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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la orden de pedido anticipada individual,
necesarios para la gestion de los procesos, en el portal SICOM.

2. ALCANCE

En la orden de pedido anticipada individual pueden intervenir los agentes Refinador,
Importador, Mayorista, Mayorista de quemadores industriales, Productor, Grandes
Consumidores, Estacion de Servicio Maritima y Estacion de Servicio de Aviacion.
Este proceso contempla el registro, aceptacion, despachos, cierre parcial y cierre
temporal.

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
electronico de notificacion registrado.

e Usuario Principal: Se considera como el primer usuario en ser registrado y se
caracteriza por tener nomenclatura finalizando en “000” después del codigo
SICOM.

e |Inbox: Lista los casos asignados con informacién 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.

e Cierre Parcial: Indica que la gestion de cierre de la orden de pedido se ha
realizado de manera parcial y se efectud el cierre en el despacho efectuado.

e Cierre Temporal: Indica que se realizaron todos los cierres parciales en los
despachos efectuados y se pudo cerrar completamente la orden de pedido
anticipada individual.

e Obligatorio: los campos marcados con una linea roja ubicada a la izquierda
indica que los campos son de registro obligatorio.

e OPAI: Orden de Pedido Anticipada Individual.

e GDAI: Gestién Despachos Anticipada Individual.
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4. NORMATIVIDAD

Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operacion Estadistica
Decreto 1073 de 2015

5. DESARROLLO

Agente Provesder

OPAI- Orden de Pedido Anticipada Individual
gent

5.1. Ingreso al portal

Una vez se encuentre en el portal de NUEVO SICOM, ingrese sus credenciales
(Usuario y contrasefia), 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: cddigo:
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XXXXX000 (Ese sera su usuario principal de ingreso al nuevo SICOM).

SICOM

Digite sus datos para ingresar al Sistema

Ingresar

ZMNo puedes acceder?

Modulo de Consultas

Posteriormente el sistema lo remite a cambio obligatorio de contrasefia

Si luego requiere realizar cambios de contrasefia, debe de dar “clic’ en el
interrogante “4 Olvidd su contrasena?”, para que el sistema le permita solicitar una
nueva contrasefia de ingreso. Nuevamente coloque el usuario de acceso al nuevo
SICOM y seleccione “BUSCAR USUARIO”.

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

Informacion Interna




(
MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE SICOM

PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL - OPAI Mo

INTERNEXA 03-10-2025 I

sicOM SICOM

Digite sus datos para ingresar al Sistema .
4 Volver al formulario de autenticacion

¢Olvido su Contrasefia?

Ingrese su nombre de usuario a continuacion.

_ Recibira un correo electronico con su contrasefia.
CONTRASENA

Ej_as761Kijug (Sin espacios en blanco) USUARIO
Ej 630430000 (Sin espacios en blanco)

B Recordarme

£0Ividé su Confrasefia? Dominio

domain v
Ingresar

~ Buscar Usuario
£No puedes acceder? \ &

Médulo de Consultas

De nuevo realice el proceso de autenticacion, con las credenciales emergentes
enviadas previamente en la recuperacion de su contrasefia.

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:

s I c UM @ Inbox E‘_ Nuevo Caso ™

3 Todos los casos 47 Resultados por pégina 10 = @
Caso Process Actividad Fecha creacion Actividad vence Fecha Solucion
»  Cargues Excel No caso en caso

a—’ % % QPAI79 Gestion despachos anticipada g » oot orden de pedido 23/06/2021 10:39 am 30/06/2021 23/06/2021 10:39 am

»  Gestidn SICOM individual

Orden de Pedido Anticipad:
g ot gpanar e e e P9 Registrar Orden de Pedido 23/06/202110:47 am  23/06/2021 10:47 P 23/06/2021 10:47 am

+  Ordenes de Pedido

E ?D ui“ 0OPP-138 Orden de Pedido Programada @ Registrar ordenes de pedido 14/07/2021 3:38 pm 13/08/2021 3:38 pm 14/07/2021 3:38 pm

5.3. Registro Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI — Todos los Tipo
de Modalidad de Transporte

Para crear un nuevo caso el Agente solicitante se debe dirigir a “Nuevo Caso” dar
clic en “Ordenes de Pedido” y posteriormente seleccionar “Orden de pedido
Anticipada Individual”.
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S I c ( ,M @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ™ Buscar
@ Toskssos 4 Retados or s 10~
odos los procesos

ividad Fecha creacion Actividad vence Fecha Solucién
»  Cargues Excel Activida o - o
Nuevo Caso

»  Gestion SICOM

» Ordenes de Pedido

S l c ( ,M @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ™ Busca
B Todoskoscas Restdos porpigna| 10~

Todos los pracesos © A

v} Fecha creacion Actividad vence Fecha Solucién
»  Cargues Excel Actividad

Nuevo Caso» Ordenes de Pedido caso &N €30
»  Gestion SICOM ) Orden de Pedido Anticipada Individual
»  Ordenes de Pedido {0 Orden de Pedido Anticipada Nominal \

f Orden de Pedide Programads
f7 Orden de Pedido Simple

7 Orden de Pedido Transferencia

Luego se abrira una ventana en donde debera hacer clic en el botén “Crear” Para
iniciar el registro:

SICOM

£ Todos los casos 51 Nuevo Caso 3 X Sporpagnalio v e

Fecha Solucion 2

Haga clic en el botén "Crear”, para iniciar el proceso de "Orden de Pedido Anticipada Individual” HED
»  Gestién SICOM am  9/06/2021 3:02 pm
» Ordenes de Pedido l\ s 10/06/2021 8:16 am

sm__ 11/07/2021 7:24 am

» Cargues Excel

Posteriormente ingresara a la actividad “Solicitar Orden de Pedido” alli visualizara
en la pantalla el apartado con los datos del Agente Solicitante y Agente
Proveedor, debera realizar la busqueda de la planta de recibo que almacenara el
producto solicitado, buscar el agente proveedor que debe estar registrado en los
acuerdos comerciales y la planta de abastecimiento correspondiente.
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Registro Orden de Pedido Histérico

~ Agente Solicitante

Cédigo SICOM: 330014

Tipo de Agente: SubTipo de Agente:

NIT: Nombre Comercial:

+ Direccion de Correspondencia

&Zona de Frontera?:
Direccién:

Municipio:
Departamento:

Planta de Recibo: l Q

+ Agente Proveedor

Buscar Agente: l Q

+ Datos del Transporte

Suministra Transporte?: Si No

w [tems del Pedido

Producto: [ Por favor seleccione...

w Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL
Fecha Sugerida de Entrega: [ diMMyyyy
Estado Orden: SOLICITADA T

Observacion

= =3

Para realizar las busquedas debera debera hacer clic en el icono 1% y se abrira una

nueva ventana en donde debe ingresar algun criterio de busqueda como se muestra
a continuacion:

B\ inbox [ Nuey
sicoM MEEER=IE
@l Criterio de Busqueda HX siguiente
E] ~ 20PP-138
m Cédigo SICOM: Nombre Planta: Planta
L
& —— F
o) Tipo de Agente: ordenes de pedido
NIT: »sto 13
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Una vez ingresado el criterio de busqueda seleccione el item requerido y haga clic

en el botén “Buscar”:

by
I

SICOM
B < Regreser Criterio de Busqueda X
S—
B
< Agentesol  CodigoSICOM: Nombre Planta: Planta
(im]
- .
(o] EEER Cédigo SICOM Planta 72
NIT: I o0 I 5SA
@ ~ Direccior 500:
4500
=fa P LT B
440373
5

Una vez realizada las busquedas, se cargara la informacion de la planta de recibo,

el agente proveedor y planta de abastecimiento.

El siguiente apartado es “Datos del Transporte”, donde se debera seleccionar si
suministra o no transporte, en caso de marcar si, debera seleccionar el tipo de
modalidad, y el tipo de transporte. Después se visualizaran los campos de busqueda
que corresponden al tipo de transporte seleccionado; Es importante para poder
asociar los vehiculos requeridos, que estos se encuentren ACTIVOS y tengan toda
la documentacién vigente. Recordemos que el proceso de asociacion de los

vehiculos se efectua por medio del proceso de Gestidon de Vehiculos.

v Datos del Transporte

:Suministra Transporte?: @ s No

Tipo de Modalidad: MODAL

w Buscar transporte

v Paso a paso para el registro del vehiculo

1. Seleccione tipo de transporte.

2. Ingresar placa de vehiculo y remolque si aplica.

3. Seleccione conductor.

4. Dar clic en botén seleccinar para guardar la informacién del vehiculo.

5. Para borrar informacién del vehiculo dar clic en el botén limpiar e ingresar de nuevo la informacién.

Capacidad Total:

Tipo de Transporte: CARRO TANQUE
Buscar Placa Carro Tanque: ABC
Carro Tanque: ABC123 7 | Namero de Compartimientos: 3

10,000.00
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En caso de seleccionar tipo de transporte “Poliducto”, solo debera pasar al siguiente

proceso llamado “items del pedido”:

~ Datos del Transporte

&Suministra Transporte?: @ s No

Tipo de Modalidad: MODAL

v Buscar transporte

v Paso a paso para el registro del vehiculo

1. Seleccione tipo de transporte.
2. Ingresar placa de vehiculo y remolque si aplica.
3. Seleccione conductor.

4. Dar clic en botén seleccinar para guardar la informacién del vehiculo.

5. Para borrar informacion del vehicule dar clic en el boton limpiar e ingresar de nuevo la informacién.

Tipo de Transporte: POLIDUCTO

Limpiar e ingresar de nuevo la informacién

¥ Items del Pedido

Producto: [ Por faver seleccione...

Después de ingresar la informacién requerida, en el grupo de items del pedido
debera seleccionar un solo producto y diligenciar el volumen solicitado (gls).

e Tengaen cuenta que el volumen solicitado no podra ser mayor a la capacidad
de almacenamiento del agente solicitante, agente proveedor y la capacidad
de almacenamiento del vehiculo seleccionado, siempre y cuando el tipo de

transporte no sea “Poliducto”.

‘  |tems del Pedido

Producte: l Por favor seleccione...

~ |tems del Pedido

Producto: | ED - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CO!

Capacidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00

Velumen Solicitado (gls):

10,000.00
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En el apartado de datos del pedido seleccione la fecha sugerida de entrega. Al
seleccionarla se calculara la fecha de vigencia de la orden que sera el tiempo
maximo para la gestién de la orden de pedido y estado de la orden “solicitada” y/o
“anulada”

[~ Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL
Fecha Sugerida de Entrega: l d/MM/fyyyy
Estado Orden: m
Observacion e
SOLICITADA 14
ANULADA

El estado “ANULADA”, es para indicar que se no se desea continuar con la solicitud
de la OPAI, y si se seleccionada esta opcion y luego se da clic en “GUARDAR” y
“SIGUIENTE”, la orden de pedido anticipada individual quedara completamente
cerrada y anulada y no se podra volver a reabrir, ni editar. Por lo que el agente
solicitante, si requiere realizar una OPAI, tendra que crear un nuevo caso de OPAL.

" + Datos del Pedido |

Tipe de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacion:
Fecha Sugerida de Entrega: Fecha de Vigencia de la Orden:
Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: ANULADA

Si, por el contrario, el agente solicitante desea continuar con la orden de pedido
anticipada individual — OPAI, entonces debe de seleccionar la opcion
“SOLICITADA”.

¥ |tems del Pedido

Producto: EO - GASOLINA MCTOR CORRIENTE COI

Capacidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00 Volumen Solicitado (gls): 10,000.00

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado Orden: SOLICITADA T |

Observacion

=a =3
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Por ultimo, en el registro de la orden podra diligenciar observaciones. Para finalizar

el registro haga clic en el boton “GUARDAR” y “SIGUIENTE":

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado Orden: SOLICITADA

Observacién

Buen dis, por favor despachar ests orden de pedido antes del cierre del mes, muchas gracias

e o

Al hacer clic en siguiente el sistema realiza una serie de validaciones, y en caso de
encontrar alguna inconsistencia se mostraran mensajes de validacion como se

muestra a continuacion:

v Items del Pedido

Producto: JET A1

Capacidad de Almacenamiento (gls): 2,235,164.00 Velumen Solicitado (gls): 30,000,000.00

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL

Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2023 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2023
Estado Orden: SOLICITADA

Observacién

Debe revisar lo siguiente:

solicitante. Capacidad de almacenamiento (gls): 2235164

© El volumen solicitado es mayor que la capacidad de almacenamiento del agente

Si el caso avanza con normalidad, se visualizara el resumen de la solicitud y se

creara un codigo de autorizacion:

‘ w Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion: 130891000442283

Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: SOLICITADA
Imprimible

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdi
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Adicionalmente podra visualizar el histérico de la orden de pedido que almacenara
la fecha de avance de cada actividad, el estado de la orden, el agente solicitante y
proveedor, el nombre de usuario que gestiono la actividad y la observacion:

Orden de pedido Anticipada Individual

* Histdrico Orden de Pedido Anticipada Individual
Fecha Estado

Estado  Agente Solicitante Agente Proveedor  Usuario Observacién
24/06/2025  SOLICITADA

Ver Historial

Buen dia, por favor entregar la OPAl en tres despachos, antes del cierre del mes; gracias || Ver Historial

Es importante tener presente el numero de caso de la Orden de Pedido, para asi
visualizar el estado de las solicitudes que se han gestionado.

& Caso OPAI-957

w Agente Solicitante
Usuarios
Cadigo SICOM:
Tipe de Agerite: DISTRIEUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA = prusbas-no-responderd:
[
IT: HNombre Comereial Creados
 Direccion de Correspondencia
Zona de Fro
Direccién:
Municipio:
Departamento:
Flanca de Recibo:
~ Direccién de Instalacidn
Direseidn:
Departamento: Munici el

Para visualizar el estado o avance de la orden de pedido OPAI, con el numero de
caso generado podra buscar la orden y visualizar el resumen, cdmo se muestra a
continuacion:

SICOM {R) i Portal

wnbox T3 Nuevo Casa +

Nmero del caso

Actividad Fecha creacidn caso
opalesT

Actividad vence en

Fecha Solucion caso
241062025 1516

SICOM

Nimero del caso

Proceso
= <[] opuissy RO —

Fecha creacidn caso Actividad vence en Fecha Solucion caso
24106/2025 1516 i
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Haciendo clic en la lupa ** podra visualizar el resumen:
Orden de Pedido Anticipada Individual 20X
== OPAl-957
Resumen Detalles Asignados
Orden de pedido Anticipada I... Histarico
@ Agente Solicitante
Cédigo SICOM: 330014
Tipo de Agente: SubTipo de Agente:
NIT: Nombre Comercial:
(@ Direccion de Correspondencia |
| .Zona de Frontera?: |

5.4. Aceptacion Orden de Pedido Anticipada Individual — Tipo Modalidad

Poliducto

Actividad gestionada por el Agente Proveedor.

5.4.1. Ingreso al portal Agente Proveedor

Los pasos por realizar por el agente proveedor seran los mismos planteados en el
numeral 5.1.

5.4.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, el agente proveedor visualizara las actividades pendientes por
gestionar, en este caso encontrara la actividad en “Aceptar orden de pedido”:

Dar clic en la respectiva tarea:
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m Mi Portal @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ™ q Consultas ¥ {§}Admin M

Orden de Pedido Anticipada Individual Resultedos por pégina | 100 ~ v @
N Codigo d Fecha d Razon S | it Codigo SICOM Plant:
omero Tt Proceso Actividad shage - R T e e Planta Abastecimiento
del caso Autorizacién Creacién Comprador Agente Comprador Recibo

OPAIOS? 130691000442283 Orden de Pedido @ 4 ootar orden de pedido 24/06/2025 15:16
Anticipada Individual

b Oder

A continuacion, podra visualizar el formulario de la orden de pedido registrada para
asi realizar la aceptacion de esta, este formulario cuenta con dos pestanas “Aceptar
Orden de Pedido” e “Historico”.

En la primera pestana visualizara la siguiente informacion: informacion del Agente
Proveedor, informacién Agente Solicitante, datos del transporte, items del pedido y
Datos del Pedido:

Orden de Pedido Anticipada Individual > Aceptar orden de pedido

Aceptar Orden de Pedido Histérico

‘: » Agente Proveedor |

‘ » Agente Solicitante |

‘ » Datos del Transporte |

v Items del Pedido

Producte: ED - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0% ¢ idad de Almacenamiento (gls): 150,000.00

DE ALCOHOL CARBURANTE
Volumen Solicitado (gls): 100,000.00 Volumen Aceptado (gls) [

[« Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: l Por faver selecdione... T

Observacién

=1 =

En el grupo de items del pedido debera ingresar el volumen aceptado teniendo en
cuenta que no debe superar la capacidad de almacenamiento del agente solicitante,
agente proveedor y la capacidad de almacenamiento del vehiculo seleccionado,
siempre y cuando el tipo de transporte no sea “Poliducto”.

~ Items del Pedido

Producto: EQ - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0% Capacidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00

DE ALCOHOL CARBURANTE

Volumen Solicitado (gls): 100,000.00 Volumen Aceptado (gls): [
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En caso de diligenciar un valor superior a las capacidades y dar clic en siguiente,
se visualizara un mensaje de validacidon como el que se muestra a continuacion:

* Items del Pedido

Producto: ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) Capacidad de Almacenamiento (gls): 20.000,00

Volumen Solicitado (gls): 1.000,00 Volumen Aceptado (gls): 2.000.000,00

¥ Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacion: 150891000000437
Fecha Sugerida de Entrega: 20/07/2021 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2021

Debe revisar lo siguiente: x
Estado: ACEPTADA

@ Elvolumen aceptado es mayor que la capacidad de almacenamiento del agente
Observacién solicitante. Capacidad de almacenamiento {gls): 20000

Posteriormente en el campo “Datos del Pedido”, debera seleccionar el estado de
la orden, en esta actividad podra rechazar o aceptar la orden, una vez seleccionado
el estado haga clic en guardar y siguiente:

Si el proveedor elige la opcion “RECHAZAR”, y da clic en “GUARDAR” y
“SIGUIENTE”, la Orden de Pedido Anticipada Individual - OPAI, quedara
completamente cerrada y no se podra volver a reabrir.

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: RECHAZADA

Observacién

Informacion Interna




SICOM

MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE
PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL - OPAI

M-84

INTERNEXA 03-10-2025 ‘

V-2

Si, por el contrario, el agente proveedor confirma que va a aceptar la orden de
pedido anticipada individual — OPAI, selecciona el estado “ACEPTADA”, confirma
la cantidad de combustible que va a aceptar, puede dejar anotaciones de forma
“opcional”, en el campo “observacién” y para continuar con el proceso, debe de dar
“clic’ en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

+ Items del Pedido

EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%

Producto: Capacidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE
Volumen Solicitado (gls): 10000000 Velumen Aceptado (gls): 100,000.00
~ Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédige Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: I ACEPTADA v I

Observacion

Buen dis, se acepta la cantidad solicitada por el agente comprador y se procede a pasar a planta, gracias

[ Gurr | swsere |

En caso de rechazar la orden de pedido el agente solicitante podra realizar
seguimiento con el numero de caso:

1 Caso OPAI-957

Si la orden de pedido es “aceptada” y no se encuentran inconsistencias se
procedera realizar el despacho de la orden. Después de hacer clic en siguiente
podra visualizar el resumen de la orden:

(@ Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédige Autorizacion: 130691000442283

Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025

Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: ACEPTADA
Imprimible

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf
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Adicionalmente podra visualizar el historico de la orden de pedido que almacenara
la fecha de avance de cada actividad, el estado de la orden, el agente solicitante y
proveedor, el nombre de usuario que gestiono la actividad y la observacion:

Orden de pedido Anticipada Individual

v Histérico Orden de Pedido Anticipada Individual

Fecha Agente Agente . aa Ver
Estad. u ob
Estado stade Solicitante Proveedor suario servacion Historial
24/06/2025  SOLICITADA Buen dia, por favor entregar la OPAI en tres despachos, antes del cierre del mes; gracias
Buen dia, se acepta la cantidad solicitada por el agente c dor y se procede a pas
Sai0sa0s ACERTADA Lien dia, se acepta la cantidad solicitada por el agente comprador y se procede a pasar a
planta, gracias ——

Es importante tener presente el numero de caso de la Orden de Pedido, para asi
visualizar el estado de las solicitudes que se han gestionado.

5.5. Despacho Orden de Pedido Anticipada Individual — Tipo Modalidad
Poliducto

Registro del despacho de la Orden de Pedido Anticipada individual realizada por la
Planta de despacho del agente proveedor

5.5.1. Ingreso al portal Planta de Abastecimiento

Los pasos por realizar por la planta de despacho seran los mismos planteados en
el numeral 5.1.

5.5.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, la planta de despacho del agente proveedor visualizara las
actividades pendientes por gestionar, en este caso encontrara la actividad “Realizar
Despacho Manual” por cada orden de pedido que el agente proveedor aceptd.
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[ “Realizar D hoM 1”
Para despachar la orden dar clic en la tarea “Realizar Despacho Manual”.
3 Todos los casos Orden de Pedido Anticipada Individual vV <
Numero del Codigo de Fecha de Raz6n Sodial Agente Codigo SICOM Agente Planta Planta
> Ordenes de Pedido caso Autorizacion RS Advidad Creacion Comprador Comprador Recibo Abastecimienta
& Cerre Parcial OPAN X OPAL690 100301000409481 ® Realizar Despacho Manual  24/12/2024 12:05
: OPAL693 171661000409547 sacho Manual  24/12/2024 1221
= Gestion de Despachos 5 OPALGSS 150661000409559 i Despacho Manual  24/12/2024 12:30
de OPAN o
& ' OPAL958 131591000442284 ® Realizar Despacho Manual  25/06/2025 8:44

A continuacion, visualizara el formulario con dos pestafas: “Orden de Pedido
Anticipada Individual” e “Histérico”, en la primera encontrara la informacién los
datos del Agente Proveedor, Agente Solicitante, datos del pedido.

 Regresar

12 (aso OPAI958

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual pdf

Orden de pedido Anticipada Individual | Histdrico
 Agente Solctante |
1 Ustarios
» Agente Proveedor \
'+ Do el e ¢
v Uatos oel Peaido [ pruebasno-responder@..
&
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Codigo Autorizacion: 131591000442284 Creador
Fecha Sugerida de Entrega: 2310612025 Fecha de Vigencia e la Orden: 30062025
Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: ACEPTADA Eventos
{ () Realiza Despacho Manual
Imprimible
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El operario de la planta de despacho, para poder realizar un despacho en la Orden
de Pedido Anticipada Individual — OPAI, debe de dar clic en “Realizar Despacho

Manual”.

Orden de pedido Anticipada Individual | Historico

| > Agente Soliciante

\ ? Agente Proveedor

‘ v Datos del Pedido

imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion: 130691000442283

Fecha Sugerida de Entrega: 2410612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025

Fecha de Cierre Total: ACEPTADA
Imprimible

17 Caso OPAL-957

Usuarios

5
& pruebas-no-responder@...

Creador

Eventos

(ORealizar Despacho Manual

Se abrira de nuevo la OPAI, y en la pestafia “Nuevo Despacho Orden de Pedido”,
en el campo “Datos del Pedido”, se habilitara un interrogante ¢Nuevo
Despacho?, en donde si el operario de la planta va a realizar un nuevo despacho,

seleccionara este item.

QOrden de Pedido Anticipads Individual > Realizar Despacho Manual

Nuevo Despacho Orden de Pedido Histérico

» Agente Proveedor

| » Agente Solicitante
| v Datos del Pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025

Accién:

Tipo de Orden: ORDEM DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion:

Fecha de Vigencia de la Orden:

30/06/2025

|
|
120691000442283

Informacion Interna




h

/
INTERNEXA

MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE
PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL - OPAI

SICOM

M-84

03-10-2025 ‘

Luego de elegirlo, debera dar clic en “SIGUIENTE”.

Nueve Despacho Orden de Pedido Histérico

» Agente Proveedor

» Agente Solicitante

v Datos del Pedido

ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL

24/06/2025

L]

Fecha Sugerida de Entrega:
Accién:

Tipo de Orden:
¢Nuevo Despacho?:

Cédigo Autorizacion:

Fecha de Vigencia de la Orden:

130691000442283

30/06/2025

Se creara un nuevo “Subproceso”, llamado GDAlI — GESTION DESPACHOS
ANTICIPADA INDIVIDUAL, en donde el operario de la planta podra realizar el

despacho. Para esto debe de dar clic en el subproceso creado.

Orden de pedido Anticipada Individual | Histérico

‘ » Agente Solicitante

‘ » Agente Proveedor

v Datos del Despacho

¥ Despachos Realizados
Volumen
Recibido

Fecha Fecha de

Despacho

Volumen

o
o UmEre Despachado

Producto Cierre

de Caso

E0- GASOLINA MOTOR
GDA-
(CORRIENTE CON 0% DE

2787
ALCOHOL CARBURANTE

Volumen
Devuelto
(gls) Parcial (gls) (gls)

Volumen
Perdida
(gls)

Volumen  Guia Unica de
Total(gls)  Transporte

Transporte Estado

[w Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Codige Auterizacion:

Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025

Estado de la Orden:

Fecha de Cierre Total:

Fecha de Vigencia de la Orden:

130691000442283

30/06/2025

ACEPTADA

Imprimible

Imprimitle Orden Pedido Ancicipads Individualdf

v Caso OPAI-957

Junio 24

Usuarios

5 ZEUSSSAS

] prusbasno-responder@...
2 330014000

Creador

s

Eventos

©Realizar Despacho Manual

Subprocesos

I GDAI-2787 - Gestién despachos anticipada individual ]

Se creara un nuevo caso GDAI-XXXX con su

respectivo consecutivo.

Adicionalmente se desplegaran unos campos editables para el despacho. Estos

campos editables son:
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Volumen despachado, Numero de Factura, Fecha de Despacho, Sistema de
Medicion, Tipo de Temperatura y la lista desplegable “Estado”. Los campos con la
franja roja son de caracter obligatorio.

. v Caso GDAI-2787
Despachar Orden de Pedide | Historico

Junio 26

‘ > Agente Proveedor

‘ > Agente Solicitante

Despachar orden de pedido

Junio 26 - Julio 26

!
\
‘4 * Datos del Despacho ‘
!

‘ > Datos del Transporte

v Items del Pedido

Proceso padre

Producto: E0 - GASOLINAMOTOR CORRIENTE CONO% 50 cicad e Almacenamiento (glsk 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE &8
Pe Is .

Volumen Solicitado (gls): 100,000.00 Volumen Aceptado (gls): 100,000.00 Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI-957
APE Volumen Despachado (gls): | D
v Datos del Pedido x

3 pruebas-no-responder@...

9

2
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADAINDIVIDUAL ~ C6digo Autorizacidn: 130691000442283 Creacor
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025 K
Estado: [Pnr favor seleccione... ~ JFecha Despacho: d/MMryyyy |
Nimero de Factura: [ Plan

v Temperatura

Temperatura:
Sistema de Medicién: Por favor seleccione...
Tipo de Temperatura: Por favor seleccione...

. Y—.

En la lista desplegable “Estado”, el operador de la planta podra indicar que actividad
desea realizar en la OPAI.

Regresar

| » Agente Proveedor

| > Agente Solicitante

| > Datos del Despacho

J
\
|
| » Datos dei Transporte |
w Items del Pedido ‘

ED - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%

Fecha Sugerida de Entrega:
Estado:

MNamero de Factura:

24/06/2025

Producto: Capacidad de Almacenamiento (gls)k 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE
Volumen Solicitado (glsk 100,000.00 Valumen Aceptada (glsk 100,000.00
AP Volumen Despachado (gls): [
w Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién 130691000442283

Fecha de Vigencia de la Orden:

(—

- Ie(l\a Despacho:

~ Temperatura

RECHAZADA

Temperatura:

Sistema de Medicién:

Tipo de Temperatura:

DESPACHADA

DEVUELTA A ACEPTADA

Por favor seleccione...

Por favor seleccione...

30/06/2025

[ MM fyyyy
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En esta actividad podra rechazar, despachar o devolver la orden SOLO EN EL
PRIMER DESPACHO. Si realiza mas de un despacho la unica opcion disponible
sera “Despachada’.
Si el estado seleccionado es “Devuelta a aceptada” debera registrar de forma
obligatoria la causal de devolucion.

Los estados que se encuentran listados son:

RECHAZADA: Es para indicar que se va a cancelar el despacho y si se selecciona
esta opcion, y se da clic en “Guardar” y luego en “Siguiente”.

I > Agente Proveedor

‘ > Agente Solicitante

‘ » Datos del Despacho

‘ > Datos del Transporte

¥ Items del Pedido

Producto:

Volumen Selicitado (gls)

AP

EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0% ¢ pacidad de Alm:

acenamients (glsk 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE

100.000.00 Volumen Aceptado (glsk 100,000.00

Volumen Despachado (gls}:

v Datos del Pedido

Tipo de Orden:
Fecha Sugerida de Entrega:
Estado:

Nimero de Factura:

ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDVIDUAL ~ Cédige A 130691000442283
24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
I RECHAZADA N |Fech= Despacho: A/MMYyyyy

|~ Temperatura

(

Observacién

©r Caso GDAI-2787

Despachar orden de pedido

Proceso padre

o
Orden de Pedido Anticipada Indwidual OPAI-957

Usuarios

Posteriormente, el subproceso que se cred en el GDAI quedara completamente
cerrado, por lo que esto indica que no se efectué ningun despacho.

> Agente Solicitante

Orden de pedido anticipada individ

jual

Histérico

> Agente Proveedor

> Datos del Transporte

(
(
['> Datos del Despacho
[
[

> Items del Pedido

~ Datos del Pedido

Tipo de Orden:
Fecha Sugerida de Entrega:
Estado:

Namero de Factura:

ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Auterizacién: 130691000442283
24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025

Fecha de Cierre Parcial:

‘ ~ Guia

|| ¥ Temperatura |

Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Gufa:

Temperatura:

Sistema de Medicién:

|

Imprimible

Imprimible Grden Pedida Anticipada Individual.pdf

Tipe de Temperatura:

Tr Caso GDAI-2787

nio 26 - Junio 26

Estado: (3 Cerrado

Proceso padre

(]
Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI957

Usuarios

Jc | lacaueline C Castaneda Gualdron

&
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Si el operario de la planta da clic en el “Proceso Padre” — Orden de Pedido
Anticipada Individual OPAI, podra volver al proceso padre.
77 Caso GDAI-2787
Orden de pedido anticipada individual | Histérico unio 26 lio
[+ Agente Solicante | conte ot
| » Agente Proveedor ‘
‘. > Datos del Despacho ‘ mﬁdﬁ_
k » Datos del Transporte ‘
‘ ¥ ltems del Pedido ‘ -
+ Datos del Pedido SamikE
x
Tipo de Orden: 'ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283 ? pruebas-no-respander@
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025 ;r‘gadnr
Estado:

Namero de Factura:

Fecha de Cierre Parcial

v Guia
Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Gula:

v Temperatura

Temperatura:

Sistema de Medicién:

Imprimible

Tipo de Temperatura:

Imprimible Orden Pedide Anticipads Indiidual.pdf

Desde alli observara que el subproceso GDAI que rechazd, se encuentra “cerrado”
(ver en el recuadro en color rojo), pero aun tiene la opcién de generar un nuevo
despacho o subproceso GDAI, dando clic en “Realizar Despacho Manual” (ver en
el recuadro en color verde).

Orden de pedido Anticipada Individual | Histérico
| > Agente Solicitante
| > Agente Proveedor
v Datos del Despacho
v Despachos Realizados
Rt Volumen Fed Fechade Volumen  Volumen  Volumen . = GuisUnica
Producto Despachado Cierre  Recibido  Devuelto  Perdida de Transporte  Estado
de Caso Despacho Total (gls)
(gls) Parcial (gls) (gls) (gls) Transporte
GDAL =
o8y Transporie  RECHAZADA
- ALCOHOL CARBURANTE
v Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 2410612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: RECHAZADA
Imprimible
Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf

¥7 Caso OPAI-957

Usuarios

rid

B3 pruebas-no-responder®..
9

Creador

s

Eventos
(®Realizar Despacho Manual

Subprocesos

I () GDAI-2787 - Gestién despachos anticipada mdwldua'l
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DEVUELTA A ACEPTADA: Este estado es para realizar una devolucién al estado

anterior de la orden de pedido -

“ACEPTADA”. Al seleccionar esta opcion, el

sistema abrira una nueva lista desplegable llamada “Causal Devolucién”, donde
se debe de seleccionar la causal de la devolucion.

| » Agente Proveedor

‘ > Agente Solicitante

| > Datos del Despacho

‘ > Datos del Transporte

v Items del Pedido

Producto:

EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%

Capacidad de Almacenamiento (gls|

150,000.00

\ v Temperatura

(

Observacion

DE ALCOHOL CARBURANTE
Volumen Solicitado (gsk 100,000.00 Volumen Aceptado (gls): 100,000.00
APE Volumen Despachado (gls):
v Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: DEVUELTA A ACEPTADA Causal Devolucién: [
Namero de Factura: Fecha Despach S——

POR AJUSTE DE INFORMACION EN LA
ATENCION DE LA ORDEN DE PEDIDO

¢ Caso GDAI-2788

Despachar orden de pedido

Proceso padre

(5]
Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI-957

Usuarios

Para devolver completamente, se debe de seleccionar la causal, luego dar clic en
“GUARDAR” y “SIGUIENTE”. Al realizar la devolucion a aceptada, el subproceso
GDAI quedara completamente cerrado.

Orden de pedido anticipada individual

Histérico

[ » Agente solicitante

| > Agente Proveedor

| » Datos del Despacho

| » Datos del Transporte

[ » tems del Pedido

v Datos del Pedido

Tipo de Orden:
Fecha Sugerida de Entrega:
Estado:

Namere de Factura:

ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacidn:
24/06/2025

Fecha de Cierre Parcial:

Fecha de Vigencia de la Orden:

130691000442283

30/06/2025

| v Guia

‘ ‘ v Temperatura

Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Guia:

Temperatura:

Sistema de Medicion:

Imprimible

Tipe de Temperatura:

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf

7z Caso GDAI-2788

Junio 26 - Junio 26

Estado: (3 Cerrado

Proceso padre

(1]
Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI957

Usuarios

I
& pruebas-no-responder@...
P

a
Creador

Informacion Interna




»«

INTERNEXA

MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE
PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL - OPAI

SICOM

M-84

03-10-2025 I V-2

Si el operario de la planta da clic en el “Proceso Padre” — Orden de Pedido
Anticipada Individual OPAI, podra volver al proceso padre.

Orden de pedido anticipada individual Histérico

| » Agente Solicitante

| > Agente proveedor

| > Datos del Despacho

| » Datos del Transporte

| > items del Pedido

Fecha de Cierre Parcial:

Numero de Factura;

+ Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDQ ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado:

v Guia v Temperatura

Guia Unica de Transporte: Temperatura:

Fecha Inicio Vigencia Guia: Sistema de Medicién:

Tipo de Temperatura:

Imprimible

Imprimible Qrden Pedido Anticipada Individual.pdf

vz Caso GDAI-2788

Estade: (3 Cerrado

5]
Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI-957

Usuarios

I Jacqueline C Castaneda Gualdron
& pruebasno-responder®...
& 450119000

Creador

Desde alli observara que el subproceso GDAI qued6 “cerrado”, (ver en el
recuadro en color rojo), pero aun tiene la opcion de generar un nuevo despacho
o0 subproceso GDAI, dando clic en “Realizar Despacho Manual” (ver en el

recuadro en color verde).

Orden de pedido Anticipada Individual | Historico

| ¥ Agente Solictante

| > Agente Proveedor

| » Datos del Despacho

| v Datos del Pedido

|
|
|
130691000442283

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién:

Fecha Sugerida de Entrega: 240612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025

Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: ACEPTADA
Imprimible

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf

17 Caso OPAI-957

Usuarios

I
& prusbas-no-responder@..

[]
a

Creador

I

Eventos

l (Realizar Despacho Manual

Subprocesos

GDAK-2789 - Gestidn despachos anticipada individual
(GDAI-2787 - Gestion despachos anticipada individual

(GDAI-2788 - Gestion despachos anticipada individual
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DESPACHADA: Este estado es para continuar con el proceso de despacho de la
Orden de Pedido en el subproceso GDAL.
En el proceso de despacho, el operador de la planta registrara también los campos:
Numero de Factura, Fecha de Despacho.

Adicionalmente estan los campos: Sistema de Medicion y Tipo de Temperatura,
que la planta también tiene la opcion de registrarlos, incluyendo un campo de
observaciones donde se pueden dejar anotaciones adicionales. Luego de registrar
los campos obligatorios, si se desea avanzar el despacho, el operador de la planta
debera dar clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

L 1 Caso GDAI-2789
v Items del Pedido

Producto: EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CONO%  ¢opa¢idad de Almacenamiento (gls) 150,00000
DE ALCOHOL CARBURANTE

Volumen Salicitado (gls) 100,000.00 Volumen Aceptado (glsk 100,00000

AP 0.00 Volumen Despachado (gls) 50,000.00 Despachar orden de pedido
~ Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283

Proceso padre
Fecha Sugerida de Entrega: 240612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025

Nimero de Factura | 123456780 |

Usuarios

Les Jle—]

=]
Estado: I DESPACHADA - I Fecha Despacho: 24/06/2025 ] Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI957

Si el despacho se realiz6 con el tipo de modalidad de transporte “POLIDUCTO”, al
realizar el despacho, se visualizara que el caso GDAI pasa a la estancia de cierre
parcial de orden de pedido, a cargo de la planta que recibe el combustible.

2 Caso GDAI-2789

> Agente Solicitante

Proceso padre
% Agente Proveedor P

- a8
Datos del Despacho Orden de Pedido Anticipada Individual OPAL957

» Datos del Transporte

Usuarios

% Items del Pedido
v Datos del Pedido P = prusbs
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 240672025 Fecha de Vigencia de la Orden
Estado. Fecha de Cierre Parcial N
Nimero de Factura 123456789 .

v Guia v Temperatura

Guia Unica de Transporte: Temperatura:

Fecha Inicio Vigencia Guia: Sistema de Medicion:

Tipo de Temperaturs:

Informacion Interna
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Luego, para continuar con el proceso de cierre parcial de la orden de pedido, la
planta receptora del combustible ingresa y en su “Inbox” visualizara la actividad
“cerrar parcialmente orden de pedido”.

5.5.3 ;Qué hacer si se requiere realizar un nuevo despacho en la OPAI?

Por ejemplo, si la planta de despacho va a realizar un NUEVO DESPACHO en una
OPAI donde ya se han efectuado despachos anteriores, puede efectuar ese
NUEVO DESPACHO, SIEMPRE Y CUANDO LA OPAINO HAYA SIDO CERRADA
DEFINITIVAMENTE POR EL AGENTE SOLICITANTE.

@ Inbox ﬁ Nuevo Caso ¥ Q Consultas ¥ {:\9} Admin ¥

Orden de Pedido Anticipada Individual Resuladosporpsgine (10 v | ¥ @
Numero del Codigo de Oroceso Actividad Fecha de Razon Social Agente Codigo SICOM Agente Planta Planta
€aso Autorizacion Creacién Comprador Comprador Recibo Abastecimiento
W OPA690 100301000409481 OrdendePedido g o :ar Despacho Manual  24/12/2024 1205
% Q Anticipada Individual

OPAI691 159801000409497 OrdendePedido g g izar Despacho Manual  24/1212024 1215
Anticipada Individual

OPAL693 171661000409547 OrdendePedido @ o o Despacho Manusl  24/12/2024 1221
% Q Anticipada Individual

OPAI63S 150661000409559 OrdendePedido g o irar Despacho Manual  24/12/2024 1230
Anticipada Individual

o
A IOPAI-957 130691000442283 UrGenQEPeaiio — @ o izar Despacho Manusl 24/06/2025!5]6'
% Q Anticioada lodividual

P
"o OPAI9SE 131591000442284 OrdendePedido g o irar Despacho Manual  25/06/2025 8:44
% Q Anticipada Individual

La planta de despacho podra realizar un nuevo despacho, repitiendo el proceso en
la Orden de Pedido Anticipada Individual, donde podra dar clic en la opcion
“Realizar Despacho Manual”.

1 Caso OPAI-957

Orden de pedido Anticipada Individual | Histérico

| » Agente Solicitante

Usuarios
| > Agente Proveedor

| > Datos del Despacho =

3 pruebas-no-responder@...

| v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién: 130691000442283 75

Creador
Fecha Sugerida de Entrega: 2410612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 300672025
Fecha de Clerre Total: Estado de la Orden: CERRADA PARCIAL Eventos
\ (9Realizar Despacho Manual
Imprimible
imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.odf Subprocesos

GDAI-2789 - Gestion despachas anticipada individual
(5) GDAI-2787 - Gestidn despachos anticipada individual
GDAI-2788 - Gestién despachos anticipada individual
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De esta manera, podra crear un nuevo caso subproceso GDAI — Gestién Despachos
Anticipada Nominal”’, seleccionando de nuevo el “check”, en el interrogante -
¢Nuevo Despacho?, y dando “clic’ en “SIGUIENTE”.

< Regresar

QOrden de Pedido Anticipada Individual » Realizar Despacho Manual

Nuevo Despacho Orden de Pedido | Histdrico

» Agente Proveedor |

» Agente Solicitante |

» Datos del Despacho |

(v Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacidn: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Accidn:
¢Nuevo Despacho? Q

Informacion Interna
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Al crear el subproceso GDAI, la planta de despacho nuevamente podra diligenciar
los campos obligatorios y no obligatorios (OPCIONALES) con la informacion del
nuevo despacho que va a efectuar, y para avanzarlo de manera exitosa, debe de
dar “clic’ en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

- vews usi naispuine )

¥r Caso GDAI-2790
¥ Items del Pedido

Producta: E0 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0% ¢,00¢idad de Almacenamiento (gls): 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE

Volumen Solicitado (gls) 100,000.00 Volumen Aceptado (glek 10006040

ABL Volumen Despachado (gls): 50,000.00 Despachar orden de pedido

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283

Proceso padre
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025

5]
Estado.: DESPACHADA || Fecha Despacho: 27/06/2025 Orden de Pedida Anticipada Individual OPAI-957

Nimero de Factura: 123456 .
Usuarios
v Temperatura

prusbas-no-responde:

Temperatura:
Sistema de Medicién: Por favor seleccione...

Tipo de Temperatura: Por favor seleccione.

Observacién Plan

=N BN

El caso subproceso GDAI — Gestion Despachos Anticipada Individual pasara al
“Inbox” de la planta receptora, donde podra realizar el proceso de cierre parcial.

5.6. Cierre Parcial Orden de Pedido Anticipada Individual — Tipo de
Modalidad Poliducto

Registro del cierre parcial de la Orden de Pedido Anticipada individual realizada
por la Planta que recibe el combustible.

5.6.1. Ingreso al portal Planta de Abastecimiento

Los pasos por realizar por la planta abastecimiento que recibio el combustible seran
los mismos planteados en el numeral 5.1.

5.6.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, la planta de abastecimiento del agente solicitante visualizara
las actividades pendientes por gestionar, en este caso encontrara la actividad
“Cerrar parcialmente orden de pedido”.

Informacion Interna
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Para cerrar parcialmente la orden dar clic en la tarea “Cerrar parcialmente orden de
pedido”.

@ Inbox ﬁ Nuevo Caso Q Consultas ¥ {:0} Admin ¥

Gestién despachos anticipada individual Resukadosporpigna (30 ~ | Y @
Numero , Fecha Codigo SICOM Razon Social
Namero Odigo d uia de
de Caso . Cidene < Proceso Actividad creacion Agente Agente
del caso Autorizacion Transporte
Padre €aso Comprador Comprador

Planta Planta
Abastecimiento Recibo

Gestién
despachos

% OPAI957 GDAI2789  130691000442283
% anticipada

® Cerrar parcialmente orden de pedido 26/06/2025 17:02

individual

En este ejemplo que se muestra a continuacion, se visualiza un despacho que fue
efectuado por modalidad de transporte terrestre por lo que, al momento de confirmar
el combustible recibido y proceder con el cierre parcial de la orden de pedido, la
planta receptora debera diligenciar los campos obligatorios como:

Volumen recibido: Es para confirmar la totalidad del combustible recibido. La
cantidad total de combustible debe de coincidir con lo que fue despachado. Si se
presentan faltantes en el volumen recibido, debe de indicarse el resto del
combustible faltante segun sea el caso, si realiza devolucién de combustible o si se
presentaron perdidas, registrar las cantidades perdidas.

Todo esto es para que el sistema sume la totalidad y el valor coincida con el volumen
que le fue despachado.

Volumen devuelto: (aplica si tuvo cantidades de combustible que fueron
devueltas).

Volumen pérdida: (aplica si tuvo cantidades de combustible perdidas recibiendo el
combustible).

Hay que recordar que, si no se presentaron devoluciones, ni perdidas, durante la
recepcion del combustible que le fue despachado, la planta que recibe el
combustible registra en “ceros” las cantidades devueltas y en “ceros” las cantidades
perdidas y registra la totalidad del combustible recibido en la casilla “volumen
recibido”.

Informacion Interna
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g e

v Datos del Despacho

* Despachos resizades

w Mo Producte
Cae

v Datos del Transporte

Volurmen Despacho Focha Facks de Ciarre
Cl Despache Parcial

]

Tansporte Estado

iSuminsir Trasports
Tipe de Modaldac MOOAL

v Vehiaso

Vel Suministiacs Por>

v Datos del Pecido

Tigo de Order:
Facha Sugerids de Entrega
Eatads

DO ANTICIPADA INDIVOUAL Codga Rurricscin

Fechade Vigenca ce a Oreen

Facha de Ciare Pascist

==

1 Caso GDAI-2795

Cerrar parcialmente orden de pedido

Usuarios

Plan

También en el campo “DESPACHOS REALIZADOS” visualizara una columna
llamada “Transporte”, donde también podra ver cual fue la modalidad de transporte
en la que se efectud el despacho. En este caso es POLIDUCTO.

~ Datos del Despacho

v Despa
y Transporte

KA
€y

| Transporte

Estado

1 @l

‘ ~ Informacién Vehiculo

Tipo de Modalidad:

Tipo de Transporte:

> Datosd

Suministra Transporte?:

Si

MODAL

POLIDUCTO

| I Transportel DESPACHADA

~ |tems di

Producto:
Volumen So
Volumen Ac

Volumen De

API:
|
~ Datos d
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion: 155261000442298
Fecha Sugerida de Entrega: 1/0772025 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2025
Estado: CERRADA PARCIAL Fecha de Cierre Parcial: ld.fM Myyyy
Namero de Factura: 123456789 Tipe de Transporte:
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Para continuar con el cierre del GDAI, y que se pueda efectuar, la planta receptora
del combustible debe de diligenciar los campos obligatorios y avanzar el subproceso
GDAI, dando clic en “guardar” y “siguiente”.

Volumen Aceptado (g15)

APk

Volumen Solicitado (gisk

Volumen Despachado (gls):

CORRIENTE CONO%

€0 - GASOLINA MOTOR tero (glsk 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE

100,000.00 25008
100,000.00 o
50,000.00 oo

. 5000000

v Datos del Pedido

Tipo de Orden:

Estado:

Nimero de Factura:

Fecha Sugerida de Entrega

123456789 Tipo de Transporte: POLIDUCTO

!
==

r Caso GDAI-2789

Cerrar parcialmente orden de pedido

Usuarios
i©
= prus
> rador
PU

El caso GDAI quedara completamente cerrado y con esto la planta receptora del
combustible, esta confirmando que ya realizé el proceso de cierre de ese despacho
que le efectuaron en ese caso del subproceso GDAI.

Orden de pedido anticipada individual | Histérico

¥ Caso GDAI-2789

‘. % Items del Pedido

v Datos del Pedido

Tipo de Order:
Fecha Sugerida de Entrege:
Estado:

Namero de Factura:

ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacidn: 130691000442283
24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30006/2025

Fecha de Cierre Parcial: 241062025
123456789

‘ v Guia

v Temperatura

Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Guia

Temperatura:

Sistema de Medicién:

Imprimible

Tipo de Temperatura:

Imprimible Orden Pedido Antic:

Estado: (3 Cerrado
‘ » Agente Solicitante
[ Agente proveedor Usuarios
[ » Datos del Despacho E) & petes
‘ » Datos del Transporte (;u dor

Adicionalmente, la planta receptora del combustible podra también descargar un
imprimible con el resumen del caso OPAI que acaba de ser cerrado y podra

Informacion Interna
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visualizar todo el proceso del despacho del caso GDAI y la cantidad de combustible
que recibid.

En el imprimible no aparecera una fecha de cierre definitivo de la OPAI, hasta que
no se realice el cierre temporal de la OPAI.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

DATOS DEL PEDIDO

Tipo de orden: ORDEN DE PEDIDO Codigo autorizacion: 130691000442283
ANTICIPADA INDIVIDUAL

Fecha sugerida de entrega: 24/06/2025 Estado: CERRADA PARCIAL

Fecha de aceptacion del pedido: 24/06/2025 Fecha de cierre:

Fecha de Vigencia de la Orden:

30/06/2025

OBSERVACIONES

Se realiza cierre de este despacho; se recibieron en este despacho, 50 mil galones de gasolina
corriente al 0%

En este ejemplo, como el despacho fue efectuado por el tipo de modalidad
“POLIDUCTO?”, por el momento NO APLICA el proceso de cierre con “GUIA DE
TRANSPORTE”, incluyendo que no se genera GUIA DE TRANSPORTE POR
SIGDI. EIl Ministerio de Minas y Energia es la entidad que indicara si para este tipo

de modalidad de transporte, se requiere mas adelante un proceso de cierre a través
de guia digital.

7 Caso GDAI-2790

> Agente Solicitante

Proceso padre
Agente Proveedor
» Datos del Despacho a
- Orden de Pedido Anticpada Individual OPAL 957
Datos del Transporte
Usuarios
3 items del Pedido

AL Codigo Autorizacién:

Fecha de Vigencia de la Orden

Fecha de Cierre Parcial

Temperatura

Temperatura:

Fecha Inicio Vigencia Guia Sistema de Medicion

Tipo de Temperatura

Informacion Interna
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5.6.3 ¢ Qué hacer si se tienen mas despachos pendientes por cerrar en la

OPAI?

Si tiene mas despachos pendiente por cerrar parcialmente, la planta receptora
ingresa al Nuevo SICOM, y en el “Inbox” visualizara el caso padre o caso OPAIl y
cuales son los casos GDAI que tiene asociados. Los casos GDAI los observara ya
con la actividad “Cerrar Parcialmente Orden de Pedido”, donde podra continuar

con el proceso de cierre.

Gestion despachos anticipada individusl Resuliadosporpégina (30 v | YV @
Numero Fecha C6digo SICOM Raz6n Social
imert < Plani Plant
de Caso Mnere Lonigoge Sufade Proceso Actividad creacion Agente Agente o s
del caso Autorizacion Transporte Abastecimiento Recibo
padre caso Comprador Comprador
OPAI-957 GDAI-2790 130691000442283 ® Cerrar parcialmente orden de pedido 27/06/2025 15:18

Luego de abrir el caso GDAI la planta receptora, encontrara la informacion del
despacho que le fue efectuado para que pueda continuar con el cierre, e incluso
podra visualizar anteriores despachos GDAI que se hayan efectuado (que
pertenezcan a la misma OPAI) y podra ver el estado en que se encuentran dichos
despachos (ver recuadro rojo). De esta manera, también la planta receptora puede
ver cuantos despachos le han efectuado dentro de la misma OPAI — Orden de
Pedido Anticipada Individual.

v Despachos realizados
e T S e e Dme P U T Grae
(gh) (g ighs) (gs)
TIanspore

> Datos del Transporte
v Items del Pedido
Producta: % Capacided de Almacenamiento (gls) 000,00
Volumen Solicitade (gls) Volumen Recibido (gls): I
Volumen Aceptado (gls): 00,000, Volumen Devueito (gls) [
Volumen Despachads (gls): 0,000.0( Volumen Pérdida (gls): [
API Volumen Total (gls) 0.00
v Datos del Pedido
Tipo de Orden: Cédigo Autorizacién:
Fecha Sugerida de Entrega: Fecha de Vigencia de la Orden:

tado: Fecha de Cierre Parcial:
Nimero de Factura: 123456 Tipo de Transporte:

vr Caso GDAI-2790

Cerrar parcialmente orden de pedido

Usuarios
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Luego de registrar la informacion en el caso GDAI, y de confirmar la cantidad de
combustible recibido, la planta receptora para poder avanzar el cierre del caso
GDAI, debe de dar clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

Regresar
h 7 Caso GDAI-2790
| * Datos del Transporte
v Items del Pedido
Producto: E0- GASOLINA MOYOE CORRIENTECOND®  canacidad de Almacenamiento (glsk 150,000.00
PEALCOrOL CrRANTE Cerrar parcialmente orden de pedido
Volumen Solicitado (glsk 100,00000 Volumen Recibido (gls): 50,000.00
Volumen Aceptado (gh): 100,00000 Volumen Devuelto (gls): 0.00
Volumen Despachado (gls)k 50,000.00 Volumen Pérdida (gls): 0.00
APk Volumen Total (gls} 50,000.00 Usuarios
x©
B pruebas-no-responder®
w Datos del Pedido = et o s der
a
Creador
Tipo de Orden: (ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién: 130691000242283
Fecha Sugerida de Entrega: 240612025 Feeha de Vigencia de Ia Orden 300672025, L
Estado: CERRADA PARCIAL Fecha de Cierre Parcial: 2710612025 Plan
Nimero de Facture: 123456 Tipo de Trensporte: POLIDUCTO
w Temperatura
Temperatura:
Sistema de Medicion:
Tipo de Tempersturs:
Observacién
SE CONFIRMA RECEPCION DE 50 ML GALONES DE GASOLINA CORRIENTE AL 0%, GRACIAS

El caso subproceso GDAI quedara completamente cerrado, y de esta manera, la
planta receptora confirma que recibié el despacho de forma exitosa.

Regresar

7 Caso GDAI-2790

Orden de pedido anticipada individual | Histérico

Estado: () Cerrado

| > Agente Solicitante

|
| > Agente Proveedor ‘ Usuarios
[> Datos el Despacho J Y sa
2
‘), Datos del Transporte | Grondor
|

| > items del Pedido

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: Fecha de Cierre Parcial: 2710672025
Numero de Factura: 123456
\ v Guia v Temperatura
Guia Unica de Transporte: Temperatura:
Fecha Inicio Vigencia Guia: Sistema de Medicion:

Tipo de Temperatura:

imprimible
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Tendra la opcion de descargar nuevamente un imprimible, con todo el resumen del
proceso que se esta efectuando en la OPAI — Orden de Pedido Anticipada

Individual.

DESPACHOS DE LA ORDEN DE PEDIDO

INFORMACION DESPACHOS

Volumen Fecha de Volumen Volumen Volumen Volumen Fecha de
Despacho Producto Despachado Despacho Recibido Pérdida Devuelto Total Cierre Parcial
(gls) (gls) (gls) (gls) (gls)

EO - GASOLINA MOTOR

1 CORRIENTE CON 0% DE 50,000.00 24/06/2025 50,000.00 0.00 0.00 50,000.00 24/06/2025
ALCOHOL CARBURANTE
EO - GASOLINA MOTOR

2 CORRIENTE CON 0% DE 50,000.00 27/06/2025 50,000.00 0.00 0.00 50,000.00 27/06/2025
ALCOHOL CARBURANTE

INFORMACION DEL TRANSPORTE
. . . Placa Nombre del Capacidad -
Despacho Tipo Modalidad Tipo transporte IMatricula transporte total (gls) Compartimientos Conductor

DESPACHOS POR POLIDUCTO

Despacho

Tipo Modalidad

Tipo transporte

1

MODAL

POLIDUCTO

2

MODAL

POLIDUCTO

INFORMACION DE LAS GUIAS Y TEMPERATURAS

Podra ver la informacion de todos los despachos que se han efectuado (GDAI)
dentro de la OPAI — Orden de Pedido Anticipada Individual y asi también poder
validar todo el historial de los despachos que le han efectuado.

DATOS DEL PEDIDO

ANTICIPADA INDIVIDUAL

Fecha de Vigencia de la Orden:

30/06/2025

OBSERVACIONES

GRACIAS

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Tipo de orden: ORDEN DE PEDIDO

Fecha sugerida de entrega: 24/06/2025

Fecha de aceptacion del pedido: 24/06/2025

Fecha de cierre:

Estado: CERRADA PARCIAL

Codigo autorizacion: 130691000442283

SE CONFIRMA RECEPCION DE 50 MIL GALONES DE GASOLINA CORRIENTE AL 0%,
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5.7. Cierre Final Orden de Pedido Anticipada Individual — Tipo modalidad
Poliducto

Registro del cierre temporal de la Orden de Pedido Anticipada individual realizada
por el Agente Solicitante.

5.7.1. Ingreso al portal Agente Solicitante

Los pasos por realizar por el agente solicitante seran los mismos planteados en el
numeral 5.1.

5.7.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, el agente solicitante visualizara las actividades pendientes por
gestionar, en este caso encontrara la actividad en “Realizar Cierre Temporal de la
Orden”, por cada caso OPAI — Orden de Pedido Anticipada Individual.

@ MiPortal @ Inbox E Nuevo Caso ¥ Q Consultas ¥ {lé} Admin ¥

Orden de Pedido Anticipada Individual

Namero del Codigo de 8 Fechade Razon Social Agente Codigo SICOM Agente Planta Planta
Proceso Actividad ;
@so Autorizacién Creacion Comprador Comprador Recibo Abastecimiento

Luego de abrir la OPAI — Orden de Pedido Anticipada Individual, con la actividad
“Realizar Cierre Temporal de la Orden”, el agente solicitante podra ver todos los
subprocesos o casos GDAI — Gestion Despacho Anticipada Individual, donde se
efectuaron los despachos que hacen parte de la OPAL.

Informacion Interna
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‘ » Agente Solicitante |

" * Agente Proveedor |

v Datos del Despacho

w Despachos Realizados

Vol Vol Vol
eumen Fecha Fecha de Volumen oumen 24T Volumen Guia de
N° Producta Despachado T e parcial Recibis gy DSvuelte  Pérdida  OATER ©_ Transporte  Estado
espacho  Clerre Parcial Recibldo (gls otal (gls)  Transporte
(gls) - = (gls) (gs) +
ED - GASOLINA MOTOR
CERRADA
1 CORRIENTE CON 0% DE 5000000  24/06/2025  24/06/2025  50,000.00 0.00 0.00 50,000.00 Tanspore -
ALCOHOL CARBURANTE '
ED - GASOLINA MOTOR
s _ CERRADA
CORRIENTE CON 0% DE 50,000.00  27/06/2025  27/06/2025  50,000.00 0.00 0.00 50,000.00 Tanspore
ALCOHOL CARBURANTE '
100,000.00 100,000.00

Es muy importante tener en cuenta, que el agente solicitante para poder realizar el
CIERRE TEMPORAL DE LA OPAI - Orden de Pedido Anticipada Individual, DEBE
DE TENER CERRADOS TODOS LOS CASOS O SUBPROCESOS GDAI QUE SE
HAYAN DESPACHADO. Esto lo puede ver al costado de cada uno de los
despachos en la columna “Estado”, donde puede ver cuales despachos se
encuentran ya con el “CIERRE PARCIAL”.

S| INTENTA AVANZAR EL CIERRE TEMPORAL DE LA OPAI, SIN TENER
TODOS LOS CIERRES PARCIALES EFECTUADOS EN LOS CASOS GDAI, EL
SISTEMA NO LE PERMITIRA REALIZAR EL CIERRE TEMPORAL DE LA OPAI.

Orden de Pedido Anticipada Individual > Realizar Cierre Total de la Orden

“ v jAlerta! ‘

Estimado Usuario / Agente, \n En este momento NO es posible Cerrar la Orden de Pedido por OPERACIONES PENDIENTES, por faver verificar que se hayan realizado los cierres parciales de
cada una de las solicitudes, en caso de ser necesario, comuniquese con su proveedor u operador SICOM.

Cierre Total Orden de Pedido Histérico

| » Agente Solicitante |

| > Agente Proveedor |

v Datos del Despacho

v Despachos Realizados

Volumen Fecha de Volumen Volumen Volumen

N® Preducto Despachado D:se;::ho Cierre Recibido Devuelto Pérdida ;::t:lrr;:) Trg:llsap::e Transporte Estado
(gls) Parcial (gls) (gls) (gls)
ED - GASOLINA MOTOR
1 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 2/07/2025 Transporte
ALCOHOL CARBURANTE
5,000.00 0.00

Informacion Interna
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Luego de que el agente solicitante, confirma que ya realiz6 el cierre parcial de todos
los despachos GDAI, para continuar con el proceso de cierre parcial, debera dar clic
en “SIGUIENTE”. También tiene la posibilidad de dejar una observacion en caso

de manera “OPCIONAL”, en caso de que lo considere necesario.

¢ Regresar

‘ » Agente Solicitante

‘ » Agente Proveedor

v Datos del Despacho

v Despachos Realizados
Volumen

Volumen  Volumen

Fecha Fecha de Volumen Volumen Guia de
N Producto Despachade n i o Devuelto Pérdida Transporte  Estado
() Despacho  Cierre Parcial ~ Recibido (gls) igls) ) Total (gls)  Transporte
20 - i — B CERRADA
0000 12025 000 50,000.00 posgets oo
I 612025 N . _ (CERRADA
50,00 6: 2025 0.00 50,000.0 5
’ AR prnaL
100,000.00 100,000.00

v Datos del Pedido

* Caso OPAI-957

Realizar Cierre Total de la Orden
26 - Jul

Usuarios

il

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacion: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: CERRADA PARCIAL Fecha de Cierre Total: 26/06/2025

Observacién

Se realiza cierre total de la OPAI, ya que se recibieren dos despachos conla cantidad soliitada y ya no requierc que me envien mds despachos por paliducto, gracias

Siguiente
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Luego de dar clic en “SIGUIENTE”, el sistema le solicitara confirmar de nuevo el
cierre temporal, dando clic en “ACEPTAR”.

[ » Agente Solicitante J

[ * Agente Proveedor J

+ Datos del Despacho

¥ Despachos Realizados

Volumen Fecha Ceimen | R | el Rl G e
Ne Producto Despachado ) ) olu Devuelo  Pérdida Transporte  Estado
Despacha  Cierre Parcial Recibido (gls) Total (gls)  Transporte
(gls) (gls) (gls)
ED - GASOLINA MOTOR
CERRADA
1 CORRENTECONO®DE 5000000  24/06 ) Transports
SICOM X PARCIAL
ALCOHOL CARBURANTE
ED - GASOLINA MOTOR
CERRADA
2 CORRENTECONO%DE 5000000 2706 _ . ) Transports
¢Esté seguro que quisre cerrar |a arden de pedido? mEEL
ALCOHOL CARBURANTE

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: CERRADA PARCIAL Fecha de Cierre Total: 26/06/2025

QObservacién

Se realiza cierre total de la OPAI, ya que se recibieron dos despachos con la cantidad solicitada y ya no requiero que me envien més despachos por paliducto, gracias

Luego de realizar el cierre temporal de la Orden de Pedido Anticipada Individual
— OPALI, el agente solicitante visualizara que el caso OPAI quedara completamente
“CERRADO”, y adicionalmente tiene la posibilidad de descargar un imprimible con
todo el resumen del proceso de la OPAI.

* Caso OPAIO57

Orden de pedido Anticipada Individual Histérico unio 24 - Junio 27

Agente Solicitante
Estado: (@ Cerrado

Usuarios

s

ZEUSSSAS

" >
(>
‘: » Datos del Despache

Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADAINDIVIDUAL  Cédigo Autorizacion: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Fecha de Cierre Total: 27/06/2025 Estado de la Orden: CIERRE TEMPORAL

\
Agente Proveedor ‘
)

Imprimible

I Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf |
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En el imprimible esta todo el resumen de cada uno de los despachos efectuados en
la OPAL.

COLOMBIA

POTEMNCIA DE LA

VIDA

DESPACHOS DE LA ORDEN DE PEDIDO

INFORMACION DESPACHOS

Volumen Volumen Volumen Volumen Volumen
Despacho Prod Despachad. Fecha de Recibid Pérdida Devuelto Total ci::!r(;h;a(::ial
(gls) v (gls) (gls) (gls) (gls)
EO - GASOLINA MOTOR

1 CORRIENTE CON 0% DE 50,000.00 24/06/2025 50,000.00 0.00 0.00 50,000.00 24/06/2025
ALCOHOL CARBURANTE

EO0 - GASOLINA MOTOR

s CORRIENTE CON 0% DE 50,000.00 27/08/2025 50,000.00 0.00 0.00 50,000.00

27106/2025
ALCOHOL CARBURANTE

INFORMACION DEL TRANSPORTE

. . - Placa Nombre del C idad -
Despacho Tipo Modalidad Tipo transporte /Matricula transporte total (@ls) Compar Conductor

DESPACHOS POR POLIDUCTO

Despacho Tipo Modalidad Tipo transporte
1 MODAL POLIDUCTO
2 MODAL POLIDUCTO

INFORMACION DE LAS GUIAS Y TEMPERATURAS

Ademas, visualizara en el documento, la fecha del cierre de la Orden de Pedido
Anticipada Individual — OPAI.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

DATOS DEL PEDIDO

Tipo de orden: ORDEN DE FPEDIDO Codigo autorizacion: 130691000442283
ANTICIPADA INDIVIDUAL

Fecha sugerida de entrega: 24/06/2025 Estado: CIERRE TEMPORAL

Fecha de aceptacion del pedido: 24/06/2025 Fecha de cierre: 27/06/2025

Fecha de Vigencia de la Orden:
30/06/2025

OBSERVACIONES

Se realiza cierre total de la OPAI, ya que se recibieron dos despachos con la cantidad solicitada
Yy ya no requierc gque me envien mas despachos por poliducto, gracias

Informacion Interna
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De esta manera se efectua el proceso de cierre temporal de la Orden de Pedido
Anticipada Individual — OPAI, cuando los despachos son realizados por el medio de
transporte “POLIDUCTO”.

5.8. Aceptacion orden de pedido Anticipada Individual — Tipo Modalidad
Carro Tanque, Tractocamion, Barcaza, Nave o Buque.

Actividad gestionada por el Agente Proveedor.

5.8.1. Ingreso al portal Agente Proveedor

Los pasos por realizar por el agente proveedor seran los mismos planteados en el
numeral 5.1.

5.8.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, el agente proveedor visualizara las actividades pendientes por
gestionar, en este caso encontrara la actividad en “Aceptar orden de pedido”:

Dar clic en la respectiva tarea:

(A Mirortal (Y inbox 2 Nuevo Caso ~ O Consultas * {8} Admin ~

Orden de Pedido Anticipada Individual Resuhadosporpigina (100 v | Y @

Numero Codigo de Fecha de Razoén Social Agente Codigo SICOM Planta
8 Proceso Actividad 8 8

del caso Autorizacion Creacion v Comprador Agente Comprador Recibo Planta Abastecimiento

oPAL9ST 1306910442283 OrdendePedido gy oprar orden de pedido. 2470612025 15:16
Anticipada Individual

b Ot

A continuacion, podra visualizar el formulario de la orden de pedido registrada para
asi realizar la aceptacion de esta, este formulario cuenta con dos pestafias “Aceptar
Orden de Pedido” e “Historico”.

En la primera pestafia llamada “Aceptar Orden de Pedido” visualizara la siguiente

informacion: informacién del Agente Proveedor, informacion Agente
Solicitante, datos del transporte, items del pedido y Datos del Pedido:

Informacion Interna
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En el grupo de items del pedido debera ingresar el volumen aceptado teniendo en
cuenta que no debe superar la capacidad de almacenamiento del agente solicitante,
agente proveedor y la capacidad de almacenamiento del vehiculo seleccionado,
siempre y cuando el tipo de transporte no sea “Poliducto”.

+ Items del Pedido

Producte:

Volumen Sclicitado (gls): 100,000.00

EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%
DE ALCOHOL CARBURANTE

Capacidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00

Volumen Aceptado (gls): l

En caso de diligenciar un valor superior a las capacidades y dar clic en siguiente,
se visualizara un mensaje de validacion como el que se muestra a continuacion:

¥ Items del Pedido
Producto: ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) Capacidad de Almacenamiento (gls): 20.000,00
Volumen Solicitado (gls): 1.000,00 Volumen Aceptado (gls): 2.000.000,00
~ Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cddigo Autorizacidn: 150891000000437
Fecha Sugerida de Entrega: 20/07/2021 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2021

Debe revisar lo siguiente: ®
Estado: ACEPTADA

@ Elvolumen aceptado es mayor que la capacidad de almacenamiento del agente

Observacién solicitante, Capacidad de almacenamiento (gls): 20000

= ezl

Informacion Interna

Aceptar Orden de Pedidoll | Histarica
[ » Agente Proveedor
‘ > Agente Solicitante
+ Datos del Transporte
¢Suministra Transporte?: s N
Tipo de Modalidad: MODAL
+ Buscar ransporte
~ Pas0 & paso para €l registro del vehiculo
1. Seleccione tipo de transporte
2.Ingresar placa e vehicula y remolque si aplica
3. Seleccione conductor.
4. Dar clic an botén seleccinar para guardar la informacién del vehicula
5. Para barrar informacion del vehiculo dar clic en el botén limpiar @ ingresar de nuevo la informacidn.
Tipo de Transporte: Por favor sefeccione... i
v Transporte
{Seleccionar? Tipo Transporte Placa / Matricula Niimera de Compartimientos Capacidad Total (gls) Conductor Documento Conductar Estado
CARRO TANGUE ABCIZE 10000.00 PRUEBAS PRUEBAS 122456725 ACNVD
Limpiar ¢ ingresar de nueve la informacién
w Items del Pedido
Producto: E0 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0% DE ALCOHOL CARBURANTE Capacidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00
Volumen Solicitado (glsk: 500000 Volumen Aceptado (glsk [
+ Datos del Pedido
Tipo de Orden: ‘GRDEN DE PEDIDD ANTICIPADA INDVIDUAL Cédigo Autcrizacidn: 1247910004422
Fecha Sugerida de Entrega: 10702025 Fecha de Vigentia de |a Orden: 3072025
Fotadn [ o tavr suicciona
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Posteriormente en el campo llamado “Datos del Pedido”, debera seleccionar el
estado de la orden, en esta actividad podra rechazar o aceptar la orden, una vez
seleccionado el estado haga clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

Si el proveedor elige la opcion “RECHAZAR”, y da clic en “GUARDAR” y
“SIGUIENTE”, la Orden de Pedido Anticipada Individual - OPAI, quedara
completamente cerrada y no se podra volver a reabrir.

v Datos del Pedido

Tipe de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: RECHAZADA

Observacién

Si, por el contrario, el agente proveedor confirma que va a aceptar la orden de
pedido anticipada individual — OPAI, selecciona el estado “ACEPTADA”, confirma
la cantidad de combustible que va a aceptar, puede dejar anotaciones de forma
“opcional”, en el campo “OBSERVACION” y para continuar con el proceso, debe
de dar “clic’ en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

 Transporte
Seleccionar?  Tipo Transporte  Placa/Matricula  Nimero de Compartimientos  Capacidad Total (gls) Conductor Documento Conductor  Estado

CARRO TANQUE ABC123 3 10,000.00 PRUEBAS PRUEBAS 123456789 ACTIVO

Limpiar € ingresar de nuevo la informacion

v Items del Pedido

Producto: EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0% ¢4 cidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00

DE ALCOHOL CARBURANTE
Volumen Solicitado (gls): 5,000.00 Volumen Aceptado (gls): 5,000.00
v Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién: 134791000442202
Fecha Sugerida de Entrega: 1/07/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2025
Estado: ACEPTADA

Observacion

I Buen diz, se acepta esta primera cantdad de combustible solicitado I

=n =2
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En caso de rechazar la orden de pedido el agente solicitante podra realizar

seguimiento con el numero de caso:

17 Caso OPAL-957

Si la orden de pedido es “ACEPTADA” y no se encuentran inconsistencias se
procedera realizar el despacho de la orden. Después de hacer clic en “SIGUIENTE”

podra visualizar el resumen de la orden:

| v Datos del Pedido

Tipo de Orden: CRDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacion: 130691000442283

Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025

Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: ACEPTADA
Imprimible

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf

Adicionalmente podra visualizar el historico de la orden de pedido que almacenara
la fecha de avance de cada actividad, el estado de la orden, el agente solicitante y
proveedor, el nombre de usuario que gestiono la actividad y la observacion:

Orden de pedido Anticipada Individual | Histarico

v Histdrico Orden de Pedido Anticipada Individual

FechaEstado  Estado  AgenteSolicitante  Agente Proveedor  Usuario Observacidn
1072025 SOLICITADA buen dia por favar entregar dos despachos en la OPA, gracias
1077025 ACEPTADA Buen dia, se acepta esta primera cantidad de combustible solicitado

Ver Historial

-“#er Historia

5.9. Despacho orden de pedido Anticipada Individual — Tipo Modalidad Carro

Tanque, Tractocamién, Barcaza, Nave o Buque.

Registro del despacho de la Orden de Pedido Anticipada individual realizada por la

Planta de despacho del agente proveedor.

Informacion Interna
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5.9.1. Ingreso al portal Planta de Abastecimiento

Los pasos por realizar por la planta de despacho del agente proveedor seran los
mismos planteados en el numeral 5.1.

5.9.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, la planta de despacho del agente proveedor visualizara las
actividades pendientes por gestionar, en este caso encontrara la actividad “Realizar
Despacho Manual” por cada orden de pedido que el agente proveedor acepté.

Para despachar la orden dar clic en la tarea “Realizar Despacho Manual”.

Raz6n Social Agente Codigo SICOM Agente Planta Planta

Activid:
i Comprador Comprador Recibo Abastecimiento

A continuacion, en la actividad “Realizar Despacho Manual” visualizara el
formulario con dos pestafas: “Orden de Pedido Anticipada Individual” e
“Histérico”, en la primera encontrarala informacion los datos del Agente
Proveedor, Agente Solicitante, datos del pedido.

Orden de pedido Anticipada Individual | Histerico

%7 Caso OPAK958

» Agente Solicitante

- Usuarios
» Agente Proveedor
Pedi &5
v Datos del Pedido [ pruebas no-esponder
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Codigo Autorizacidn: 131591000442284 (reador
Fecha Sugerida de Entrega 2500612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 300672025
Fechs d Gere Toal: Estadodela Oden: ACEPTAA Eventos
(9Realizar Despacho Manal
Imprimible

Imprimible Ordan Pedido Arciipads Indiid
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El operario de la planta de despacho, para poder realizar un despacho en la orden

de pedido programada individual — OPAI, debe de dar clic en “Realizar Despacho
Manual’.

1 Caso OPAI-957

Orden de pedido Anticipada Individual | Histérico

* Agente Solicitante

Usuarios
3 Agente Proveedor

25

w Datos del Pedido

& pruebas-no-responder@

Fecha Sugerida de Entrega: 21062025 Fecha de Vigencia de la Orden: 3010672005
Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: ACEPTADA EVE ntos

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacion: 130691000442283 Creador

Imprimible

imprimible Orden Pedido Anticipada Iindividual.pdf

Se abrira de nuevo la OPAI, y en la pestafia “Nuevo Despacho Orden de Pedido”,
en el campo “Datos del Pedido”, se habilitara un interrogante ¢Nuevo
Despacho?, en donde si el operario de la planta va a realizar un nuevo despacho,
seleccionara este item.

Orden de Pedids Anticipada Individual » Realizar Despachs Manual

Nueve Despacho Orden de Pedido | Histérico

| » Agente Proveedor

| » Agente Solicitante

| ~ Datos del Pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Accién:

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283
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Luego de elegirlo, debera dar clic en “SIGUIENTE”.

Nueve Despacho Orden de Pedide | Histérice

| > Agente Proveedor

| > Agente Solicitante

| ~ Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacion:

24/06/2025

Fecha Sugerida de Entrega: Fecha de Vigencia de la Orden:

130691000442283
30/06/2025

Nuevo Despacho?:

e
Se creara un nuevo “Subproceso”, llamado GDAI - Gestion Despachos
Anticipada Individual, en donde el operario de la planta podra realizar el despacho.
Para esto debe de dar clic en el subproceso creado.

¢ Caso OPAI-957

Orden de pedido Anticipada Individual | Histérico unio 24

‘: » Agente Solicitante ‘

( ) Usuarios
| » Agente Proveedor |
; 3 7o ZEUSSSAS
v Datos del Despacho 3 pruebas-no-responder@...
& 330014000
v Despachos Realizados Creador
) Volumen Fechade  Volumen  Volum Volumen .
e Ndmero Producto Despachad Fecha Cierr RenbraiDerieka I Eerida IS o U e e e zs
de Caso Despach " Total (gls)  Transporte
(gls) Parcial (gls) (gls) (gls)
o EO- GASOLINA MOTOR EEnis

CORRIENTE CON 0% DE

ALCOHOL CARBURANTE ©Realizar Despacho Manual

Subprocesos

v Datos del Pedido I GDAI-2787 - Gestién despachos anticipada individual I

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 3010612025
Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: ACEPTADA

Imprimible

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual,pdf

Se creara un nuevo caso GDAI-XXXX con su respectivo consecutivo.
Adicionalmente se desplegaran unos campos editables para el despacho. Estos
campos editables son:

Volumen despachado, Niumero de Factura, Fecha de Despacho, Sistema de

Medicion, Tipo de Temperatura y la lista desplegable “Estado”. Los campos
con la franja roja son de caracter obligatorio.
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i ¥z Caso GDAI-2787
Despachar Orden de Pedido | Histérico

Junio 26

‘ * Agente Proveedor

hace 22 minuzos abiert

\ > Agente Solicitante Despachar orden de pedido

\ * Datos del Despacho Junio 26 - Julio 26

hace 22 inutos abierto

‘ * Datos del Transporte

v Items del Pedido

Proceso padre
£0- GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%

Producto: Capacidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE (5]
Volumen Solicitado (glsk: 100.000.00 Volumen Aceptado (gls): 100,000.00 Orden de Pedido Anticipada Individual OPAL9S7

APl Volumen Despachado (gls): |

Usuarios

v Datos del Pedido

& pruebas-no-responder@...
9

&

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283 Creagor
Fecha Sugerida de Entrega 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025 Ic
Estado: [Pur favor seleccione... ~ | Fecha Despacho: d/MMAyyyy |
Namero de Factura: [ Plan

v Temperatura
Temperatura:

Sistema de Medicién: Por favor seleccione... N

Tipo de Temperatura: Por favor seleccione... N
U

En la lista desplegable “Estado”, el operador de la planta podra indicar que
actividad desea realizar en la OPAI.

¢ Regresar

| » Agente Proveedor |

[ > Agente Solicitante |

| » Datos del Despacho |

| > Datos del Transporte |

r Itemns del Pedido

ED - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%

Producto: Capacidad de Almacenamiento (glsk 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE

Velumen Solicitado (gls): 100,000.00 Volumen Acepuedo (gl 100,000.00

AP Volumen Despachado {glk

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: [ ™ | fecha Despacho: d/MMiyyyy
Nimero de Factura:
RECHAZADA
~ Temperatura
DESPACHADA
Temperatura: DEVUELTA A ACEPTADA
Sistema de Medicion: Por favor seleccione... T
Tipo de Temperatura: Par favor seleccione... N

Observacién
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En esta actividad podra rechazar, despachar o devolver la orden SOLO EN EL
PRIMER DESPACHO. Si realiza mas de un despacho la unica opcién disponible
sera “DESPACHADA”.

Si el estado seleccionado es “DEVUELTA A ACEPTADA” debera registrar de
forma obligatoria la causal de devolucion.

Los estados que se encuentran listados son:

RECHAZADA: Es para indicar que se va a cancelar el despacho y si se selecciona
esta opcion, y se da clic en “GUARDAR” y luego en “SIGUIENTE”.

» Agente Proveedor

©r Caso GDAI-2787

> Agente Solicitante

*» Datos del Despacho

> Datos del Transporte

v Items del Pedido

E0 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%

Proceso padre

Namers de Factura:

Producto: Capacidad de Almacenamienta (gisk 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE
Volumen Solicitado (glsk 100000.00 Volumen Aceptado (glsk 100,000.00
APL Volumen Despachado (glsk:
v Datos del Pedido
Tigo de Orden ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000422283
Fecha Sugerida de Entrega Fecha de Vigencia de Ia Orden: 300672025
Estado: RECHAZADA * |Fecha Despacho: dMMMyyyy

v Temperatura

Usuarios

Despachar orden de pedido

=]
Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI957
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Posteriormente, el subproceso que se cred en el GDAI quedara completamente
cerrado, por lo que esto indica que no se efectud ningun despacho.

Orden de pedido anticipada individual | Histérico

| » Agente Solicitante

[ » Agente Proveedor

[ Datos del Despacho

‘ > Datos del Transporte

[ > ttems del Pedido

+ Datos del Pedido

Tipe de Orden:
Fecha Sugerida de Entrega:
Estado:

Nimero de Factura:

ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADAINDIVIDUAL  Cédiga Autorizacion:

24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden:

130691000442283

30/06/2025

‘ v Guia

|[ v Temperatura

Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Guia:

Temperatura:

Sistema de Medicion:

Tipo de Temperatura:

edido Anticipada Individual.pdf

¢ Caso GDAI-2787

Junio 26 - junio 26

Estado: (3 Cerrado

Proceso padre

Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI-957

Usuarios

Si el operario de la planta da clic en el “Proceso Padre” — Orden de Pedido

Anticipada Individual OPAI, podra volver al proceso padre.

Orden de pedido anticipada indwidual

> Agente Solicitante

> Agente Proveedor

> Datos del Despacho

> Datos del Transporte

> ltems del Pedido

» Datos del Pedido

Tipo de Order
Fecha Sugerida de Entrega:
Estado:

Nimero de Factura:

(ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacidn:
2470612025 Fecha de Vigencia de la Orden

Fecha de Cierre Parcial

1306910042283

300612025

v Guia
Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicia Vigencia Guia:

v Temperatura
Temperatura:

Sistema de Medicién:

Imprimible

imprimible Orden Pedido Ancicipada Indi

Tipo de Temperatura:

7 Caso GDAI-2787

=]
Orden de Pedido Anticipada Individual OPA-S57

Usuarios
K

& pruebes-
Creadar

y desde alli observara que el subproceso GDAI que rechazd, se encuentra
“cerrado” (ver en el recuadro en color rojo), pero aun tiene la opcién de generar
un nuevo despacho o subproceso GDAI, dando clic en “Realizar Despacho
Manual’ (ver en el recuadro en color verde).
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¥ Caso OPAI-957

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf

Orden de pedido Anticipada Individual | Historico Junio 24
| > Agente Solicitante
Usuarios
| > Agente Proveedor
s
v Datos del Despacho &3 pruebas-no-responder@...
v Despachos Realizados Creador
N Volumen Fecha  Fechade  Volumen  Volumen  Volumen o Guia Unica
Ly iy Despachado [ Cierre  Recibido Devuelto  Perdida gs) de Transporte  Estado zs
(gs) i Parcial  (gls) @s) (gls) Transporte
0 - GASOLINA MOT(
con. O GASOLINAMOTOR Evenine
. CORRIENTE CON 0% DE Transporie  RECHAZADA
787 ALCOMOL CARBURANTE ORealizar Despacho Manual
Subprocesos
v Datos del Pedido l () GDAI-2787 - Gestidn despachos anticipada mdw:duall
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 2410612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: RECHAZADA
Imprimible

DEVUELTA A ACEPTADA: Este estado es para realizar una devolucion al estado

anterior de la orden de pedido

“ACEPTADA”. Al seleccionar esta opcion, el

sistema abrira una nueva lista desplegable llamada “Causal Devoluciéon”, donde
se debe de seleccionar la causal de la devolucion.

‘ > Agente Proveedor

‘ > Agente Solicitante

‘ > Datos del Despacho

‘ > Datos del Transporte

v Items del Pedido

Producto:

EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%

Capacidad de Almacenamiento (gls):

150,000.00

NGmero de Factura:

Fecha Despacho:

[ v Temperatura

'l

(

J

Observacion

DE ALCOHOL CARBURANTE
Volumen Solicitado (gls}: 100,000.00 Volumen Aceptado (glsk 100,00000
AP Volumen Despachado (gls):
v Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Estado: DEVUELTA A ACEPTADA * | Causal Devolucién: [

POR AJUSTE DE INFORMACION EN LA
ATENCION DE LA ORDEN DE PEDIDO

¥ Caso GDAI-2788

Despachar orden de pedido

Proceso padre

Usuarios

s
pruebas-no-responder@...
o

Creador

Jc

Plan

[3Adicionar plan

(5]
Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI-957
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Para devolver completamente, se debe de seleccionar la causal, luego dar clic en
“GUARDAR” y “SIGUIENTE”. Al realizar la devolucién a aceptada, el subproceso

GDAI quedara completamente cerrado.

Orden de pedido anticipada individual | Histrico

| > Agente Solicitante

| » Agente Proveedor

| » Datos del Despacho

| > Datos del Transporte

| > items del Pedido

+ Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283

Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025

Estade: Fecha de Cierre Parcial:

Nimero de Factura:

| v Guia l ‘ + Temperatura
Guia Unica de Transporte: Temperatura:
Fecha Inicio Vigencia Guis: Sistema de Medicién:

Tipo de Temperatura:

Imprimible

Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf

tr Caso GDAI-2788

nio 26 - junio 26

Estado: (3 Cerrado

Proceso padre

Orden de Pedido Anticipada Individual OPAIS57

Usuarios

4
[ pruebas-no-responder®
&
Creador

Si el operario de la planta da clic en el “Proceso Padre” — Orden de Pedido

Anticipada Individual OPAI, podra volver al proceso padre.

Orden de pedido anticipada indvidual | Histérico

1 Caso GDAI-2788

| » Agente Solicitante

| » Agente Proveedor

| » items del Pedido

Esado: @ Cerrado

padre

| » Datos del Despacho
) (5]
(2 ot e

v Datos del Pedido Usuarios
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacion: 130691000442283
Fecha Sugerida de Entrega: 24/06/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 3000672025
Estado: Fecha de Cierre Parcial:
Numero de Factura:

v Guia v Temperatura

Guia (inica de Transporte: Temperatura:

Fecha Inicio Vigencia Guia: Sistema de Medicion:

Tipo de Tempe:

Informacion Interna
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y desde alli observara que el subproceso GDAI quedé “cerrado”, (ver en el
recuadro en color rojo), pero aun tiene la opcién de generar un nuevo despacho
o0 subproceso GDAI, dando clic en “Realizar Despacho Manual” (ver en el
recuadro en color verde).

7 Caso OPAI-957

Orden de pedido Anticipada Individual Histérico

> Agente Solicitante

Usuarios
> Agente Proveedor ‘
i3
> Datos del Despacho ‘ & or
v Datos del Pedido ‘ Creador
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 130691000442283 7
Fecha Sugerida de Entrega: 240612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
Eventos
Fecha de Cierre Total: Estado de la Orden: ACEPTADA
©Realizar Despacho Manual
Imprimible
Imprimible Orden Pedido Anticipada Indivigual pdf Subprocesos

2789 - Gestién despachos anticipada individual
Gestion despachos anticipada individual

A-2788 - Gestion despachos anticipada individual]

DESPACHADA: Este estado es para continuar con el proceso de despacho de la
Orden de Pedido en el subproceso GDAL.

En el proceso de despacho, el operador de la planta registrara también los campos:
Numero de Factura, Fecha de Despacho.

Adicionalmente estan los campos: Sistema de Medicion y Tipo de Temperatura, que
la planta también tiene la opcidn de registrarlos, incluyendo un campo de
observaciones donde se pueden dejar anotaciones adicionales. Luego de registrar
los campos obligatorios, si se desea avanzar el despacho, el operador de la planta
debera dar clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.
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; 7 Caso GDAI-2789
¥ Items del Pedido
Producto: E0 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CONO%  50cidiad de Almacenamiento (glsk 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE R
Volumen Solicitado (gls): 100,000.00 Volumen Aceptado (glsk 100,000.00
APE 000 Volumen Despachado (glsk 50,000.00 Despachar orden de pedido
nio 2 26
~ Datos del Pedido -
Tips de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDVIDUAL  Cédige Autorizacisn: 130691000442283
Proceso padre
Fecha Sugerida de Entrega: 2410612025 Fecha de Vigencia de la Orden: 30/06/2025
5]
- Lo Jroncn ==
Niimero de Factura: | 12356788 |
Usuarios
v Temperatura
i
3 pruebss-no-responde:
Temperatura: -
Creador
Sistema de Medicién: Por favor seleccione.. -
Tipo de Temperatura: Per favor seleccne... - I
Observacién Plan
[LAdicionar plen
1

Si el despacho se realizd6 correctamente se debe dar clic en “GUARDAR” y
“SIGUIENTE”.

I w Transporte I

iSeleccionar?  Tipo Transporte  Placa / Matricula Nuimero de Compartimientos Capacidad Total (gls) Conductor Documento Conductor Estado
I ha CARRO TANQUE ABC123 3 10,000.00 PRUEBAS PRUEBAS 123456789 ACTIVO I
Limpiar € ingresar de nuevo formacion
+ Items del Pedido
Producto: EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 03 Capacidad de Almacenamiento (gls): 150,000.00
DE ALCOHOL CARBURANTE

Volumen Solicitado (gls): 5,000.00 Volumen Aceptado (gls): 5,000.00

APL: Volumen Despachado (gls}:
v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacion: 134791000442292

Fecha Sugerida de Entrega: 1/07/2025

Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2025

Estado: Fecha Despacho:

Namero de Factura:

+ Temperatura

Temperatura:
Sistema de Medicién: Por favor seleccione... T
Tipo de Temperatura: Por favor seleccione... -

Observacion
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Al realizar el despacho, se visualizara que el caso GDAI pasa a la estancia de
“RECIBIR GUIA DIGITAL”, a cargo de la planta que despacho el combustible.

Orden de pedido anticipada individual Histérico

‘ > Agente Solicitante

‘ » Agente Proveedor

‘ > Datos del Despacho

| » Datos del Transporte

| 3 items del Pedido

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédige Autorizacién:

Fecha Sugerida de Entrega: 1/07/2025 Fecha de Vigencia de la Orden:
Estado: Fecha de Cierre Parcial:
Namero de Factura: 123456789

134791000442292

3110772025

v Guia ‘ v Temperatura

Guia Unica de Transporte: Temperatura:

Fecha Inicio Vigencia Guia: Sistema de Medicién:

Tipo de Temperatura:

Imprimible

[ |mgrimible Orden Pedida Articipads Induidyalodt I

2 Caso GDAI-2794

Proceso padre

[+ ]
(Orden de Pedido Anticipada Indnidual OPAI-961

Usuarios

Subprocesos

GDAI-2784 - Recibir guia digital

Adicionalmente la planta de despacho puede descargar un imprimible con el
resumen del despacho que acaba de efectuar.

DATOS DEL PEDIDO

Tipo de orden: ORDEN DE PEDIDO
ANTICIPADA INDIVIDUAL

Fecha sugerida de entrega: 01/07/2025

Fecha de aceptacion del pedido: 01/07/2025

Fecha de Vigencia de la Orden:

31/07/2025

OBSERVACIONES

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Cédigo autorizacion: 134791000442292

Estado: DESPACHADA

Fecha de cierre:
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6.1 Generacion Guia Digital en SIGDI

Para poder generar la GUIA DIGITAL, la planta debe de realizar el proceso por
medio de SIGDI. https://sigdi.sicom.gov.co/guias/

®'Gov.Co

COLOMBIA

NCIA DE LA

Sistema de Informacién Guias
Digitales de Transporte (SIGDI)

Inicio de sesidn

Cédigo SICOM *

CONSULTAR GUIA

Ejm. 630480000 (Usuarka de ingroso Nuevo SICOM

(:ac &

Contrasena *
(Que utiliza para acceder al Nuevo SICOM)

Recuperar Contraseiia

Es muy importante recordar que para que la planta de despacho pueda efectuar la
generacion de la GUIA DIGITAL, debe de tener ya CREADOS Y CONFIGURADOS
SUS USUARIOS DE AMBIENTE PRODUCTIVO PARA SIGDI.

Dicho proceso se debe de efectuar realizando la solicitud a SICOM por medio del
portal de autogestion ARANDA, adjuntando la informacion de las personas que
quedaran registradas en SIGDI por cada planta de despacho, y también luego de
que hayan culminado el proceso de capacitacion que exige el Ministerio de Minas y
Energia y que los usuarios deben de realizar por medio del curso en APRENDE

SICOM.

Para acceder a mas informacion al respecto, se puede consultar por medio del portal
oficial de SICOM, en el Micrositio de SIGDI. https://www.sicom.gov.co/sigdi

Informacion Interna
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€l Estado no tlene porqué ser abutrido iconace a gov.col

Preguntas Frecuentes

k : ) Ene rg |'a s l C \OM QUE ES SICOM NORMATIVIDAD ACCESOS v DATOS ABIERTOS
i

SIGDI

Guias Digitales
de Transporte

Con SIGDI evite errores en la
generacion del documento digital.

Préoximamente podra disfrutar de la nueva herramienta

para la creacién de guias digitales “Sistema de Informacion

de Guias Digitales - SIGDI".

Visitar micrositio

Indicadores liquidos

Politica de Tratamiento de Datos Personales Contdctonos Ayuda PQRS Linea ética

1Millon de
Galones

Y al ingresar al Micrositio, se podra acceder a toda la informacion requerida para
operar en SIGDI, asi como acceso a la plataforma SIGDI, podra visualizar
informacion del marco regulatorio SIGDI, preguntas frecuentes SIGDI y manual de

usuario.

3 ;
\) Energia SICOM  axcsscon rommons s saossmers
1

El Sistema de informacion de generacion de guias de transporte
consiste en brindar un espacio virtual que permita la creacion de
guias digitales para dar cumplimiento al decreto 1073 de 2015
soportando la gestion, sistemas de monitoreo, rastreo y control
de las activi de distribucion, transporte y i
de combustibles liquidos.

Acceda a SIGDI

g

Conozca el Marco regulatorio
SIGDI

Cronograma de salida a
produccion SIGDI
Conozca la informacion referente a la
salida escalonada de SIGDI

Le invitamos a consultar nuestro
documento de preguntas frecuentes del
proceso SIGDI

Informacion Interna
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Luego de que el operario de la planta realiz6 un despacho en la Orden de Pedido
Anticipada Individual — OPAI, por medio del subproceso GDAI, debera tomar el
numero de CODIGO DE AUTORIZACION que se genero luego del despacho.

Orden de pedido anticipada individual | Histérico

| > Agente solicitante

| > Agente Proveedor

[ Datos del Despacho

[» Datos del Transporte

[ ttems del Pedido

[+ Datos del Pedido

Tipo de Orden:
Fecha Sugerida de Entrega: 1/07/2025
Estado:

Nimero de Factura: 123456739

ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién:

31/07/2025

134791000442292

| v cuia

‘ ‘ ~ Temperatura

Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Guia:

Imprimible

Imprinmible Orden Pedido Anticipada Individual. pdf

Temperatura:
Sistema de Medicién:

Tipo de Temperatura:

v Caso GDAI-2794

Julio 01

hace & minutos abierto

Proceso padre

Orden de Pedido Anticipada Individual OPA-961

Usuarios

s

.......

Subprocesos

GDAI-2794 - Recibir guia digital

Jacqueline C Castaneda Gualdron

= prucbasno-resp
& 450119000

onder@...

Con este numero de codigo de autorizacion, el operario de la planta debera pasar a
la plataforma SIGDI, y realizar la generacién de la GUIA DIGITAL.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

[ GDIJ

# Inicio > Historico de guias

Histérico de guias

‘ Codigo de firma correcto

CONSULTA AVANZADA

Informacion Interna
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+ GUIA NUEVA
Buscar @
. Buscar Q
N.2 guia
Orden de Nimero de | Placa del . . Zona de
_ . ) Origen Destino Estado Detalles Novedad
pedido guia vehiculo : ~ ~ frontera N N
Ningun dato disponible en esta tabla
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros Anterior ~ Siguiente
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Luego de dar clic en “+GUIA NUEVA?”, el sistema SIGDI abrira un nuevo campo,
donde se debe de colocar el numero del codigo de autorizacién que se genero en

la orden de pedido luego de realizar el despacho.

®'Gov.co

COLOMBIA
POTENCIA DE LA
VIDA | GDI|

A Inicio > Historico de guias > Registrar Guia

Registrar Guia

Orden de
it 134791000442292 BUSCAR

Luego de da clic en “BUSCAR”.

®'Gov.co

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

# Inicio > Histérico de guias > Registrar Guia

Registrar Guia

Orden de
pedido: 134791000442292 BUSCAR

El sistema SIGDI validara que el cédigo de autorizacion que se registro si sea el
correcto y que corresponde a un despacho efectuado desde la planta que esta
realizando el proceso de creacién de la GUIA DIGITAL. Recordemos que, si se
coloca un cédigo de autorizacion que no es el correcto, o de otro despacho distinto
realizado desde otra planta, el SISTEMA NO PERMITIRA LA GENERACION DE

LA GUIA DIGITAL.

Si el cédigo de autorizacién registrado es correcto y corresponde al despacho que
se efectu6 desde la misma planta, SIGDI mostrara el nimero de cdédigo de
autorizacion y en la parte inferior se vera la informacion del numero de despacho

“N”, informacioén del producto despachado e informacion del vehiculo.

Informacion Interna
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SICOM

Para continuar con el proceso y pasar a la firma de la guia digital, se debe dar clic

en “SIGUIENTE”.

# Inicio > Histérico de guias > Registrar Guia

Registrar Guia

Orden de
pedido:
Orden de pedido: 134791000442292
A Placa
Codigo )
@ Nombre del producto  Cantidad  Transporte cabezote /
producto .
Matricula
1 45 EO - GASOLINA 5000 CARRO ABC123
MOTOR CORRIENTE TANQUE

CON 0% DE ALCOHOL
CARBURANTE

SIGUIENTE

BUSCAR

Placa
remolque

N/A

Accion

Informacion Interna

M-84
PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL - OPAI
INTERNEXA 03-10-2025 I V-2
4 Inicio » Histérico de guias > Registrar Guia
Registrar Guia
Orden de
pedido:
Orden de pedido: 134791000442292
a0 Placa
Codigo . Placa ..
N° Nombre del producto  Cantidad Transporte cabezote / Accién
producto . remolque
Matricula
1 45 EO - GASOLINA 5000 CARRO ABC123 N/A ®
MOTOR CORRIENTE TANQUE
CON 0% DE ALCOHOL
CARBURANTE
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Aparecera de forma preliminar toda la informacién de la GUIA DIGITAL, en donde
la planta de despacho podra validar toda la informacion de forma previa, antes de

continuar con el proceso de firma de la guia digital.

# Inicio » Histdrico de gulas > Registrar Guia

Registrar Guia

o o
LN A1 -E H
wstbdiy L —
(I ROmmO
| Informacion General Il Informacion Transporte 1l Informacion Productos
Numero de guia Numero de Factura o Remisién
0000000 123456789
UlEenma‘ Fecha y hora de salida
24 Horas dd/mm/aaaa

Transporte a utilizar *

TERRESTRE

Agente de la cadena vendedor * Cadigo SICOM +

Planta o despacho * Nit *

Departamento de la planta * Codigo de la planta *

Municipio planta o despacho * Caédigo divipola agente de la cadena*

Numero de pedido *

134791000442292

SIGUIENTE

La guia digital AUN NO MUESTRA NUMERO DE GUIA, ya que para que se pueda
generar y entre en VIGENCIA, debe de ser firmada por parte del operador de la
planta. Para seguir el proceso de verificacion de la guia, el operador debe de dar
clic en “SIGUIENTE”. También podra dejar alguna anotacién si aplica precintos

instalados o también seleccionar si aplica manifiesto de carga.

Informacion Interna
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Registrar Guia
|m®|u| | E
— — S
(L ACamOs
| Informacion General Il Informacién Transporte Il Informacién Productos
Agente de la cadena del comprador * Nit *
Direccion * Departamento solicitante *
Municipio * Cddigo divipola agente de la cadena *
Email *
Nombre del conductor * Numero de cédula *
PRUEBAS PRUEBAS
Ndmero de celular * Correo electronico *
300000000
Placa cabezote * Placa remolque *
ABC123 N/A
Tipo vehiculo * Precintos instalados *
CARRO TANQUE
Manifiesto de carga
No W
“
K o B
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Si se desea continuar con el proceso de la guia, se debera dar clic en
“REGISTRAR”.

Registrar Guia

yilll:

k 0

I Informacion General Il Informacion Transporte

Il Informacion Productos

Cadigo producto * Cantidad *

45 5000

Nombre del producto *

ED - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0% DE ALCOHOL CAREURANTE

Observaciones

ANTERIOR REGISTRAR

Informacion Interna
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Luego, aparecera ya la informacién consolidada de la guia digital, en donde el
operador de la planta podra ejecutar diferentes opciones.

Registrar Guia

La guia se ha guardado con éxito

I Informacién General

Ndmero de guia

4501120000000993
Vigencia *
24 Horas

Transporte a utilizar *

TERRESTRE

Agente de la cadena vendedor *
Planta o despacho *
Departamento de la planta *
Municipio planta o despacho *

Ndmero de pedido *

134791000442292

)
@

E

Il Informacion Transporte

)

Il Informacién Productos

Numero de Factura o Remision

123456789

Fecha y hora de salida

cédigo SICOM *

Nit *

Codigo de la planta *

Caodigo divipola agente de la cadena *

PREVISUALIZAR

SIGUIENTE

Informacion Interna
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Si se elige la opcion “SIGUIENTE” (recuadro amarillo), es simplemente para pasar
a la siguiente informacion de la guia digital y verla en el sistema.

Registrar Guia

‘ La guia se ha guardado con exito »

I Informacién General Il Informacion Transporte 1l Informacion Productos
Agente de la cadena del comprador * Nit *

ZEUSS B11043174~1
Direccion * Departamento solicitante *

VIA CORDIALIDAD A CARACOLI A 200 MTS EN EL ATLANTICO
Municipio * Codigo divipola agente de la cadena*
GALAPA 08296
Email =

lpoloche@inteia.com.co

Nombre del conductor * Namero de cédula*
PRUEBAS PRUEBAS 123456789
Numero de celular * Correo electronico *
300000000 pruebas123456789@pruebas.com.co
Placa cabezote * Placa remolque *
ABC123 NAA
Tipo vehiculo * Precintos instalados *
CARRO TANQUE NO APLICA

Manifiesto de carga

No W

ANTERIOR SIGUIENTE

Si se elige la opciéon “PREVISUALIZAR” (recuadro azul), es para ver el
BORRADOR de como quedara la guia digital. Sin embargo, este documento
claramente muestra una marca de agua, donde se observa que la guia AUN NO HA
SIDO FIRMADA POR PARTE DEL OPERADOR DE LA PLANTA (EN
DILIGENCIAMIENTO, SIN VIGENCIA DE HORAS) por lo que todavia no tendra
valides.

Informacion Interna
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GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE

... INFORMACION

i GENERAL

Numero de gula: 45011

Numero do Factura © Remision: 12345878
Codigo de Verificacion: 1Tt

Fecha y hora de salida

Vigencia: 24 Moras

Origen
Destino

Nombre del conductor: PRUEBAS PRUEBAS
Placa cabexote: ABCI12)

Placa remoigue: N'A

.EI:- =]

Tipo vehiculo

| -

75 INFORMACION
[ PRODUCTOS

Nombire del producto: E0 - GASOLINAMOTOR

CORRIENTE CON
Cantidad: 500«
Codigo producto: 45

OBSERVACIONES

DE ALCOMOL CARBLURAMNTE

H& oA ) Enervia COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS
- DEL PETROLEO

o
ya INFORMACION
%5—% DETALLADA

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA

VENDEDOR

Agente de la cadena vendedor
Coédigo SICOM

Planta o despacho

Nt

Departamento de la planta: SANTANDER
Municipio planta o despache: BARRANCAL

Codigo de la planta 1%

Numero de pedido: 134 791000442290

Numero OF: OPAL.O8)

Codigo divipola agerte de iz cadena: G081

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA

COMPRADOR

Codigo SICOM:

Ageorte de la cadena del comprador
Nombre Planta AAYOR:

Céaigo SICOM planta
Dopartamento Planta: ATLANTICC
Municipio Planta GALAPA
Direccion Plantac V

200 MiS BN ELCRUCE

Emait: Doloche@rioaecm co
Cédigo divipota agente de ks cadena
INFORMACION TRANSPORTE

Transporte 3 utiicar TERRESTRE

Nombrg del conductor: PRUEBAS PRUEBAS

Namero de odédula: 123456780
Numero de colular: 3000000

Comeo sloctronico: prusbas 123456 TROER e

Placa cabexote: ABC123

Placa remoigquo: N/A

Tipo vehiculo: CARRO TANGUE
Manifiesto de carga: N
Precintos instalados: NO APLICA

RAEJA

Si se elige la opcion “FIRMA” (recuadro rojo) el sistema SIGDI permitira al operador
de la planta poder continuar con la firma de la guia y que esta se genere en SIGDI
y tenga valides. Para esto debera dar clic en “FIRMAR GUIA”. La opcién “VER
PRE-GUIA” es para ver el borrador de la guia con la marca de agua anterior (En

diligenciamiento — sin vigencia de horas).

Informacion Interna
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SICOM

Se han actualizado datos de la guia, por favor valide la informacion registrada dando click en pre guia

[ ¢Estd seguro de firmar la guia? ]

FIRMAR GUIA VER PRE-GUIA

Luego de firmar la guia, el sistema mostrara un mensaje indicando que la guia se
ha firmado correctamente y se podra ver el documento de la guia digital ya firmado
y con su correspondiente entrada en vigencia. Esto dando clic en “VER GUIA

FIRMADA”.

Cddigo validado

I| La guia se ha firmado correctamente I

REGRESAR A HISTORICO VER GUIA FIRMADA

Se abrira una nueva ventana, en donde el operador de la planta podra ver toda la
guia completa, incluyendo la firma del operador de la planta que realiz6 el proceso
y también ya con la correspondiente marca de agua (VIGENTE), que indica que la

guia es valida.

Informacion Interna
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T GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
K& VoA () enersis COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS
DEL PETROLEO

. INFORMACION C—¥a INFORMACION
il GENERAL & DETALLADA

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
VENDEDOR

Agente de la cadena vendedor

Sige SICOM

."5 INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
5 X COMPRADOR
E =
- Cédige S:COM

- Agunte de la cadena Sl compeador
E Nombre Planta
- - Cadige SICOM plants
a : . i £ 3 ” ‘s mestto P -
' anta

F~] NFORMACION Oleiye divipete agunts do 1s atdens
~"1 PRODUCTOS INFORMACION TRANSPORTE

Nombrs del producto 3 . Tramiports o watas
Nombire Gel < onduc S
Cantidad

Cadigo producto: 4 Numero du celular

OBSERVACIONES

Adicionalmente, luego de ser firmada la guia, llegara al agente solicitante o
comprador, la correspondiente notificacion y envio en PDF de la guia digital,
al correo electrénico que tiene registrado en datos de contacto en el Nuevo
SICOM.

También le llegara el correo electrénico con la guia firmada, en formato PDF, al
conductor del vehiculo que realizara la entrega del combustible. Este correo
le llegara al correo que le registraron al conductor del vehiculo en el Nuevo
SICOM, al momento de crear o asociar el vehiculo.

Por eso es muy importante que el correo que tenga registrado el conductor en el
Nuevo SICOM, sea el correo que utiliza directamente el conductor y no de otra
persona. Si le registran otro correo al conductor, es RESPONSABILIDAD DIRECTA
del agente que asocié el vehiculo en el Nuevo SICOM, notificar entonces por otros

Informacion Interna
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medios al conductor del vehiculo para que este reciba su guia digital, ya que el
Ministerio de Minas y Energia es claro en indicar que el correo registrado para el
conductor es uno de los medios donde llega la guia digital luego de ser firmada.

Y finalmente, la guia también le llegara al correo electronico del operador de la
planta del agente proveedor, donde podra ver la guia en formato PDF.

4501190000000993
. . < S eee
pruebas-no-responder@minenergia.gov.co o1 &
Para @ 10:49 a. m.
@ Este remitente pruebas-no-responder@minenergia.gov.co es externo a la organizacion.

2025-07-01-10-48-27-20-993.pdf o
94 KB

I. Precaucion | Remitente desconocido: Este correo proviene de una fuente externa No hagas clicen
enlaces ni descargues archivos adjuntos si tienes dudas.
(73000).
Se ha realizado la firma de la guia N.2 4501190000000993 Con éxito

[https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.minenergia.gov.co%

Al realizar el operador de la planta el proceso de despacho, de forma exitosa, ya el
proceso de cierre temporal del despacho del GDAI, puede ser efectuado por el
agente solicitante en su planta receptora del despacho.

¢ Qué se debe de hacer para avanzar el despacho al agente solicitante, cuando
se presenta una demora de mas de una hora para la generaciéon de la guia
digital en SIGDI?

Es muy importante tener presente, que si la planta de despacho, luego de realizar
el despacho en el caso GDAI en el Nuevo SICOM, tarda mas de una hora en realizar
el proceso de generacidon de la guia digital en SIGDI, el sistema le solicitara que
registre el niumero de guia en el caso GDAI. Para esto seleccionara la actividad
“Registrar Guia Manualmente”.

Actividad

Actividad v

Womero del caso Fecha Solucion caso

Informacion Interna
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Al seleccionar esta actividad, podra ver el caso GDAI donde se efectud el despacho
y lo que debe de hacer es tomar el numero de guia digital que generé en SIGDI

Rl GENERAL

i INFORMACION

GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE

BG Sioa (1) energis COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS

DEL PETROLEO

—¥a INFORMACION
& DETALLADA

Nimare de guia 450

Codigo du Verilicackdn: (T

Flca cabezote ADCIID
Placa remelipus Y4 A

Twro we vt s

Camtidod: 500
Coaigo prodacio: 454

OBSERVACIONES

1 100000000060

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
VENDEDOR

Agenis de le cadana vendedor

Feoha y hora de salide: 20050701 10 AR 3%

Vigemcia: 24 Horas Codige SCOM

Ovigan: BAJSLANCARE IIME JA Mants 0 desoecho
Desting: OALAPA Nt

Nombes del conductor: SHUE BAL FRoUEBa D v tarmmsntc de e plasta

Muricgin plenle o dewpedc i
Codryo ve o plaita
N o a8 Peitap
Nurserss OF: DP ) ot

Codigo divipo b agerte D¢ la cadenae

NFORMACION AGENTE DE LA CADENA
COMPRADOR

Cadge 5 v OMm

Agenis e ls caduna Sel Lompradur

Nonstire Planta

Coongo S53COM plente

1 MDA

S BT TS ST SR I T %) Za ~..A...‘-_‘.wln_ o a Departamento Mants
Paora Ulka U :~ i_{ t"._v,”:.i.;.',: ::“. JUN O sor e Municipio Plants
Drww oo Plasvia
Ermaaal
'l INFORMACDON CoOGgo divipoie apeme e la catlenas
L PRODUCTOS INPORMACIKON TRANSPORTE
Nombes del prodeme:. E0 . GASOL INA WO TOR Transporis & wtilllzer, TEMSEUTNE
CORRIENTE CON 0% DE ALCOMOL. CARBURANTE A5 PRLUIERAS

Nombire dul ¢ oo Sow PRT
Nurmers du Chdiuale: T3

Nomero de celutar. X
Comun sectrdbne e |«
Face cabenotu: ABC YN
Maca remoigue
Tige veiquio. CARRO TANOUS

A

Marfianto du carga. ™

Precetos matalados O AFLICA

10 48 26 AM
) AR % AM

Informacion Interna
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. “ ’ A ”
y registrarlo en el campo “guia unica de transporte”.
7 Caso GDAI-2794
Recibir guia digital » Registrar Guia manuaimente
Julio 01
Orden de Pedido Anticipada Individual
Registrar Guia manualmente
‘ > Agente Proveedor | Julio 01 - ulio 01
‘ > Agente Solicitante |
‘ > Datos del Transporte |
Proceso padre
‘ > Items del Pedido | =
LT de‘ Ped‘do
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 134791000442292 Usuarios
Fecha Sugerida de Entrega: 110712025 Fecha de Vigencia de la Orden: 310712025 i
Estado: DESPACHADA Despacho: 10712025 53 proeas no-responder®..
Numero de factura: 123456789 No. Despacho: 1 i
v Guia v Temperatura K
Guia Unica de Transporte: [ Temperatura: Plan
Fecha Inicio Vigencia Guia: [dIMM/yyyy Sistema de medicién:
Tipo de temperatura:

Luego de registrar el numero de guia unica de transporte y de registrar la fecha de

inicio de vigencia de la guia, debera dar clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

Recibir guia digital» Registrar Guia manuaimente

Orden de Pedido Anticipada Individual

‘ > Agente Proveedor

| » Agente Solicitante

‘ * Datos del Transporte

| » Items del Pedido

 Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 134791000442292
Fecha Sugerida de Entrega: 110772025 Fecha de Vigencia de la Orden: 310772025
Estado. DESPACHADA Despacho: 10772025
Numero de factura: 123456789 No. Despacho: 1

v Guia ~ Temperatura

Guia Unica de Transporte: 4501190000000993 Temperatura:
Fecha Inicio Vigencia Guia: 1/07/2025 Sisterna de medicién:

Tipo de temperature:

ulio 01 - Julio €

17 Caso GDAI-2794

Registrar Guia manualmente

Proceso padre

Gestion despachos anticipada individual GDAI-2794

Usuarios

I
© pruebas-no-responder@...

a
Creador

Informacion Interna
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Al avanzar el caso GDAI de forma exitosa y después de haber registrado el numero
de guia unica de transporte y la fecha de inicio de vigencia de la guia, el caso GDAI
pasara a la planta receptora del agente solicitante, donde la planta receptora podra

continuar con el proceso de cierre parcial de la orden de pedido.

> Agente Solicitante

> Agente Proveedor

> Datos del Despacho
> Datos del Transporte
> Items del Pedido

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: AL Cédigo Autorizacién

Fecha Sugerida de Entrega: Fecha de Vigencia de la Orden:

Estado: Fecha de Cierre Parcial

Ndmero de Facturs: 23456789

v Guia v Temperatura

Guia Unics de Transporte

1 Caso GDAI-2794

Proceso padre

8
Orden de Pedido Artxipada indidual OPAL961

Usuarios

Temperatura:

Fecha Inicio Vigencia Guia Sistema de Medicion

Tipo de Temperatura:

Adicionalmente, se puede descargar un imprimible con el resumen de la actividad

realizada.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

DATOS DEL PEDIDO

Tipo de orden: ORDEN DE PEDIDO
ANTICIPADA INDIVIDUAL

Cddigo autorizacion: 1

Fecha sugerida de entrega: 01/07/2025 Estado: DESPACHADA

Fecha de aceptacién del pedido: 01/07/2025 Fecha de cierre:

Fecha de Vigencia de la Orden:

31/07/2025

OBSERVACIONES

34791000442292
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NOTA IMPORTANTE: Nuevamente, el paso explicado anteriormente, es un
proceso que UNICAMENTE SE LLEVA A CABO CUANDO LA PLANTA DE
DESPACHO TARDA MAS DE UNA HORA EN REALIZAR LA GENERACION DE
LA GUIA DIGITAL EN SIGDI.

Si el operador de la planta de despacho realiza el despacho del caso GDAI en el
Nuevo SICOM, y luego pasa a realizar la generacién de la GUIA DIGITAL EN SIGDI,
CORRECTAMENTE, SIN DEMORARSE MAS DE UNA HORA, el caso GDAI pasa
de inmediato a la planta receptora del agente solicitante, Y NO ES NECESARIO
QUE REALICE EL PROCESO DE REGISTRO DE LA GUIA MANUALMENTE,
como se mostro en el ejemplo anterior.

Por ejemplo, si la planta de despacho va a realizar un NUEVO DESPACHO en una
OPAIl donde ya se han efectuado despachos anteriores, puede efectuar ese
NUEVO DESPACHO, SIEMPRE Y CUANDO LA OPAI NO HAYA SIDO CERRADA
DEFINITIVAMENTE POR EL AGENTE SOLICITANTE.

La planta de despacho podra realizar un nuevo despacho, repitiendo el proceso en
la Orden de Pedido Anticipada Individual, donde podra dar clic en la opcién “Realizar
Despacho Manual”.

De esta manera, podra crear un nuevo caso subproceso GDAI — Gestién Despachos
Anticipada Nominal”, seleccionando de nuevo el “check”, en el interrogante -
¢ Nuevo Despacho?, y dando “clic” en “SIGUIENTE”.

¥7 Caso OPAI-961

Despacho Orden de Pedido | Histérico Realizar Despacho Manual

jarl
> Agente Proveedor Usuarios

> Agente Solicitante Z) & ebas-no-responder@

v Datos del Despacho Creador

« Despachos Realizados s C
echa de Volumen Volumen Volumen Volumen
Pa

N Producta welal  Recibido (gs) Devuelto (gls) Perdida (gls)  Total (gls)

Subprocesos
5,000.00 0.00 0.00 500000 Ianspame Ot () GDAI-2704 - Gestién despachos anticipads individual
PARCIAL

Plan

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 134791000442292
Fecha Sugerida de Entrega: 1/07/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2025

Accién:
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Al crear el subproceso GDAI, la planta de despacho nuevamente podra diligenciar
los campos obligatorios y no obligatorios (OPCIONALES) con la informacién del
nuevo despacho que va a efectuar, y para avanzarlo de manera exitosa, debe de
dar “clic’ en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

< Regresar

e

© AgEInE Fiuves

> Agente Solicitante

3 Datos del Despacho

> Datos del Transporte

¥ Items del Pedido

EO - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%

Producto: P Capacidad de Almacenamiento (gis) 150,000.00
Volumen Solicitado (gls): 5,00000 Volumen Aceptado (gis} 5.000.00

AP Volumen Despachado (glsk 5,000.00
v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 134791000442292
Fecha Suerida de Entrega 17205 Fecha de Vigencia de la Orden: 3110772025
Estado: DESPACHADA - Funa Despacho: 10772025 |
Namero de Factura: 123456789 |

~ Temperatura

Temperatura

Sistema de Medicién: Por favor sel

Tipo de Temperatura Por favor sel

Observacién

= s

7 Caso GDAI-2796

Despachar orden de pedido

Proceso padre

(= ]
Orden de Pedido Anticipada Individual OPAI961

Usuarios

El caso GDAI pasara a la siguiente etapa, donde se iniciara un subproceso llamado
“RECIBIR GUIA DIGITAL”, donde el operador de la planta que realizé el despacho
debera ir a la plataforma SIGDI y realizar el proceso de generacion de la guia digital,
que se explicd anteriormente en este manual de creacion de la guia digital.

COLOMBIA
POTENCIA DE LA

VIDA

| GDIJ

Orden de
pedido

134791000442292

# Inicio » Histérico de guias

Histérico de guias

Buscar

N.2 guia .

1 Placa
del
vehiculo

Numero de guia

4501190000000993 ABC123

Mostrando 1a 1 de 1 registros

+ GUIA NUEVA

uscar Q
Origen Destino
BARRANCABERMEJA  GALAPA

CONSULTA AVANZADA

Zona de

Estado Detalles Novedad
 frontera .
Vigente  NO E
Anterior Siguiente
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Luego de dar clic en “GUIA NUEVA”.

Se coloca el numero de codigo de autorizacion que se generdé luego de efectuar el

despacho y se debe dar clic en “BUSCAR”.

COLOMEIA

POTEMCIA DE LA,

VIDA

| GDI

# Inicio » Histérico de guias » Registrar Gula

Registrar Guia

Orden de
pedido:

BUSCAR

134791000442292

Posteriormente se observara el despacho correspondiente y para avanzar se debe

dar clic en “SIGUIENTE”.

# Inicio » Histdrico de guias » Registrar Guia

Registrar Guia

Orden de
pedido:
Orden de pedido: 134791000442292
P Placa
N° Cédigo Nombre del producto  Cantidad Transporte  cabezote /
producto .
Matricula
1 45 EO - GASOLINA 5000 CARRO ABC123
MOTOR CORRIENTE TANQUE

CON 0% DE ALCOHOL
CARBURANTE

BUSCAR

remolgque

Placa ..
Accion

N/A

En esta parte es donde se continua con el proceso expuesto anteriormente en el
manual, donde se realiza el proceso de firma de la guia digital que se explico en el

punto 6.1 generacion guia digital.
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6.2. Cierre Parcial Orden de pedido Anticipada Individual — Tipo Modalidad
Carro Tanque, Tractocamion, Barcaza, Nave o Buque.

Registro del cierre parcial de la Orden de Pedido Anticipada individual realizada
por la Planta de Abastecimiento que recibe el combustible.
6.2.1. Ingreso al portal Planta de Abastecimiento

Los pasos por realizar por la planta de abastecimiento del agente solicitante seran
los mismos planteados en el numeral 5.1.

6.2.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, la planta de abastecimiento del agente solicitante visualizara
las actividades pendientes por gestionar, en este caso encontrara la actividad
“Cerrar parcialmente orden de pedido”.

Para cerrar parcialmente la orden dar clic en la tarea “Cerrar parcialmente orden de
pedido”.

@ Inbox ﬁ Nuevo Caso ¥ Q Consultas ¥ {6} Admin ¥

Gestion despachos anticipada individual Resukadosporpigne (30 v | Y @
NUmero 2 Fecha Codigo SICOM Razon Social
Nimert [ i
de Caso d:\ [:SZ Aﬁfgﬂ%:gsn TrGa:sa gfte Proceso Actividad creacion Agente Agente
Padre P €aso Comprador Comprador

Planta Planta
Abastecimiento Recibo

Gestion
despachos
anticipada
individual

ok OPAI-957 GDAI-2789 130691000442283 ® Cerrar parcialmente orden de pedido 26/06/2025 17:02

En este ejemplo que se muestra a continuacion, se visualiza un despacho que fue
efectuado por modalidad de transporte terrestre por lo que, al momento de confirmar
el combustible recibido y proceder con el cierre parcial de la orden de pedido, la
planta receptora debera diligenciar los campos obligatorios como:

Volumen recibido: Es para confirmar la totalidad del combustible recibido. La
cantidad total de combustible debe de coincidir con lo que fue despachado. Si se
presentan faltantes en el volumen recibido, debe de indicarse el resto del
combustible faltante segun sea el caso, si realiza devoluciéon de combustible o si se
presentaron perdidas, registrar las cantidades perdidas.

Todo esto es para que el sistema sume la totalidad y el valor coincida con el volumen
que le fue despachado.

Volumen devuelto: (aplica si tuvo cantidades de combustible que fueron
devueltas).

Volumen pérdida: (aplica si tuvo cantidades de combustible perdidas recibiendo el
combustible).

Informacion Interna
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Hay que recordar que, si no se presentaron devoluciones, ni perdidas, durante la
recepcion del combustible que le fue despachado, la planta que recibe el
combustible registra en “ceros” las cantidades devueltas y en “ceros” las cantidades
perdidas y registra la totalidad del combustible recibido en la casilla “volumen

recibido”.

+ Datos del Despacho

¥ Despachos resizacos

Volumen Total

Tipo de Temperatura

o Mimeose Volumen Despache Fecha - —
Caso g Despacho Parcial g (g g g o L
an o DEPHCHOA

~ Datos del Transporte.
{Suminstra Trasporte?: Nebiculo Suminisrado Por?
Tipo de Modalidad: MOOAL

¥ Vehiculo

(Seleccionar? Tipo de Transporte Conductor Documento Conductor Estado

* tems del Pedido
Producto: 0 - GASOUNA MOTOR CORRIENTE CON 0% DE ALCOHOL CARBURANTE  Capacidad de Alr iento (gis): 150.000.00
Volumen Soicitado (gt o Volumen Recibido (ghk [
Volumen Aceptada (gh 00000 Volumen Devueko ghsk [
Volumen Despachaco (i) oo Volumen Pércia (gh) [
AR Volumen Toalghk
+ Datos del Pedido
Tipode Orden: GROEN DE PEDID0 ANTICIADA INDMOUAL Codige Auorizacén:
Fecha Sugeida de Enrega: 107200 Fecha de Vigencia e la Orde
Esudo CERRADA PARCIAL Fecha de G Parcial
Nimero de Factura: 120486789 Tipo de Transporte:
| ¥ Guia | ¥ Temperanra

Guia (nica de Transporte Temperatura

Fecha o Vigencia Guia: G Sstema de Medicin

==

Informacion Interna
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También en el campo “DESPACHOS REALIZADOS” visualizara una columna
llamada “Transporte”, donde también podra cual fue la modalidad de transporte en
la que se efectud el despacho.

KA
— Transporte e X
v Datos di
v Informacién Vehiculo
¥ Despal
N &Suministra Transporte?: Si
N® 1 Transporte Estado
Tipo de Modalidad: MODAL
1 @ Tipo de Transporte: CARRO TANQUE DES| DA
v Vehiculos
Tipo de Nombre  copacidad  Nimero de Documento
:Seleccionar? P Placa/Matricula del P . Conductor
Transporte Total (gls) Compartimientos Conductor
—_— | transporte
@Dato=d CARRO PRUEBAS
ABC123 No Aplica  10,000.00 3 123456789
. y TANQUE PRUEBAS
Suminstra
Tipo de Mod
v Vehicu
:
iSelecc ecumento Estado
Cenducter
PRUEBAS
Si CARRO TANQUE ABC123 No Aplica 10,000.00 3 123456789 ACTIVO
PRUEBAS
o

Para continuar con el cierre del GDAI, y que se pueda efectuar, la planta receptora
del combustible debe de diligenciar los campos obligatorios y avanzar el subproceso
GDAI, dando clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

Producto:

E0 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE
CON 0% DE ALCOHOL CARBURANTE

Capacidad de Aimacenamiento (gls): 150.000.00

Volumen Solicitado (gls): 5,000.00 Volumen Recibido (gls): 5.000.00
Volumen Aceptado (gls): 5,000.00 Volumen Devueito (gls): 0.00
Volumen Despachado (gls): 5.000.00 Volumen Pérdida (gls): 0.00
APL Volumen Total (gls): 5.000.00
v Datos del Pedido
ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA adi i .

i : Codigo Autorizacion: 34791000442292
Tipo de Orden: INDIVIDUAL v
Fecha Sugerida de Entrega: 1/07/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2025
Estado: (CERRADA PARCIAL Fecha de Cierre Pardial: 10712025
Numero de Factura: 123456789 Tipo de Transporte: CARRO TANQUE

¥ Gula

Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Guia:

4501190000000993

1107/2025

Observacion

v Temperatura

Temperatura:
Sistema de Medicion:

Tipo de Temperatura:

Buen dia. se confirma recepcién de este combustible. se redbieron en este despacho. 5000 galones de gasolina corriente al 0%

=3 =3

£ Caso GDAI-2794

Cerrar parcialmente orden de pedido

Usuarios

K<
& pruebas-no-responder@

Creador
PU

Subprocesos

(5) GDAI-2794 - Recibir guia digital

Plan

\i}_u‘
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El caso GDAI quedara completamente cerrado y con esto la planta receptora del

combustible, esta confirmando que ya realiz6 el proceso de cierre de ese despacho
que le efectuaron en ese caso del subproceso GDAI.

Orden de pedido anticipada individual

Historico

v Caso GDAI-2794

| » Agente Solicitante

| » Agente Proveedor

do: () Cerrado

| » Datos del Despacho

| » Datos del Transporte

| » items del Pedido

v Datos del Pedido
Tipo de Orden:

Fecha Sugerida de Entrega:
Estado:

Nimero de Factura:

~ Guia

ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Auterizacién: 134791000442292

1/07/2025 Fecha de Vigencia de |a Orden: 31/07/2025
Fecha de Cierre Parcial: 1/07/2025

123456789

‘ ‘ v Temperatura

Guia Unica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Guia:

4501190000000993 Temperatura:
10772025

Sistema de Medicién:

~| Tipo de Temperatura:

edido Anricipada Individya ul

Usuarios
IS
3 pruebas-no-responde:

Creador

Subprocesos

(5 GDAL2794 - Recibir gula digra

Adicionalmente, la planta receptora del combustible podra también descargar un
imprimible con el resumen del caso OPAI que acaba de ser cerrado y podra
visualizar todo el proceso del despacho del caso GDAI y la cantidad de combustible

que recibid.

En el imprimible no aparecera una fecha de cierre definitivo de la OPAI, hasta que
no se realice el cierre temporal de la OPAI.

31/07/2025

Tipo de orden: ORDEN DE PEDIDO
ANTICIPADA INDIVIDUAL

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

DATOS DEL PEDIDO

Fecha sugerida de entrega: 01/07/2025 Estado: CERRADA PARCIAL

Fecha de aceptacion del pedido: 01/07/2025 Fecha de cierre:

Fecha de Vigencia de la Orden:

OBSERVACIONES

Cddigo autorizacion: 134791000442292

Buen dia, se confirma recepcion de este combustible, se recibieron en este despacho, 5000
galones de gasolina corriente al 0%

Informacion Interna
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6.2.3 ;Qué hacer si se tienen mas despachos pendientes por cerrar en la
OPAI?

Si tiene mas despachos pendiente por cerrar parcialmente, la planta receptora
ingresa al Nuevo SICOM, y en el “Inbox” visualizara el caso padre o caso OPAl y
cuales son los casos GDAI que tiene asociados. Los casos GDAI los observara ya
con la actividad “Cerrar Parcialmente Orden de Pedido”, donde podra continuar
con el proceso de cierre.

Gestion despachos anticipada individual Resultados por pégine | 30 - A4
Namero Fecha Codigo SICOM Raz6n Social
Namero Codigo de Guia de 8 Planta Planta
de Caso Proceso Actividad creacion Agente Agente
del caso Autorizacién Transporte e Abastecimiento Recibo
Padre caso Comprador Comprador

OPAL961 GDAI-2796 134791000442292  4501190000001003 ® Cerrar parcialmente orden de pedido  1/07/2025 16:08

Luego de abrir el caso GDAI la planta receptora, encontrara la informacion del
despacho que le fue efectuado para que pueda continuar con el cierre, e incluso
podra visualizar anteriores despachos GDAI que se hayan efectuado (que
pertenezcan a la misma OPAI) y podra ver el estado en que se encuentran dichos
despachos (ver recuadro rojo). De esta manera, también la planta receptora puede
ver cuantos despachos le han efectuado dentro de la misma OPAI — Orden de
Pedido Anticipada Individual.

v Despachos realizados ¢ Caso GDAI-2796
Vol Vol Volu
| Nimern Producto Despacho PN Fechade g Gl oumen Vomen e
de Caso gls) Despacho  Cierre Parcial ) gl Perdida (gls) Total (gls)
famsooe | CEFRADA
Cerrar parcialmente orden de pedido
ransporte ACHAD/
Usuarios
| > Datos del Transporte o
=p
v Items del Pedido T
ED - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0% N
Producto: Capacidad de Almacenamienta (gls): 150,000.00
roducto DE ALCOHOL CARBURANTE )
Volumen Solicitado (gls} 5,000.00 Volumen Recibido (gls): I
Subprocesos
Volumen Aceptado (gls) 5,000.00 Volumen Devuelto (gls): I
{2) GDAI-2796 - Recibir guia digital
Volumen Despachado (gls): 5,000.00 Volumen Pérdida (gls): I
AP Volumen Total (gs): Plan
v Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cdigo Autorizacion: 134791000442282
Fecha Sugerida de Entrega: 1107/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2025
Estado: CERRADA PARCIAL Fecha de Clerre Parcial: a/MMiyyyy
Nimero de Factura: 123456789 Tipo de Transporte: CARRO TANQUE

Luego de registrar la informacion en el caso GDAI, y de confirmar la cantidad de
combustible recibido, de registrar la fecha del cierre parcial del despacho y de
colocar el nimero de la “Guia Unica de Transporte”, la planta receptora para poder
avanzar el cierre del caso GDAI, debe de dar clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.
Las anotaciones en el campo “Observacion” son “OPCIONALES” por lo que
también las puede registrar si lo desea.

Informacion Interna
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v Items del Pedido

Producto:

Volumen Solicitado (gls):
Volumen Aceptado (gls):
Volumen Despachado (gls):

AP

E0 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 0%
DE ALCOHOL CARBURANTE

5,000.00
5,000.00

5,000.00

Capacidad de Almacenamiento (glsk
Volumen Recibido (gls):

Volumen Devuelto (glsk

Volumen Pérdida (gls):

Volumen Total (gls}:

150,000.00

[+ Datos del Pedido

Tipo de Temperatura:

Tipo de Orden: ‘ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cédigo Autorizacién: 134791000442292
Fecha Sugerida de Entrega: 110772025 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2025
Estado: CERRADA PARCIAL Fecha de Cierre Parcialk: 10712025 |
Nimero de Factura: 123436789 Tipo de Transporte: CARRO TANQUE
[+ Guia I [ v Temperatura ‘
Guia Unica de Transporte: 4501180000001003 | Temperatura:
Fecha Inicio Vigencia Guia: 10712025 Sistema de Medicion:

Observacion

BUEN Di, SE RECIBEN LOS OTROS 5000 MIL GALONES QUE SE SOLICITARON EN ESTE OTRO DESPACHO, GRACIAS |

Guardar Siguiente

¢ Caso GDAI-2796

Julio 01

ha

Cerrar parcialmente orden de pedido

Julio 01 - Julio 31
.
hace 1 s atierso

Usuarios

i
& pruebas-no-responder@...

Creavor
PU
Subprocesos
(3 GDAI-2796 - Recibi guia digital

Plan

El caso subproceso GDAI quedara completamente cerrado, y de esta manera, la
planta receptora confirma que recibio el despacho de forma exitosa.

Orden de pedido anticipada individual

Historico

{ > Agente Solicitante

7 Caso GDAI-2796

Julio 01 - julio 02

hace un moments

Imprimible

I Imprimible Orden Pedido Anticipada Individual Ef'

(> Agente Proveedor | Eial 3 Cetads
v Datos del Despacho Usuarios
> Despachos realizados 9
? pruebas-no-responder@...
‘ > Datos del Transporte | E?..w
[ > Items del Pedido |
v Datos del Pedido | Subprocesos
() GDAI-2796 - Recibir guia digial
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ C6digo Autorizacion: 134791000442292
Fecha Sugerida de Entrega: 100712025 Fecha de Vigencia de la Orden: 31072025
Estado: Fecha de Cierre Parcial: 100772025
Nimero de Factura: 123456789
[ v Guia | ‘ v Temperatura
Guia Unica de Transporte: 4501190000001003 Temperatura:
Fecha Inicio Vigencia Guia: 110712025 Sistema de Medicidn:
[ Tipo de Temperatura:
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Tendra la opcion de descargar nuevamente un imprimible, con todo el resumen del
proceso que se esta efectuando en la OPAI — Orden de Pedido Anticipada

Individual.
COLOMBIA
POTENCIA DE LA
DESPACHOS DE LA ORDEN DE PEDIDO
INFORMACION DESPACHOS
Volumen Volumen Volumen Volumen Volumen
Despacho Prod Despachad ;::::c‘:f; Recibido | Pérdida | Devuelto Total | fFectade
(gls) (gls) (gls) (gls) (gls)
EOD - GASOLINA MOTOR
1 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 01/07/2025 5,000.00 0.00 0.00 5,000.00 01/07/2025
ALCOHOL CARBURANTE
ED - GASOLINA MOTOR
2 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 01/07/2025 5,000.00 0.00 0.00 5,000.00 01/07/2025
ALCOHOL CARBURANTE
COLOMBIA
POTENCIA DE LA
Fecha
Guia tnica de inicio Sistema de )
Despacho transporte Factura vigencia Temperatura medicion Tipo temperatura Estado
guia
CERRADA
1 4501190000000993 123456789 01/07/2025 PARCIAL
CERRADA
2 4501190000001003 123456789 01/07/2025 PARCIAL

Podra ver la informacion de todos los despachos que se han efectuado (GDAI)
dentro de la OPAI — Orden de Pedido Anticipada Individual y asi también poder
validar todo el historial de los despachos que le han efectuado.
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Tipo de orden: ORDEN DE PEDIDO
ANTICIPADA INDIVIDUAL

Fecha sugerida de entrega: 24/06/2025

30/06/2025

Fecha de aceptacioén del pedido: 24/06/2025  Fecha de cierre:

Fecha de Vigencia de la Orden:

OBSERVACIONES

SE CONFIRMA RECEPCION DE 50 MIL GALONES DE GASOLINA CORRIENTE AL 0%,
GRACIAS

Cédigo autorizacién: 130691000442283

Estado: CERRADA PARCIAL

Tipo de orden: ORDEN DE PEDIDO
ANTICIPADA INDIVIDUAL

Fecha sugerida de entrega: 01/07/2025

31/07/2025

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

DATOS DEL PEDIDO

Estado: CERRADA PARCIAL

Fecha de aceptacion del pedido: 01/07/2025  Fecha de cierre:

Fecha de Vigencia de la Orden:

OBSERVACIONES

BUEN DIA, SE RECIBEN LOS OTROS 5000 MIL GALONES QUE SE SOLICITARON EN ESTE
OTRO DESPACHO, GRACIAS

Caodigo autorizacion: 134791000442292

Informacion Interna
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6.3. Despacho orden de pedido Anticipada Individual — Modalidad Cargue
Masivo MAI.

Registro del despacho de la Orden de Pedido Anticipada individual realizada por la
Planta de despacho del agente proveedor.

6.3.1. Ingreso al portal Planta de Abastecimiento

Los pasos por realizar por la planta de despacho del agente proveedor seran los
mismos planteados en el numeral 5.1.

6.3.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, la planta de despacho del agente proveedor debera dirigirse en
la barra de tareas y dar “clic’ en la lista desplegable “Nuevo Caso”, en donde
seleccionara la actividad “Gestiéon Masiva de Despacho OPAI”.

so Q Consultas *  ¢8% Admin ~

v

Actvidad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucidn caso

icipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 2911002024 16:36 27/04/2025 1636

27/04/2025 16:44

27/04/2025 16:49

Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:44 27/04/2025 16:44

Aer Ao Dol fovicinada Naminal @ :Niuewn Desnarked Qs 1eu 2marne 16

Sino la visualiza de forma inmediata al dar “clic’ en “Nuevo Caso”, podra buscar la
actividad dando “clic” en el icono en forma de hoja llamado “Todos los Procesos”.

vy e

Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucién caso

29/10/2024 16:36 27/04/2025 16:36

27/04/2025 16:44

27/04/2025 16:49
27/04/2025 16:44

29/10/2024 16:46 27/04/2025 16:46
29/10/2024 17:04 2770472025 17:04
30/10/20249:05 28/04/2025 905

30/10/20249:09 28/04/2025 909

anananan
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Se abriran dos listas desplegables, en donde seleccionara la opcion llamada
“Liquidos”.

Q Consultas *  §G% Admin *

(S) Inbox 3 Nuev

SICOM

¢ Todos los casos W

Proceso Actividad
Orden de Pedido Anticipada Nominal

Fecha creacion caso Fecha Solucién caso

» Ordenes de Pedido

@ ;Nuevo Despacho? 2911012024 16:36 27/04/2025 16:36

® ;Nuevo Despacho? 0/2024 1635

25 1635

Orden de Pedido Anticipada Nominal

Orden de Pedido Anticipada Nominal 20/10/2024 16:44 27/0472025 16:44

Orden de Pedido Anticipada Nominal

® ;Nuevo Despacho?

@ ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:49 27/04/2025 16:49

Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:44 27/04/2025 16:44

OPAN-18 Orden de Pedido Anticipada Nominal ® ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:46 27/04/2025 16:46
OPAN-23 Orden de Pedido Anticipada Nominal ® ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 17:04 27/04/2025 17:04
OPAN-26 Orden de Pedido Anticipada Nominal ® ;Nuevo Despacho? 30/10/2024 9:05 28/04/2025 9.05
OPAN-27 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 30/10/2024 9:09 28/04/2025 9:09
% ok OPAN-30 Orden de Pedido Anticipada Nominal ® ;Nuevo Despacho? 30/10/2024 927 28/04/2025 927

Luego selecciona la opcién “Ordenes de Pedido”

Q Consultas * {8} Admin ~ Q

Resutadosporpigina (10 ~ | W

Inbox T3 N

SICOM

& Todos los casos w

Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucidn caso

» Ordenes de Pedido
@ ;Nuevo Despacho? 2911012024 16:36

Orden de Pedido Anticipada Nominal 27/04/2025 1636

® ey Despacho? 29/102024 1635

Orden de Pedido Anticipada Nomina 025 16:35

£ cestoneu

Ordenes de Pedido

27/0412025 16:44

Orden de Pedido Anticipada Nominal 29/10/2024 16:44
Orden de Pedido Anticipada Nominal

Orden de Pedido Anticipada Nominal

@ ;Nuevo Despacho?

® ;Nuevo Despacho? 2911012024 16:49 2770412025 16:49

® ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:44 270412025 16:44

y o OPAN-18 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:46 27042025 16:46
y 4 Q opaN23 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ Nuevo Despacho? 29/10/2024 17:04 2770472025 17:04
Y o Q OPAN-26 Orden de Pedido Anticipada Nominal ® ;Nuevo Despacho? 30/10/2024 9:05 28/04/2025 905
OPAN-27 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 30/10/2024 9:09 28/04/2025 9:09
OPAN-30 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 30/10/2024 9:27 28/04/2025 927

Inbox [T} NuevoCaso = Q Consultas ~ £ Admin *

SICOM

¢ Todos los casos W

Proceso Actividad Fecha creacion caso

+ Ordenes de Pedido

Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 2011002024 16:36

® ;Nuevo Despacho? 9/10/2024 1635

Orden de Pedido Anticipada Nominal

Orden de Pedido Anticipada Nominal 291102024 16:44 2710472025 16:44

Orden de Pedido Anticipada Nominal

® ;Nuevo Despacho?

@ ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:49 27/04/2025 16:49

Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:44 2770472025 16:44

OPAN-18 ® ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 16:46 27/04/2025 16:46

Orden de Pedido Anticipada Nominal

OPAN-23 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 29/10/2024 17:04 27/04/2025 17:04
OPAN-26 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 30/10/2024 9:05 28/04/2025 905
OPAN-27 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ;Nuevo Despacho? 3010/2024 909 28/04/2025 9:09
OPAN-30 Orden de Pedido Anticipada Nominal @ ¢Nuevo Despacho? 30102024 927 28/04/2026 9:27

Al dar “clic” en la actividad “Gestiéon Masiva de Despachos OPAI”, en sistema abrira
un nuevo cuadro en donde el operador de la planta podra crear un nuevo caso de
cargue masivo, dando “clic’ en “Crear”.

Nuevo Caso

Informacion Interna

Haga clic en el botén "Crear", para iniciar el proceso de "Cargue Masivo de Pedido Anticipada Individual”
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Se abrira un nuevo caso de cargue masivo llamado “CASO MAI”, con su respectivo
consecutivo. También se visualizara la actividad llamada “Cargue de Planilla”, que
da a entender que el agente podra generar el cargue masivo de sus despachos por
medio de una planilla en formato de Excel.

Inbox E Nuevo Caso ~ Q Consultas ~ {CE}Mmin b

< Regresar
% Caso MAI-400
Gestion Masiva de Despachos OPAI» Cargue de plantilla
Septiembre 3
v Informacién del Caso
Ndmero de Caso: MAI400 Fecha de Creacién: 30/09/2025 Cargue de plantilla
Creador ] Estado: Caso Abierto Septiembre 3!

¥ Listado de Ordenes de Pedido Disponibles

Usuarios
v Listado de OPAI Disponibles Ja
Fecha de " - ' I
iy o Fecha  \oenda  Tipoagente  CUBHPO o eagente  COdgo  Nombre 3 pruebas-no-responde:
e Sugerida Agente sicom Planta 2
de Caso Solicitud dela Comprador Comprador 2
de Entrega Comprador Comprador Comprador Creador
Orden Co
]
oa e TEMPORAL  TRANSPORTE Y
) 24N2/2024 3110172025 31/01/2025 ) CoN 4 Eventos
691 CONSUMIDOR )
INSTALACION (@ Cancelar Caso
Plan
[ [ adicionar plan
TEMPORAL  TRANSPORTEY
OPAI- GRAN
2/2024 31/01/2025 31/01/2025 CON
693 CONSUMIDOR
INSTALACION
==

En la parte inferior del caso MAI, el usuario de la planta podra ver cada uno de los
despachos que tiene listados por despachar y que puede cargar de forma masiva.

También, podra generar el archivo con los despachos consolidados de forma
masiva dando “clic’ en “GENERAR DOCUMENTO”. Es muy importante tener
presente que el sistema le indica al usuario lo siguiente:
“la plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000 registros.
Si el cargue supera el maximo debera instanciar el proceso varias veces”.

Informacion Interna
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W Caso MAI-400

Septiembre 30

oPAl DISTRIBUIDOR  DISTRIBUIDOR i
159361000442548 11/08/2025 11/08/2025 31/08/2025 z 3 I Cargue de plantilla
979 MAYORISTA MAYORISTA SAS
Septiembre 30
Usuarios
c e
oPAL. _ DISTRIBUIDOR  DISTRIBUIDOR LS S
175061000442629 30/09/2025 30/09/2025 30/09/2025 z 3 I Sipr
983 MAYORISTA  MAYORISTA SAS & 4
Creador
Ic
Eventos

@ Cancelar Caso
v Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

§ Cargar plantilla en Excel Plan
Descargue plantilla en Excel: Generar documentos )
No hay archivos

kA Adic r pl
Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000 LQ | [RAdicionar plan
registros. Si el cargue supera el méaximo deberd instanciar el proceso varias

veces.

Luego de dar “clic” en “Generar Documentos”, el sistema le permitira descargar al
usuario de la planta, un archivo en formato de Excel, con el consolidado de los
despachos que tiene por gestionar y generar en sus OPAI.

+ Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

Cargar plantilla en Excel
| No hay archivos

Descargue plantilla en Excel: B
plantillaDespachosMasivosOPALxlsx

EY

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000

registros. Si el cargue supera el maximo debera instanciar el proceso varias
veces.

Para descargar la plantilla, unicamente se debe de dar “clic’ en el documento
“plantillaDespachosMasivosOPAl.xIsx y se descargara el archivo en el ordenador u
dispositivo mévil del operador.

oa -2
B+ ;Qué quieres hacer con plantillaDespachosMasivosOF. »(
(1).dsx?
Abrir Guardar como Guardar

Luego de guardar de forma segura el archivo de Excel que se descargd, podra
abrirlo para validar la respectiva informacion que tiene consolidado el cargue
masivo. El archivo de Excel se descarga en un formato protegido, por lo que para
poder realizar ediciones y registros, primero es necesario dar “clic’ en “Habilitar
Edicion”.

Informacion Interna
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Archive Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicionde pagina  Formulas  Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat  Power Pivot

() VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Intemet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es meior que siga en Vista protegid Habilitar edicién
irs v i f

A B ® D E F G H |

1
2 DATOS DEL PEDIDO DATOS DEL COMPRADOR
3 Codigo Autorizacion Nimero de caso Fecha Registro Fecha Sugerida Fecha Vigencia Tipo Agente Sub Tipo Agente Nombre Agente Codigo SICOM
4 159801000409497 | OPAI-601 24/12/2024 31/01/2025 31/01/2025 GRAN CONSUMIDOR | TEMPORAL CON INS]CENIT TRANSPORTE Y LOGISTICA DE| 4|
5 171661000409547  |OPAI-693 24/12/2024 31/01/2025 31/01/2025 GRAN CONSUMIDOR | TEMPORAL CON INS]CENIT TRANSPORTE Y LOGISTICA DE| 4
6 150661000409559  |OPAI-695 24/12/2024 31/01/2025 31/01/2025 GRAN CONSUMIDOR | TEMPORAL CON INS]CENIT TRANSPORTE Y LOGISTICA DE| 4|
7 131591000442284  |OPAI-958 25/06/2025 25/06/2025 30/06/2025 DISTRIBUIDOR MAYORI|DISTRIBUIDOR MAY(ZEUSS 3

Al habilitar la edicion del archivo para el cargue masivo, el operador de la planta
podra visualizar las respectivas OPAI que tiene pendientes por despachar, y
ademas podra confirmar los volumenes que va a despachar en las OPAI que va a
cargar de forma masiva. Esto en la columna llamada “Volumen Despachado”.

MATO DE ORDENES ANTICIPADAS INDIVIDUALES
PRODUCTO
Nombre Planta Codigo SICOM Planta pmbre del Produq  Volumen Volumen Aceptado Volumen Despachado APL Tipo de Transporte Jaca Cabezote/Matriad
Refineria GCB 450119 ED - GASOLINA M 20,000.00 20,000.00 CARRO TANQUE ABC123
Refineria GCB 450119 ED - GASOLINA M 10,000.00 10,000.00 NAVE O BUQUE BQ-001
Refinerfa GCB 450119 ED - GASOLINA M 10,000.00 10,000.00 CARRO TANQUE ABC123

NOTA IMPORTANTE: Tener presente que el archivo en Excel, UNICAMENTE
TRAERA LA INFORMACION QUE HAYA SIDO CONFIRMADA Y REGISTRADA
COMPLETAMENTE EN LAS DISTINTAS OPAI, por lo que, POR EJEMPLO: Si en
alguna OPAI, NO REGISTRARON O NO LE ASOCIARON DATOS DEL
VEHICULO QUE VA A REALIZAR LA ENTREGA DEL COMBUSTIBLE, EN EL
ARCHIVO DE EXCEL TAMPOCO APARECERA ESTA INFORMACION. Por lo
que, al cargar el archivo en el sistema para generar los despachos, el sistema solo

convalidara los que se encuentren COMPLETAMENTE REGISTRADOS con los
datos del transporte suministrado.

MATO DE ORDENES ANTICIPADAS INDIVIDUALES
PRODUCTO

Nombre Planta Codigo SICOM Planta pmbre del Produg  Volumen Solicitado Volumen Aceptado Volumen Despachado AP ] Tipo de Transporte [aca Cabezote/Matricu  Placa
Refineria GCB 450119 EO - GASOLINA M 20,000.00 20,000.00 CARRO TANQUE ABCL
Refineria GCB 450119 EO - GASOLINA M 10,000.00 10,000.00 | |
Refineria GCB 350119 EO - GASOLINA M 10,000.00 10,000.00 "INAVE O BUQUE BQ-001
Refineria GCB 450119 EO - GASOLINA M 10,000.00 10,000.00 | |
Refineria GCB 450110 EO - GASOLINA M 10,000.00 10,000.00 M\lr ABCL22

Para cargar el archivo, el operador de la planta, luego de que registre los volumenes
despachados en las OPAI que va a gestionar en el cargue masivo en el archivo de
Excel, debera guardar el archivo y volverlo a cargar, subiendo el documento en el
campo llamado “Cargar Plantilla en Excel”.

Informacion Interna
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~ Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

Generar documentos

Descargue plantilla en Excel: B
plantillaDespachosMasivosOPAlLxlsx

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000

registros. Si el cargue supera el maximo debera instanciar el proceso varias
veces.

Cargar plantilla en Excel
No hay archivos

G

Al dar “clic” en el icono de cargue del archivo, se abrira una nueva ventana en donde
se debe de cargar el documento dando “clic’ en “Elegir Archivo” y una vez este
cargado, se debera dar “clic” en “Subir”. Tener presente que el archivo que se suba
debe de ser en el mismo formato que se descargo en Excel (No se deben de cargar

en otro formato).

Subir un archivo

Seleccionar un archivo

I Elegir archivo No se eligid ningtn archivo

]

Al cargar el archivo, este se visualizara en el caso MAI y también el usuario de la
planta podra quitarlo de nuevo si lo necesita, dando “clic” en la “x” que esta al lado

del documento de “Excel”.

{

w Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

Generar documentos

Descargue plantilla en Excel: @
plantillaDespachosMasivosOPALxIsx

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000

registros. Si el cargue supera el méximo debera instanciar el proceso varias
veces.

Cargar plantilla en Excel

I plantillaDespachosMasivosOPAI (1).xlsx I X

Informacion Interna
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Si finalmente, el operario de la planta desea avanzar el cargue masivo, debera de
dar “clic” en “Guardar” y luego en “Siguiente”.

{ )

v Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

Cargar plantilla en Excel

plantillaDespachosMasivosOPAI (1).xlsx ®

Descargue plantilla en Excel: B
plantillaDespachosMasivosOPAlxlsx

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un méaximo de 1000

registros. Si el cargue supera el maximo debera instanciar el proceso varias
veces.

Si el archivo en Excel, donde se generd el cargue masivo, no fue diligenciado
correctamente y se encuentra incompleto o con alguna anomalia, el sistema
mostrara en el caso MAI, cuales son las filas y columnas con la informacién que
presenta alguna novedad o se encuentran con errores. Esto le permitira al operador
de la planta, poder volver a abrir su archivo en Excel, y realizar las respectivas
validaciones y ajustes a que dé lugar, y volver a CARGAR DE NUEVO EL
ARCHIVO, y realizar de nuevo el proceso de validacion dando “clic” en “Guardar” y
“Siguiente”.

v Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

Cargar plantilla en Excel
Generar documentos .
| No hay archivos

Descargue plantilla en Excel: B E‘I‘

plantillaDespachosMasivosOPAlLxlsx . . .
jAtencion! El cargue no fue éxitoso debido a que presenta errores, por favor

verifigue y cargue nuevamente el archivo.
Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000

registros. Si el cargue supera el maximo debera instanciar el proceso varias
veces.

v Listado de errores excel

v Errores despachos

Estado Cargue Numero de Fila Excel Observacion
Registro Invalido Error enlaFila: 4 El campo Fecha Despacho esta vacio, este campo es obligatorio
Registro Invalido Errorenla Fila: 4 El campo Volumen Despacho esta vacio, este campo es obligatorio

También en caso de que el operador de la planta, que creé el caso de cargue masivo
MAI, quisiera cancelarlo, es decir, como si no fuera a realizar un despacho por
cargue masivo, podra cancelar directamente el caso MAI, dando “clic’ en el campo
llamado “CANCELAR CASQO”.

Informacion Interna
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OPAI-
983

179061000442629 30/09/2025 30/09/2025 30/09/2025

DISTRIBUIDOR  DISTRIBUIDOR

MAYORISTA MAYORISTA

v Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

Descargue plantilla en Excel:

plantillaDespachosMasivosOPAI xisx

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000

registros. i el cargue supera el méximo deberd instanciar el proceso varias
veces.

Cargar plantilla en Excel
‘ No hay archivos

[
iAtencion! El cargue no fue éxitoso debido a que presenta errores, por favor
verifique y cargue nuevamente el archivo.

v Listado de errores excel

v Errores despachos
Estado Cargue Niimero de Fila Excel

Registro Invélido Error en laFila: 4

Registro Invalido Erroren laFila: 4

El campo Fecha Despacho esta vacio, este campo es obligatorio

El campo Volumen Despacho esta vacio, este campo es obligatorio

Observacion

% Caso MAI-400

Septiembre 30

Cargue de plantilla

Septiembre 3(

Usuarios

i Jacqueline C Castaneda Gualdron

= pruebas-no-responder@...
& 450119000
Creador

JC

Eventos

(®Cancelar Caso

Plan

‘ [BAdicionar plan

Luego de seleccionar “CANCELAR CASO”, el sistema le solicitara al usuario
confirmar la cancelacion del caso MAI, dando “clic’ en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

Tener presente que la cancelacion del caso MAI, “NO AFECTA, NI ELIMINA LA
INFORMACION DE LOS CASOS OPAI” que la planta tiene pendiente por
despachar, por lo que estos casos no se veran afectados, sino que simplemente lo
que se esta cancelando es la realizacion de la actividad de cargue masivo.

OPAI- )
159361000442548 11/08/2025 11/08/2025 31/08/2025

979

OPA- N I

o5y 7906100064262 30/09/2025 3070012025 30/09/2025

9

DISTRIBUIDOR DISTRIBUIDOR

MAYORISTA MAYORISTA SAS
DISTRIBUIDOR DISTRIBUIDOR 3
2z 3

MAYORISTA MAYORISTA SAS

v Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

i plantillaDespachcsMasivosOPALxIsx
Descargue plantilla en Excel:

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un méximo de 1000

registros. Si el cargue supera el miximo debera instanciar el proceso varias
veces.

Cargar plantilla en Excel

No hay archivos

jAtencion! El cargue no fue éxitoso debido a que presenta errores, por favor
verifique y cargue nuevamente el archivo.

* Caso MAI-400

embre 30

Cancelar Caso

Usuarios

Pk
=1
& a8

Creaaor

JC

Plan

[®Adicionar plan
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El sistema mostrara que el caso MAI a quedado cerrado completamente y fue

cancelado.

v Informacién del Caso Septiembre 30

% Caso MAI-400

Septiembre 30
Namero de Caso: MAI-400 Fecha de Creacién: 30/09/2025
Creador: J Estado: Caso Cancelado Estado: (& Cerrado
Usuarios
v Listado de Ordenes de Pedido Disponibles
)%
¥ Listado de OPAI Disponibles Spn
2 45
Fecha de . o ' =
Namero Codigo Fecha s Fe:::l 5 Vigencia Tipo Agente i‘;‘:‘:: Nombre Agente g:i.dcﬁ N;::E: B
deCaso  Autorizacion solicitud > 8® dela Comprador Comprador
deEntrega oo Comprador Comprador Comprador

Pero si, por ejemplo, la planta de despacho luego de diligenciar el documento de
cargue masivo de forma correcta o de haber corregido el archivo en Excel, y volverlo
a cargar en el sistema, ya con las correcciones respectivas, vuelve y carga el archivo

en el campo llamado “Cargar Plantilla en Excel”.

l

w (Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

Cargar plantilla en Excel
Generar documentos .
No hay archivos

Descargue plantilla en Excel: B E“f
plantillaDespachosMasivosOPALxlsx

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000

registros. Si el cargue supera el maximo debera instanciar el proceso varias
veces.

Luego para continuar con el proceso, debera dar “clic’ en “Guardar” y

“Siguiente”

L

J

+ Cargue Masivo de Ordenes de Pedido Anticipada Individual

Cargar plantilla en Excel

plantillaDespachosMasivosOPAI (2).xlsx
Descargue plantilla en Excel: B

plantillaDespachosMasivosOPALxlsx

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000

registros. Si el cargue supera el maximo debera instanciar el proceso varias
veces.
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El caso MAI quedara cerrado y los GDAI despachados, de esta manera el usuario
de la planta podra continuar con el proceso de creacién de las guias en la plataforma

SIGDI.

< Regresar

v Informacién del Caso

Numero de Caso:

% Caso MAI-403

MAI-403 Fecha de Creacion: 30/09/2025
Creador: ] Estado: Caso Cerrado Estado: (3 Cerrado
Usuarios
v Listado de Ordenes de Pedido Disponibles
x)k
v Listado de OPAI Disponibles & pruebas-no-responder@...
Fecha de ) codige g
Nimero Codigo Fecha SF"'F Vigencia  Tipo Agente s‘"’:r'l‘:: N°’E":t': gf’:ésl: NPIT.-‘:;Q sicoMm S
deCaso  Autorizacén  solicitud B2 Tgela e a . . Planta
83 Orden Comprad
Cargar plantilla en Excel * Caso MAI-403
. plantillaDespachosMasivosOPAlxlsx
Descargue plantilla en Excel: plantillaDespachosMasivosOPAI (3).xIsx o AN " r
Septiembre 30 - Septiembre 30
Nota: La plantilla de cargue solamente permiite cargar un maximo de 1000
registros. 5i el cargue supera el maximo debera instanciar el proceso varias
et Estado: (3 Cerrado
v Resultados del cargue masivo Usuarios
~ Jacqueline C Castaneda Gualdron
Despachos cargados de manera exitosa: 1 i<
3 pruebas-no-responder@...
o
Despachos con errores: 0 ot stk
Creador
Total de despachos procesados:
v Listado de despachos cargados de manera exitosa
Estado - - Numero de Caso Nimero de Caso Codigo de Fecha Volumen
G merdiE OPAI Despacho Autorizacién Despacho Despachado
Registro Fila 4, despacho N
OPAI-985 GDAI-2828 138051000442631 30/09/2025 10,000.00
valido generado.
v Listado de despachos con errores
No hay registros
Excel despachos cargados de manera exitosa:  plantillaDespachosMasivosOPAl (3).xlsx
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Se listaran los distintos numeros de despachos asociados a la OPAI que fue

cargada masivamente.

Registrar Guia

Orden de
5 BUSCAR
pedido: &=
Orden de pedido: 176841000909601
Cédigo Nombre del . Placa cabezote Placa .
Ne dad Transporte Accién
prod prod / Matricula remolque
1 816 JET A1 399 CARRO SDL293 N/A @
TANQUE
2 816 JET A1 450 BARCAZA NGD PRUEBAS NGD
PRUEBAS

SIGUIENTE

Independiente si el despacho fue efectuado manual o masivamente, se desplegaran
la cantidad de despachos generados.

# Inicio > Histdérico de guias > Registrar Guia

Registrar Guia

Orden de
= BUSCAR
pedido: -
Orden de pedido: 176841000909601
Cédigo Nombre del . Placa cabezote Placa L.
N° Tr porte . Accion
prod prod / Matricula remolque
1 816 JET A1 399 CARRO SDL293 N/A «
TANQUE
2 816 JET A1 450 BARCAZA NGD PRUEBAS NGD ®
PRUEBAS

SIGUIENTE
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Al avanzar el proceso de la generacion de la guia, en el despacho seleccionado, el
sistema confirmara la creacién de la guia, en donde el operador de la planta podra
ver la guia firmada.

®'cov.co

COLOMBIA 3 i s
POTENCIA DE LA Guias Digitales
V| D A de Transporte

4 Inicio > Histérico de guias > Ver Guia > Firmar guia > Validar cédigo > Cédigo validado

Cédigo validado

x
[ Q La guia se ha firmado correctamente J

REGRESAR A HISTORICO VER GUIA FIRMADA

GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
&G Ji5A ) Enersia COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS
DEL PETROLEO

2. INFORMACION INFORMACION

Humm GENERAL ‘oo DETALLADA

Mdmeo de guis: 4503 100000003180 INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
Numero de Factura o Remision: 123 VENDEDOR

Codigo de Verificacion: dAxKOU =
Fecha y hora de salida: 2025-09-30 16:54:47 Agente de la cadena vendedor: EC

1
Vigencia: 24 Horas Codigo SICOM

Origen: BARRANCABERMEJA

Destino: GALAPA

Nombre del conductor: PRUEBAS PRUEBAS
Placa cabezote
Placa remoigue:
Tipo vehiculo: TRACTO CAMION

Planta o despacho: Refineria
Nie: 897
Departamento de la planta: SANTANDER

Codigo de laplanta: 47
Numero de pedida: 138061000442637
Numero OP: OPAI-985

Codligo divipola agente de la cadena: 68081
INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
COMPRADOR

Codigo SICOM: 33
Agente de la cadena del comprador: 7
Nombre Planta: At

Cadigo SICOM planta: 45

Para validar la aute

pagmna https /1192

Departamento Planta: ATLANTICO
Municipio Planta: GALAPA
Direccion Planta: Vi#

Email: i
INFORMACION Cédige Svipoia sgaras da i casdens: O
PRODUCTOS INFORMACION TRANSPORTE

del producto: £E0 -G INA MOTOR Transporte a utilizar: TERRESTRE

CORMIENTE CON O DE ALC CARBURANTE Nombro del conduct EBA PRUEBAS

Cantidad: 10000 Numero de cedula: 1 &89

Codigo producto: 45 Numero de celular: 3 ‘

Correc electronico: |
Placa cabezote: ABC000
pnabes guiss Placa remoique: ROD003

Tipo vehiculo: TRACTO CAMION

Manifiesto de carga: No

Precintos instalados: NO APLICA PRUEBAS

OBSERVACIONES

5 Oa naaT PR
N2S O4. 5447 PR

Municipio planta o despacho: BARRANCASE RME

IA
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Adicionalmente podra regresar al historico en caso de que lo requiera.

#'Gov.co En]

COLOMBIA
POTENCIA DE LA
VIDA | GDIj

Orden de
pedido

138061000442631

179061000442629

177891000442630

Mostrando 1a 3 de 3 registros

# Inicio » Historico de guias

Historico de guias

+ GUIA NUEVA
Buscar
N2 gufa Buscar Q

Placa
v Numero de guia del Origen Destino Estado
vehiculo

Zona de
frontera

4501190000001189  ABCO0O BARRANCABERMEJA  GALAPA Vigente NO

4501120000001188  ABC123 BARRANCABERMEJA  GALAPA Vigente NO

4501190000001187 BQ-001 BARRANCABERMEJA  GALAPA Vigente NO

Primero  Anterior Siguiente  Ultimo

Detalles Novedad

Posteriormente, la planta receptora para poder avanzar el cierre del caso GDAI,
debe de dar clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”. Las anotaciones en el campo
“Observacion” son “OPCIONALES” por lo que también las puede registrar si lo

desea.

6.4. Cierre Final orden de pedido Anticipada Individual — Tipo Modalidad
Carro Tanque, Tractocamion, Barcaza, Nave o Buque.

Registro del cierre temporal de la Orden de Pedido Anticipada individual realizada
por el Agente Solicitante.

6.4.1. Ingreso al portal Agente Solicitante

Los pasos por realizar por el agente solicitante seran los mismos planteados en el

numeral 5.1.
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6.4.2. Bandeja de

Entrada

Al ingresar al portal, el agente solicitante visualizara las actividades pendientes por
gestionar, en este caso encontrara la actividad en “Realizar Cierre Temporal de la
Orden”, por cada caso OPAI — Orden de Pedido Anticipada Individual.

Orden de Pedido Anticipada Individual Resuadosporpigna (100 v | ¥ @
Nimero del Codigo de W Adividad Fecha de Razon Social Agente Codigo SICOM Agente Planta Planta
@so Autorizacion Creacion Comprador Comprador Recibo Abastecimiento
X o opnoiosy  OOendePedde g o ar Gere Tonldele Orden 311020241430
s U Anticipada Individual
den de Ped:
! o OPAISS 194791000226762 (OrdendePeddo g o Cre ol dela Orden 3171012024 1436
g Q Anticipada Individua
* L OPMS 173561000304380 OrdendePedido g o Corre o de s Orden 2871172004 15:46
% Anticipada Individual
X s osetoomie0s O dePeddo g o Cerre ol dela Onden 2871172004 1549
o O Anticipada Individual
den de Pedi
f o OPHI9E! gy reendePeddo e Totalde o Orden | 110772005842
% Q Anticipada Individual

Luego de abrir la OPAI — Orden de Pedido Anticipada Individual, con la actividad
“Realizar Cierre Temporal de la Orden”, el agente solicitante podra ver todos los
subprocesos o casos GDAI — Gestion Despacho Anticipada Individual, donde se
efectuaron los despachos que hacen parte de la OPAL.

v Datos del Despacho
~ Despachos Realizados
Volumen Fech Fecha de Volumen Volumen Volumen Vol
N® Producto Despachado D = ah Cierre Recibido Devuelto Pérdida Tnt:lTen) Guia de Transporte  Transporte Estado
(gls) espacho Parcial (gls) (gls) (gls) EEIEE
E0 - GASOLINA MOTOR
107/7095, < CERRADA
1 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 1/07/2025  1/07/2025 5,000.00 0.00 0.00 500000  4501120000000993 Transporte BARCIAL
ARCIA
ALCOHOL CARBURANTE -
EQ - GASOLINA MOTOR
~ ~ CERRADA
2 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 1/07/2025  1/07/2025 5,000.00 0.00 0.00 5,000.00  4501120000001003 Transporte SARCIAL
ARCIA
ALCOHOL CARBURANTE -
10,000.00 10,000.00

Es muy importante tener en cuenta, que el agente solicitante para poder realizar el
CIERRE TEMPORAL DE LA OPAI - Orden de Pedido Anticipada Individual,
debe de tener cerrados TODOS los casos o subprocesos GDAI que se hayan
despachado. Esto lo puede ver al costado de cada uno de los despachos en la

columna “Estado”, donde puede ver cuales despachos se encuentran ya con el
“CIERRE PARCIAL”.
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S| INTENTA AVANZAR EL CIERRE TEMPORAL DE LA OPAI, SIN TENER
TODOS LOS CIERRES PARCIALES EFECTUADOS EN LOS CASOS GDAI, EL
SISTEMA NO LE PERMITIRA REALIZAR EL CIERRE TEMPORAL DE LA OPAI.

Orden de Pedido Anticipada Individual > Realizar Cierre Total de la Orden

“ v jAlerta!

Estimado Usuario / Agente, \n En este momento NO es posible Cerrar la Orden de Pedido por OPERACIONES PENDIENTES, por faver verificar que se hayan realizado los cierres parciales de
cada una de las solicitudes, en caso de ser necesario, comuniquese con su proveedor u operador SICOM.

Cierre Total Orden de Pedido Histérico

| » Agente Solicitante

| > Agente Proveedor

v Datos del Despacho

v Despachos Realizados

Volumen
N® Preducto Despachado
(gls)
ED - GASOLINA MOTOR
1 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00
ALCOHOL CARBURANTE
5,000.00

Fecha
Despacho

2/07/2025

Volumen Volumen
Volumen Guia de

Devuelto Pérdida Transporte

Transporte | DESPACHADA

Total (gls) Transporte

(gls) (gls)

Estado

Luego de que el agente solicitante, confirma que ya realiz6 el cierre parcial de todos
los despachos GDAI, para continuar con el proceso de cierre temporal, debera dar
clic en “SIGUIENTE”. También tiene la posibilidad de dejar una observacion en
caso de manera “OPCIONAL”, en caso de que lo considere necesario.

% Caso OPAI-961

+ Datos del Despacho

v Despachos Realizades

Fecha Sugerida de Entrega:

Estado: CERRADA PARCIAL

2 ¢l cierre towl de la Orden de Pedido Anticipada Individual - OPAI, ya que pedi que me enregaran dos despachos como o solicité

Volumen - Fechade  Volumen  Volmen  Volumen
N Despachado m“ .m Cierre Recibido Guia de Transporte Transporte  Estado
@) - Parcial (gs)
0772025 500000 000 000 500000  £501190000000993 ans
Usuarios
Trans;
i
& pr
10, ,000.00 p-t
Creador
s
v Datos del Pedido
Tipo de Orden ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL 134791000242292 Plan

Realizar Cierre Total de la Orden
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Luego de dar clic en “SIGUIENTE”, el sistema le solicitara confirmar de nuevo el

cierre temporal, dando clic en “ACEPTAR”.

w Datos del Despacho

w Despachos Realizados

:Esté seguro que quiere cerrar la orden de pedido?

Volumen Fech Fechade  Volumen  Volumen  Volumen
Ne Producto Despachado | e "h Cierre Recibido  Devuelto  Pérdida T:[;’““"’ Guiade Transporte Transporte  Estado
(gls) espacho Parcial (gls) (gls) (gls) (gls]
ED - GASOLINA MOTOR
CERRADA
1 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 1/07/2025  107/2025  5000.00 0.00 0.00 500000  4501190000000993 Tremsporee o
ALCOHOL CARBURANTE
EO - GASOLINA MOTOR
2 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 1/07/20 % 01130000001003 T CERRADA
,000. ransporte
SICOM s PARCIAL
ALCOHOL CARBURANTE
10,000.00

w Datos del Pedido |

Tipo de Orden: ‘ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL ~ Cédigo Autorizacién: 134791000442292
Fecha Sugerida de Entrega: 1/07/2025 Fecha de Vigencia de la Orden: 31/07/2025
Estado: CERRADA PARCIAL Fecha de Cierre Total: 1/07/2025

Observacion

Buen dis, se realiza el cierre total de la Orden de Pedido Anticipada Individual - OPAI, ya que pedi que me entregaran dos despachos como lo solicité en la OPAL Gracias

Luego de realizar el cierre temporal de la Orden de Pedido Anticipada Individual
— OPALI, el agente solicitante visualizara que el caso OPAI quedara completamente
“CERRADO”, y adicionalmente tiene la posibilidad de descargar un imprimible con

todo el resumen del proceso de la OPAI.

% (aso OPAI-961

Orden de pedido Anticipada Indvidual | Historico

> Agente Solicitante

» Agente Proveedor

imprimible Orden Pedido Anticipada Individual.pdf

Estade: () Cerrado

Usuarios
» Datos del Despacho
v Datos del Pedido E
& pruebas-no-responder@...
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA INDIVIDUAL  Cdigo Autorizacion: 1347910004229 Creador
Fecha Sugerida de Entrega: 100712025 Fecha de Vigencia de la Orden: 310712025
Fecha de Cierre Total: 200712025 Estado de la Orden: CIERRE TEMPORAL
Imprimible
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En el imprimible esta todo el resumen de cada uno de los despachos efectuados en

la OPAL.
DESPACHOS DE LA ORDEN DE PEDIDO
INFORMACION DESPACHOS
Volumen Fecha de Volumen | Volumen Volumen Volumen Fecha de
Despacho Producto Despachado D Recibido Pérdida Devuelto Total ! .
espacho Cierre Parcial
(gls) (gls) (gls) (gls) (gls)
E0 - GASOLINA MOTOR
1 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 01/07/2025 5,000.00 0.00 0.00 5,000.00 01/07/2025
ALCOHOL CARBURANTE
E0 - GASOLINA MOTOR
2 CORRIENTE CON 0% DE 5,000.00 01/07/2025 5,000.00 0.00 0.00 5,000.00 01/07/2025
ALCOHOL CARBURANTE
INFORMACION DEL TRANSPORTE
. . : Placa Nombre del Capacidad .
Despacho Tipo Modalidad Tipo transporte Matricula transporte total (gls) Compartimientos Conductor
) PRUEBAS
1 MODAL CARRO TANQUE ABC123 No Aplica 10,000.00 3 PRUEBAS
' PRUEBAS
2 MODAL CARRO TANQUE ABC123 No Aplica 10,000.00 3 PRUEBAS

Ademas, visualizara en el documento, la fecha del cierre de la Orden de Pedido
Anticipada Individual — OPAI.

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

DATOS DEL PEDIDO

Tipo de orden: ORDEN DE PEDIDO

Codigo autorizacion: 134791000442292
ANTICIPADA INDIVIDUAL

Fecha sugerida de entrega: 01/07/2025 Estado: CIERRE TEMPORAL

Fecha de aceptacion del pedido: 01/07/2025  Fecha de cierre: 02/07/2025
Fecha de Vigencia de la Orden:
31/07/2025

OBSERVACIONES

Buen dia, se realiza el cierre total de la Orden de Pedido Anticipada Individual - OPAI, ya que
pedi que me entregaran dos despachos como lo solicité en la OPAI. Gracias
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De esta manera se efectua el proceso de cierre temporal de la Orden de Pedido
Anticipada Individual — OPAI, cuando los despachos son realizados por el medio de
transportes “DIFERENTES AL POLIDUCTO”.

6.5. GENERALIDADES

Si durante la gestién de la orden de pedido se vence la fecha sugerida de entrega
o la fecha de vigencia de la orden el agente debera contactar al operador SICOM
para que el haga la respectiva actualizacion y asi poder continuar con la gestion.

7. REGISTROS

N/A

8. ANEXOS

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

REVISO Y APROBO PUBLICACION

ELABORO APROBO SIG
Nombre: Equipo Formacion Nombre: Ivan Altamar / John Nombre: Ivan Altamar / John
SICOM/ Calidad Jairo Nova Jairo Nova
SICOM / Analisis
Funcional SICOM
Cargo: Cargo: Direccion de Cargo: Direccién de
SICOM Hidrocarburos Hidrocarburos
Dependenci OPERADOR Dependenci D!I’GCCIOH de Dependenci D!reccwn de
a: a: Hidrocarburos a: Hidrocarburos
Grupo: OPERADOR SICOM | Grupo: MME Grupo: MME
Fecha: 03-10-2025 Fecha: 15/10/2025 Fecha: 15/10/2025
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