SICOM vy seleccione
“BUSCAR USUARIO”.

Luego, nuevamente seleccione “RECUPERAR CONTRASENA”. El sistema le mostrara un
mensaje indicando que ya le fue enviada la contrasena, y esta llegara al correo que usted
tiene registrado en SICOM.

Informacion Interna
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Nuevamente realice el proceso de autenticacion, con las credenciales emergentes enviadas
previamente en la recuperacion de su contrasefa.

siIcOM siICOM

Digite sus datos para ingresar al Sistema & Volver al formulario de autenticacion
USUARIO
Ei 630490000 (Sin 6spacios en blanco) &Olvidé su Contrasefia?

Ingrese su nombre de usuario a confinuacion.
Recibira un correo electronico con su contrasena.

USUARIO

Ej. 630430000 {Sin espacios en blanco)

CONTRASENA

E1. as761Kjug (Sin espacios en blanco)

XXXXXX000

B Recordarme
£Olvid6 su Contrasefia? Dominio
" domain v
Ingresar

Buscar Usuario
iNo puedes acceder?

Médulo de Consultas

5.2. Bandeja de trabajo
La bandeja de trabajo cuenta con un inbox, el cual va a contener todas las tareas que han
sido asignadas a dicho Agente:

SICOM

£ Todos los casos

CasoNo Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

En la pestafia “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, gestiéon de vehiculos, gestionar
acuerdos y productos, gestionar plantas, orden de pedido, servicios web entre otros.

Si no se encuentra el proceso requerido en los procesos recientes, debe realizar la siguiente
ruta:

Estando en el inbox, se le da clic en boton de “Nuevo Caso”, luego en el icono de “todos los
procesos” [E seleccionar “liquidos” y luego “gestion de acuerdos y productos”.
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@ Mi Portal @ Inbox

@ Inbox ﬁ Nuevo Caso ™ Q Consultas ~

Todos los casos

_ fodoslos process ®
Nuevo Caso=> Liquidos L

ﬁ?__-"_ Nuevo Caso ™ Q Cons!

Todos los procesos ® B k w = Q
_ .
* =k Q i
Nuevo Caso
ﬁ Gestion solicitudes de volumen maximo
Administracién
ﬁ Gestién Vehiculos
Liquidos k
ﬁ Gestionar Acuerdos y Productos

5.3. Registrar acuerdos y productos (Agentes con planta)

Una vez ingresado al proceso “Gestionar Acuerdos y Productos” se visualizara una pantalla
la cual indica la accion a realizar: Registrar acuerdos y productos y actualizar acuerdos y
productos. Cuando es la primera vez, se realiza el registro y en caso de ya contar con registros
que se deseen actualizar, se elige la opcion de actualizar, después de seleccionarla dar clic

en “Crear”:

—

Nuevo Caso

Accién a realizar: [

REGISTRAR ACUERDQS Y PRODUCTOS

ACTUALIZAR ACUERDOS Y PRODUCTOS k

Nuevo Caso

REGISTRAR ACUERDOS Y PRODUCTOS

=

Accion a realizar:
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A continuacion, se visualizaran las siguientes pestanas: Acuerdo de compra, compra,
venta y transferencia.

En la pestafia de “Acuerdo de compra’, dar clic en el botdn “+” que se encuentra ubicado
en el apartado “Informacién Contrato”:

8 Resumen SR * % Caso GAP-16

dodecompra | Compra | Venta | Transferencia Registrar acuerdos y productos

Cédigo SICOM: 330001 Fecha de Creacién Agente mar021 tRtiatios
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente DISTRIBUIDOR MAYORISTA
NI s 0 Nombre Comerciak DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA

MAYORISTA PRUEBA SA Municipio. BARBACOAS

Plan

Luego, se diligenciara la informacion que corresponda (Proveedor, buscar Agente Proveedor,
fecha inicio contrato, volumen proyectado de compra mensual,

¢Contrato a término indefinido?, ¢Actualmente prorrogable?, cargar el contrato y
observaciones.

NOTA:

Este proceso de “Acuerdo de compra” es el mismo para los agentes minoristas, es
decir; No cambia el paso a paso.

Por favor tener en cuenta que los campos resaltados de rojo son obligatorios

SICOM
< I
o e s g * % Caso GAP-16
Junio 03
Lo Gestionar Acuerdos y Productos 1 Registrar acuerdos y productos s s
) Carpeta de caso X
Acverdo decompra | Compra | Venta | Transferencia Registrar acuerdos y productos
© Discusiones Junio 03 - Julio 03
Adicionar Informacién Contrato X e s s
0 Archivos
Usuarios
v Buscar Proveedor
ofo Linea de tiempo t Ashiey Pruets
AP
Proveedor: | * Fecha de Regisuro W 2 proebaliquido:2021 Bgm..
& 330001000
X S
v Informacién Contrato
! 1 AP
Cédigo SICOM: SubTipo de Proveedor:
¥ Informacién Contrato Tipo Proveedor: Plan

Nombre Comerciat Codigo Asignado por el
Proveedor (Opcional)

Volumen Proyectado

o S
(s
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Para el campo del contrato se debera cargar el archivo en formato PDF:

Adicionar Informacién Contrato

Buscar Proveedor
Proveedor:

Proveedor

Informacién Contrato

Al tener diligenciado todos los campos solicitados, dar clic en “Guardar”:

Adicionar Informacién Contrato

Proveedor

Informacion Interna

REFINADOR * Fecha de Regiswro:
110001 SubTipo de Proveedor REFINADOR
NADOR
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R =




/
MANUAL DE USUARIO PROCESO GESTIONAR SICOM

ACUERDOS Y PRODUCTOS Moz

INTERNEXA 24-04-2025 | V-2

Una vez guardado, se apreciara el resumen de la informacion registrada:

linbox | £ Nuevo caso *

Q consuttas * [ Reportes ~ Q

AF

SICOM

-
8 Besmen * % Caso GAP-16
@ Actividad —
) Carpeta de caso
Acuerdodecompra | Compra  Venta | Transferencia Registrar acuerdos y productos
© Discusiones
~ Datos Generales
© Archivos 2021
Cdigo SICOM: 330001 Fechs de Creacién Agente 0612021 Usuaros
¢ & e Uein Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
ok Linea de tiempo pode g ipo de Age A
T a0 Nombre Comercial DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA
Razn Sociat MAYORISTA PRUEBA S A Municipio BARBACOAS StEader
Departamento NARIRO ap
~ Informacion Contrato Plan
Tipo de Nombredel  Cédigo  VolumenProyectadode  Fechalnicio  Fechafin (o Automiticamente Fecha de A
Agente Proveedor sicom Compra Mensual Contrato Contrato Prorrogable? Registro D3 Advciones pla

8

Luego, en la pestafia “Compra” se debe seleccionar los productos, asi como
también, diligenciar la capacidad maxima de compra (gls)

SICOM

8 Resumen

W % Caso GAP-16

@ Actividad

) Carpeta de caso
i Registrar acuerdos y productos

O Discusiones

@ Archivos

Usuarios
o Linea de tiempo

/] 224 ACPM - DIESEL 100000

Informacion Interna



/
MANUAL DE USUARIO PROCESO GESTIONAR SICOM

M-82

ACUERDOS Y PRODUCTOS

INTERNEXA 24-04-2025 | V-2

En las pestafas “Venta” y “Transferencia”, se selecciona los productos requeridos para
estos procesos. Se entiende que la pestana de transferencias aplica cuando el agente tiene
2 o0 mas plantas registradas.

SICOM

B Resumen Regresar L diahiet * % Caso GAP-16

) Carpeta de caso

@ Actividad ‘
| Registrar acuerdos y productos
|
|

© Discusiones

0 Archivos
Usuarios

oo Linea de tiempo "

Ap

Plan

x

SICOM

8 Resumen Ld s * % Caso GAP-16

Registrar acuerdos y productos

O i
Datos Generales

@ Archivos 2021

Cédigo SICOM: 330001 Fecha de Creacién Agente: 300812021 Ushiatios
o lineade tieo Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA

N s o Nombre Comercial: DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA

Razén Social MAYORISTA PRUEBA SA Municipio BARBACOAS

Departam, RIRO

Codigo  VolumenProyectadode  Fechalnicio  Fechafin (o Automaticament
sicom Compra Mensual Contrato Contrato Prorrogable?
NEXO 1. R
Hiscorico Agence.
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Si desea visualizar el flujo del proceso, dar clic en el siguiente simbolo %, que se
encuentra al costado superior derecha:

* ‘jbcaso GAP-16

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

Consulta Gréafica

Informacion Interna
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Como se puede apreciar en el flujo, se obtuvo la informaciéon de los productos, se
registro los acuerdos y productos, en donde la siguiente actividad es por parte del
Operador de SICOM, el cual validara la informacion en donde se aprobara o devolvera
la creacion del acuerdo con ese Agente, en caso de devolucion este caso pasara a
visualizarse en la bandeja de entrada para realizar los respectivos ajustes solicitados.

Para el caso de ser aprobado, el Agente recibe un correo informativo donde
se indica que el acuerdo quedo registrado exitosamente:

Aprobacion de acuerdos y productos

no-reply-test@minenergia. gov.co

Estimadofa) DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA,

La validacién de su informacién en la actividad “Registrar acuerdos y productos” ha sido aprobada

Si presenta inquietudes por favor validar con el operador SICOM llamando al nimero telefnico 324 0100 o Linea Nacional gratuita SICOM:018000-967 080

5 8 garke un mejor Senicic

6n de e-mail es ulilizada solamente para los envi

e la informacion solicitada. Por favor no responda con consullas personaies ya que no podran ser respondidas.

Si se desea realizar una actualizacién, se debera seleccionar el registro del
acuerdo a modificar.

5.4.Registrar acuerdos y productos (Agentes minoristas)

Informacion Interna
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Una vez ingresado al proceso “Gestionar Acuerdos y Productos” se visualizara una pantalla
la cual indica la accion a realizar: Registrar acuerdos y productos y actualizar acuerdos y
productos. Cuando es la primera vez, se realiza el registro y en caso de ya contar con
registros que se deseen actualizar, se elige la opcion de actualizar, después de
seleccionarla dar clic en “Crear”:

Nuevo Caso

| Accién a realizar:

Nuevo Caso

Accion a realizar:

Informacion Interna
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A continuacién, se visualizaran las siguientes pestanas: “Acuerdo de compra” y

“Producto”.

En la pestafia de “Acuerdo de compra’, dar clic en el botdn “+” que se encuentra ubicado

en el apartado “Informacién Contrato”:

v Informacién Basica Agente
Codigo SIC s . .
Adicionar Informacién Contrato 52X

Tipo de Ag

NIT: ¥ Buscar Proveedor

Razén Soci Proveedor: l Por favor seleccione... 'kFecha de Registro:

Departam -
v Informacién Contrato

v Inform Cédigo SICOM: SubTipo de Proveedor:

1
Tipo Proveedor:
éAcuerd
activo! Nombre Comercial: g?:;ig::ﬁgzi?ﬂag:f‘
Volumen Proyectado - |
de Compra Mensual Fecha Inicio Contrato: d/MM/yyyy
(gls):
:Contrato a termino .
Si No
indefinido?:
JAutométicamente si No
Prorrogable?
i .
%

Luego, se diligencia la informacién que corresponda como obligatoria (Campos rojos). En
“Proveedor”, buscar el Agente Proveedor mayorista del agente, fecha inicio contrato. El
“volumen proyectado de compra mensual’ y el “codigo asignado por el proveedor” son
opcionales. Adicional debera configurar si el “;Contrato es a término indefinido?”,
¢ Actualmente es prorrogable?, cargar el contrato y observaciones alusivas al proceso que
esta realizando y luego guarda la informacion.

Adicionar Informacion Contrato

{LUNUALo a Lerming si No
indefinido?: I
;Automaticamente si No k
Prorrogable?:

No hay archivos
Contrato: ['_\

®
(Acuerdo activo? : | si No

Observacién

X

KA
vy
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Luego en la pestafia de “Productos”, se debe configurar los productos que transaccionara
con sus respectivos tanques de almacenamiento.

Para configurar los tanques de almacenamiento, debe dar clic a los 3 puntos que aparece en
el grupo de producto y luego “editar productos”

Acuerdo de compra Producto

v Informacion Basica Agente
Cédigo SICOM: 63 Fecha de creacién Agente: 30/10/2021
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
NIT: 16 Mombre Comercial: EDSEL
Razén Social: RODRIGUEZ Tipo de Estacion: PUBLICA
Departamento: GUAVIARE Municipio: CALAMAR
v Datos del producto
¥ Productos
Grupo Producto zAsignar Capacidad Total ~ Capacidad Total Capacidad de Nimero de Nimero de Declara e do Historial
Mezcla Producto? Operativa (gls) Nominal (gls) Almacenamiento (gls) Mangueras Surtidores Precios7  Hctualizado Historia
Ekacw - BIODIESEL Historial
. GASOLINAMOTOR
H Historial
# Editar P\ﬁfss
U Historial
EXTRA
;

Se abre un cuadro donde aparecen las pestafias de “Producto” y “tanque”. En la pestaia de
“producto” debe diligenciar todos los campos que aparezcan con franja roja, como lo son:
Asignar el producto?, numero de surtidores, numero de mangueras y alguna observacion
alusiva al proceso. La declaracidén de precios el sistema lo ajusta con base a la asignacion

efectiva del producto.

Editar Productos

Producto Tanque

Grupo Producto
Mezcla:

GASOLINA MOTOR EXTRA

Numero de Surtidores: [

Nimero de
Mangueras:

:Declara Precios?:

Observacidn

X

Informacion Interna
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Una vez realizada la configuracion de producto, se pasa a configurar los tanques de
almacenamiento. En la pestafia de “Tanque”, debe de dar clic a los 3 puntos o al icono +
para “adicionar asignar tanques”

Editar Productos 1 X

Producto Tanque

X

¥ Asignar Tangues

Identificacion del Grupo Producto Tipo de Capacidad Capacidad

Tangue Mezcla Tanque Operativa (gls) MNominal (gls) Risopc

X

Observacion

Guardar Cancelar

Luego debera registrar la informacion que aparece en los campos de franja roja.

Identificacion del tanque: Colocar el nombre del tanque que esta configurando.

Tipo de tanque: Se selecciona “horizontal” para los tanques que estan bajo tierra o
en posicion horizontal. La seleccidon de tanque “vertical”, normalmente aplica para
agentes de grupo prima, que sus tanques estan expuestos de manera vertical.

Subtipo de tanque: Cuando el tanque es horizontal, debe seleccionar “sin
proteccion”. La opcion de “sistema de gas inerte” aplica para tanques horizontales de
buques cisterna. Cuando el tanque es vertical, hay multiples configuraciones de
subtipo de tanque, que el usuario debera de elegir la que se ajuste a la realidad.

Capacidad Operativa: Hace referencia a la capacidad en galones en que realmente
se usa el tanque. No hay inconveniente si coloca la capacidad operativa y
nominal iguales.

Capacidad Nominal: Hace referencia a la capacidad en galones que refiere el
fabricante.

Organismo certificador: Seleccione dentro del listado, el ente certificador que le
emitio el certificado de conformidad o inspeccidn con su respectiva fecha de emision.

Tablas de aforo: Debe cargar la tabla de aforo del tanque. Si no la tiene puede
adjuntar el certificado de inspeccién o conformidad.

Informacion Interna
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Editar Asignar Tanques :i X
it m e [ k Grupo Producto Mezcla: GASOLINA MOTOR EXTRA |
Tanque:
Tipo de Tanque: [ ............. k' Subtipo Tanque: [ ............. k‘
Capacidad Operativa [ Capacidad Nominal [
(gls): k (gls): k
Organismo Certificador: [ ............. ~  Fecha de Certificacién: [df'h"lh."lf'yyyy k
k Mo hay archivos

Tablas de aforo:

Efk

Observacién

A3

-

o Lo

Finalmente, debe colocar una observacion alusiva al proceso que esta realizando y guardar
los cambios.

NOTA:

Si el agente dispone de mas de un tanque de almacenamiento, debera ubicarse en la
pestafa de “tanque”, y dar clic en el icono de adicionar “+” y realiza los pasos anteriormente
descritos.

Editar Productos 20X

Producto Tanque

w Asignar Tanques
Identificacion del Grupo Producto Tipo de Capacidad Capacidad

Tangque Mezcla Tanque Operativa (gls) Neminal (gls) (=D
GASOLINAMOTOR
™ HORIZONTAL 11,530.00 12,000.00 Historico
EXTRA
+ &

A3

Observacion

Configuracién de tanques 1y 2

Guardar Cancelar

Informacion Interna
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6. REGISTROS

N/A

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO APROBO REVISO Y APROS?g PUBLICACION
Nombre: EICI(;“CF)JI\(;I ';gg;%ggn Nombre: Ivan Altamar / John Nombre: Ivan Altamar / John
SICOM / Andlisis Jairo Nova Jairo Nova
Funcional SICOM
Cargo: Cargo: Direccién de Cargo: Direccién de
SICOM Hidrocrburos Hidrocrburos
Dependenci Dependenci | Direccién de Dependenci | Direccion de
a: OPERADOR a: Hidrocarburos a: Hidrocarburos
Grupo: OPERADOR SICOM | Grupo: MME Grupo: MME
Fecha: 30-07-2025 Fecha: 16/10/2025 Fecha: 16/10/2025
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