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1. OBJETIVO 

 
Establecer los pasos específicos para la orden de pedido anticipada nominal, 
necesarios para la gestión de los procesos, en el portal SICOM.  
 

2. ALCANCE 

 
La orden de pedido anticipada nominal es solicitada por agentes de tipo Refinador, 
Importador, Mayorista, Mayorista de quemadores industriales y Productor. Este 
proceso contempla el registro, aceptación, despachos, entregas, cierre parcial y 
cierre temporal.  
 

3. DEFINICIONES 

 

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

• Credenciales: Usuario y contraseña informadas a través del correo 
electrónico de notificación registrado. 

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

• Inbox: Lista los casos asignados con información resumida al Agente que 
inició la sesión. 

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

• Cierre Temporal: Indica que la gestión de la orden de pedido ha finalizado o 
la vigencia de la orden se ha vencido. Cuando se presenta este estado la 
orden de pedido se habilita para que sea actualizada por el 
operador SICOM.  

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

• OPAN: Orden de Pedio Anticipada Nominal. 
 

4. NORMATIVIDAD 

 
Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operación Estadística  
Ver Decreto 1073 de 2015 
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5. DESARROLLO 

5.1. INGRESO AL PORTAL 

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

 
 
Dar clic en el botón “Ingresar”, podrá visualizar la interfaz de la plataforma. 
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Debe cambiar la contraseña 24 horas después de haber ingresado con el Password 
genérico que fue enviado a su correo electrónico desde la opción del candado en la 
parte inferior derecha al momento de ingresar a la plataforma. 
 

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: 
 

 
 

5.3. REGISTRAR ORDEN DE PEDIDO NOMINAL 

 
Para crear un nuevo caso el Agente se debe dirigir a “Nuevo Caso” dar clic en 
“Ordenes de Pedido” y posteriormente seleccionar “Orden de pedido Anticipada 
Nominal”. 
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Luego se abrirá una ventana, donde deberá hacer clic en el botón “Crear” Para 
iniciar el registro: 
 

 
 
Posteriormente, ingresará a la actividad “Registrar Orden de Pedido” allí podrá 
visualizar en la pantalla el apartado con los datos del Agente Solicitante y Agente 
Proveedor, debe realizar la búsqueda del agente proveedor que debe estar 
registrado en los acuerdos comerciales y la planta de abastecimiento 
correspondiente. 
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Para realizar las búsquedas debe hacer clic en el icono  y se abrirá una nueva 
ventana en donde debe ingresar algún criterio de búsqueda como se muestra a 
continuación: 
 

 
 
Una vez ingresado el criterio de búsqueda seleccione el ítem requerido y haga clic 
en el botón “Buscar”: 
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Una vez realizada las búsquedas, se cargará la información de la planta de recibo, 
el agente proveedor y planta de abastecimiento. 
 
El siguiente apartado es Datos del transporte, el único transporte disponible es el 
poliducto, en este caso debe seleccionar el agente transportador, quién 
posteriormente realizará la entrega del producto. 
 

 
 
Después de ingresar la información requerida, en el grupo de ítems del pedido 
deberá seleccionar un solo producto y diligenciar el volumen solicitado (gls) 
 

 
 
Luego de seleccionar el producto el sistema mostrará una tabla con los datos de las 
plantas del agente solicitante, allí ingrese el volumen nominado por planta 
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En el apartado de datos del pedido seleccione la fecha sugerida de entrega. Al 
seleccionarla se calculará la fecha de vigencia de la orden que será el tiempo 
máximo para la gestión de la orden de pedido. 
 
Por último, en el registro de la orden podrá diligenciar observaciones. Para finalizar 
el registro haga clic en el botón “Guardar” y “Siguiente”: 
 

 
 
Al hacer clic, en siguiente el sistema realiza una serie de validaciones, y en caso de 
encontrar alguna inconsistencia se mostrarán mensajes de validación como se 
muestra a continuación: 
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En este caso el Agente solicitante podrá modificar el volumen solicitado o contactar 
al agente proveedor para aumentar la capacidad de almacenamiento del producto 
requerido. 
 
Si el caso avanza con normalidad, se visualizará el resumen de la solicitud y se 
creará un código de autorización:  
 

 
 

 
 
Adicionalmente podrá visualizar el histórico de la orden de pedido que almacenará 
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 observación: 
 

 
 
Es importante tener presente el número de caso de la Orden de Pedido, para así 
visualizar el estado de las solicitudes que se han gestionado  
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Para visualizar el estado o avance de la orden de pedido, con el número de caso 
generado podrá buscar la orden y visualizar el resumen, cómo se muestra a 
continuación: 
 

 
 

 
 

Haciendo clic en la lupa  podrá visualizar el resumen: 
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5.4. ACEPTAR ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA NOMINAL 

 
Actividad gestionada por el Agente Proveedor.  
 

5.4.1. INGRESO AL PORTAL AGENTE PROVEEDOR  

  
Los pasos por realizar serán los mismos planteados en el numeral 5.1 pero con las 
respectivas credenciales para el Agente Proveedor.  
 

5.4.2. BANDEJA DE ENTRADA  

  
Al ingresar al portal, visualizará las actividades pendientes por gestionar, en este 
caso encontrará la actividad en “Aceptar orden de pedido”: 
 
Dar clic en la respectiva tarea:  
 

 
 
A continuación, podrá ver el formulario de la orden de pedido registrada para 
así realizar la aceptación de esta, este formulario cuenta con dos pestañas 
“Aceptación” e “Histórico”. 
 
En la primera pestaña encuentra la siguiente información: información del Agente 
Proveedor, información Agente Solicitante, datos del transporte, ítems del pedido 
donde encontrará los datos de la solicitud que está gestionando, producto, estado, 
volumen solicitado y volumen aceptado, por último, se visualizará el grupo de datos 
del pedido que contiene el tipo de orden, la fecha sugerida de entrega, el código de 
autorización, el estado de registro obligatorio y la observación. 
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En el grupo de ítems del pedido debe ingresar el volumen aceptado teniendo en 
cuenta que no debe superar la capacidad de almacenamiento del agente proveedor 
y del agente solicitante. 
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En caso de diligenciar un valor superior a las capacidades y dar clic en siguiente, 
visualizará un mensaje de validación como el que se muestra a continuación: 
 

 
 
Posteriormente, en el grupo de Datos del Pedido, deberá seleccionar el estado de 
la orden, en esta actividad podrá rechazar o aceptar la orden, una vez seleccionado 
el estado dar clic en guardar y siguiente:  
 

 
 
En caso de rechazar la orden de pedido el agente solicitante recibirá un correo 
electrónico como el que se muestra a continuación: 
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Si la orden de pedido es aceptada y no se encuentran inconsistencias se procederá 
realizar el despacho de la orden. Después de hacer clic en siguiente podrá visualizar 
el resumen de la orden: 
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5.5.  DESPACHAR ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA NOMINAL   

  
Registro del despacho de la Orden de Pedido Anticipada Nominal realizada por la 
Planta de Abastecimiento.  
  

5.5.1. INGRESO AL PORTAL PLANTA DE ABASTECIMIENTO   

  
Los pasos por realizar serán los mismos planteados en el numeral 5.1 pero con las 
respectivas credenciales para la Planta de Abastecimiento.  
 

5.5.2. BANDEJA DE ENTRADA  

 
Al ingresar al portal, visualizará las actividades pendientes por gestionar, en este 
caso encontrará la actividad “Realizar Despacho” y un evento “Nuevo Despacho”, 
por cada aceptación que el agente proveedor gestione. 
 
Para despachar la orden, debe dar clic en la tarea “Realizar Despacho”. Si requiere 
realizar más de un despacho ingrese al evento “Nuevo Despacho” cada vez que 
necesite gestionar uno nuevo. 
 
-Tenga presente que por cada despacho se generará un número de caso diferente. 
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A continuación, en la actividad “Realizar Despacho” visualizará el formulario con dos 
pestañas: “Despachar” e “Histórico”, en la primera encontrará la información de la 
Orden de Pedido con los datos del Agente 
Proveedor, Agente Solicitante, transporte, ítems del pedido y datos del pedido: 
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En el grupo de ítems del pedido deberá registrar el volumen despachado y el 
número de documento de envío de manera obligatoria, teniendo en cuenta que el 
volumen despachado no debe superar la capacidad de almacenamiento del agente 
proveedor y el agente solicitante. 
 

 
 
En el grupo de datos del pedido, deberá registrar la fecha de despacho, Planta de 
Recibo y el estado de la orden: 
 

 
 
En esta actividad podrá rechazar, despachar o devolver la orden sólo en el primer 
despacho. Si realiza más de un despacho la única opción disponible será 
“Despachar”. 
 
Si el estado seleccionado es “Devuelta a aceptada” deberá registrar de forma 
obligatoria la causal de devolución. 
 
Una vez seleccionado el estado haga clic en guardar y siguiente: 

 
 
Si el estado de la orden de pedido es “Devuelta a aceptada”, la actividad será 
reasignada al agente proveedor en “Aceptar Orden de Pedido”. 
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En caso de rechazar la orden de pedido el agente solicitante recibirá un correo 
electrónico como el que se muestra a continuación: 
 

 
 
Si la orden de pedido es despachada y no se encuentran inconsistencias se 
procederá a realizar la entrega del despacho, luego de hacer clic en siguiente podrá 
visualizar el resumen de la orden: 
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Si requiere realizar un nuevo despacho podrá dirigirse al evento “Nuevo Despacho” 
 

 
Una vez ingrese al evento visualizará los datos de la orden como no editables, 
para crear el nuevo despacho haga clic en “¿Realizar otro despacho?” y 
posteriormente clic en “Siguiente”: 
 

 
Al avanzar el evento se habilitará nuevamente la Actividad “Realizar Despacho”. 
 

 
 
 

5.6. ENTREGAR ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA NOMINAL 

 
Registro de la entrega de la Orden de Pedido Anticipada Nominal realizada por el 
Agente Transportador.  
 



 

 MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE 
PEDIDO ANTICIPADA NOMINAL 

 

 M-85 

 26-06-2023  V-1 

 

5.6.1. INGRESO AL PORTAL AGENTE TRASPORTADOR  

  
Los pasos por realizar serán los mismos planteados en el numeral 5.1 con las 
credenciales del agente transportador.  
 

5.6.2. BANDEJA DE ENTRADA  

  
Al ingresar al portal, visualizará las actividades pendientes por gestionar, en este 
caso encontrará la actividad en “Realizar Entrega”, por cada despacho gestionado 
por la planta de abastecimiento: 
 
Dar clic en la respectiva tarea:  
 

 
 

5.6.3 REGISTRAR ENTREGA 

 
A continuación, podrá ver el formulario de la orden de pedido, este formulario cuenta 
con dos pestañas “Entrega” e “Histórico”. 
 
En la primera pestaña encontrará la siguiente información: Datos del agente 
transportador, Agente Proveedor, Agente Solicitante, Datos del transporte, grupo de 
los despachos realizados, Datos de Entrega en donde se listarán todas las entregas 
realizadas, en la primera entrega no se mostrarán registros, luego encontrará el 
grupo ítem del pedido, y por último datos del pedido. 
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En el grupo de Ítem del pedido, encontrará el producto, volumen solicitado, volumen 
aceptado, volumen despachado, estado actual de la orden como no editable, allí 
deberá registrar el volumen entregado de forma obligatoria, teniendo en cuenta que 
el volumen entregado no debe superar la capacidad de almacenamiento del agente 
proveedor y el agente solicitante. 
 

 
 
Posteriormente, en el grupo Datos del Pedido, encontrará los siguientes datos como 
no editables:  tipo de orden, fecha sugerida de entrega, fecha de vigencia de la 
orden. En este grupo deberá registrar de forma obligatoria la fecha de entrega y el 
estado de la orden, adicionalmente podrá cambiar la planta de recibo: 
 

 
 
En esta actividad los estados disponibles son “Entregada” y “Devuelta a 
despachada”. Si es devuelta a despachada deberá registrar de forma obligatoria 
una causal de devolución y el caso se reasignará a la planta de abastecimiento en 
la actividad “Realizar Despacho”. 
 

 
 
Una vez seleccionado el estado podrá registrar observaciones, después debe hacer 
clic en guardar y siguiente. 
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Si el estado es “Entregada” y no se encuentran inconsistencias al avanzar podrá ver 
el resumen de la orden y el histórico, para luego proceder al cierre parcial de la 
orden de pedido. 
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5.7. CERRAR ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA NOMINAL 

 
Registro del cierre parcial y cierre total de la Orden de Pedido Anticipada nominal 
realizada por el Agente Solicitante.  
 

5.7.1. INGRESO AL PORTAL AGENTE SOLICITANTE 

  
Los pasos por realizar serán los mismos planteados en el numeral 5.1. 
 

5.7.2. BANDEJA DE ENTRADA  

  
Al ingresar al portal, visualizará las actividades pendientes por gestionar, en este 
caso encontrará la actividad en “Realizar Cierre Parcial”, por cada entrega 
gestionada por el agente transportador: 
 
Dar clic en la respectiva tarea:  
 

 
 

5.7.3 REGISTRAR CIERRE PARCIAL 

 
A continuación, podrá visualizar el formulario de la orden de pedido, este formulario 
cuenta con dos pestañas “Cierre Parcial” e “Histórico”. 
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En esta actividad visualizará toda la información de la orden de pedido como no 
editable a excepción del grupo ítems del pedido. 

 
En el grupo de ítems del pedido, deberá registrar el volumen devuelto, volumen 
recibido, y volumen perdido. Al ingresar cada uno de estos valores se realizará un 
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cálculo con los datos ingresados, si los volúmenes registrados son mayores al 
volumen despachado se mostrará un mensaje de validación: 
 

 
 

 
 
Después de ingresar los volúmenes correctos, haga clic en el botón “Guardar” y 
“Siguiente”. 
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Si no se encuentran inconsistencias, podrá realizar el cierre total de la orden 

 
 
El cierre parcial se realizará por cada despacho solicitado, si la gestión de los 
despachos no ha finalizado en la actividad “Realizar Cierre total de la Orden” 
visualizará un mensaje de alerta como el que se muestra a continuación: 
 

 
 
Si todas las operaciones han sido finalizadas, podrá visualizar toda la información 
de la orden, para cerrarla podrá registrar observaciones y deberá dar clic en 
“Siguiente”. 
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Por último, el sistema mostrará un mensaje de confirmación para cerrar la orden de 
pedido. 
 

 
 

 
 
5.6. GENERALIDADES 
 
Si durante la gestión de la orden de pedido se vence la fecha sugerida de entrega 
o la fecha de vigencia de la orden el agente deberá contactar al operador SICOM 
para que el haga la respectiva actualización y así poder continuar con la gestión. 
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6. REGISTROS  

 
N/A 
 

7. ANEXOS  

 
N/A 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

 

 

 
 
 

Versión Fecha Cambios Realizados Responsable 

1 26/06/2023 Creación del documento Analista Funcional 


