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1. OBJETIVO 

 

Establecer los pasos específicos para la gestión de una Orden de Pedido Simple 
con los Agentes correspondientes.  
 

2. ALCANCE 

 
Este proceso contempla el registro, aceptación, despacho y cierre de una Orden de 
Pedido Simple. 
 

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. 

• 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. 

 

4. NORMATIVIDAD 

 
Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operación Estadística  
Decreto 1073 de 2015 
 

5. DESARROLLO 

5.1. Ingreso al portal Agente Solicitante Minorista 

 
Una vez se encuentre en el portal SICOM, ingrese sus credenciales (Usuario y 
contraseña), que fueron remitidas al correo una vez fue creado el Agente: 
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Una vez de clic en el botón “Ingresar”, se genera una doble autenticación con un 
código de verificación que será enviado al correo electrónico de notificación 
registrado: 
 

 
Luego de recibir el código de verificación al correo seleccionado se digita en la 
siguiente pantalla, para así, realizar la verificación de la cuenta, en caso de no haber 
recibido dicho código dar clic en “Email”, para que sea generado nuevamente: 
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5.2. Bandeja de trabajo 

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

 
 
En la pestaña “Nuevo Caso”, se visualizará la lista de casos de los procesos que se 
pueden realizar y gestionar como Agente, entre los cuales puede encontrar, por 
ejemplo: Actualizar Agente, Declaración de información, Gestión de usuarios, 
Gestión de vehículos, Gestionar acuerdos y productos, Gestionar plantas, Orden de 
pedido simple y Servicios web.   
 

 
 
 

5.3. Registrar Orden de Pedido Simple  

 
Dar clic en el proceso “Orden de Pedido Simple”: 
 

 
 
A continuación, se visualizará una pantalla la cual confirma la realización de dicho 
proceso, se le deberá dar clic en “Crear”: 
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Una vez le haya dado clic al botón “Crear”, se visualizará en la pantalla el apartado 
con los datos del Agente Solicitante, Agente Proveedor donde buscaremos la planta 
de abastecimiento, el manejo de volúmenes máximos asignados, datos del 
transporte donde se deberá seleccionar si se suministra o no transporte, ítems del 
pedido para adicionar los productos y datos del pedido donde se diligenciará la 
fecha sugerida de entrega y el estado. 
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En el apartado “Agente Proveedor” para buscar la planta de abastecimiento dar clic 
en la lupa y diligenciar como mínimo uno de los siguientes campos: Código SICOM 
y Nombre planta: 
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En el apartado “Datos del transporte”, al seleccionar “Si” en el campo ¿Suministra 
transporte?, se deberá seleccionar el tipo de modalidad (Modal) y seleccionar el 
transporte: 
 

 
 
En el apartado “Items del pedido”, dar clic en el botón “+” y diligenciar los siguientes 
campos: Producto (Se pueden adicionar diversos productos. Se visualizará una lista 
desplegable con productos que tengan en común el Agente Solicitante y la Planta 
de Abastecimiento del Proveedor), volumen solicitado (gls), la capacidad de 
almacenamiento es un dato que trae el sistema según el producto seleccionado, por 
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ello, no se debe diligenciar un volumen que sea mayor a la capacidad de 
almacenamiento de la planta ni supere la capacidad de almacenamiento del 
transporte: 
 

 
 
El último apartado hace referencia a los Datos del Pedido, en donde se debe 
diligenciar los campos resaltados en rojo (Fecha sugerida de entrega y Estado -
Solicitada) aunque se tiene el campo de Observación y no es obligatorio es 
recomendable que se deje un registro. 
Al finalizar dar clic en “Siguiente”: 
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5.4. Aceptación Orden de Pedido Simple  

 
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, visualizaremos la bandeja de entrada con la Orden de Pedido 
Simple creada por el Agente Solicitante, pues es una tarea que se tiene sin 
gestionar. De igual forma, se puede apreciar un círculo verde lo cual indica que aún 
no está vencida. 
Dar clic en la respectiva tarea: 
 

 
 
A continuación, podemos visualizar el formulario de la orden de pedido registrada 
para así realizar la aceptación de esta, este formulario cuenta con dos pestañas 
“Aceptación Orden de Pedido Simple” e “Histórico”.  
 
En la primera pestaña visualizaremos la siguiente información: información del 
Agente Proveedor, el Agente puede cambiar la planta de abastecimiento si lo 
considera necesario (es el único dato modificable)., información Agente Solicitante, 
manejo de volúmenes máximos asignados, datos del transporte donde se tienen 
dos colecciones los vehículos del Agente Solicitante y los vehículos del Agente 
Proveedor (se puede seleccionar los transportes que considere), ítems del pedido 
los cuales son los productos adicionados y por último los datos del pedido donde se 
tiene la fecha sugerida de entrega y se deberá diligenciar el estado (Devolución a 
solicitada -donde se deberá seleccionar la respectiva causal-, rechazada o 
aceptada) ya que es un campo obligatorio,  aunque se tiene el campo de 
Observación y no es obligatorio es recomendable que se deje un registro. 
 



 

 MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE 
PEDIDO SIMPLE- MINORISTA 

 

 M-86 

 26-06-2023 V-1  

 

 

 

 



 

 MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE 
PEDIDO SIMPLE- MINORISTA 

 

 M-86 

 26-06-2023 V-1  

 

 

 
 
En el apartado de los “Items del Pedido” se deberá seleccionar y dar clic en los 
productos para así diligenciar el volumen aceptado (no se debe diligenciar un 
volumen que sea mayor a la capacidad de almacenamiento de la planta ni tampoco 
supere la capacidad de almacenamiento del transporte) o rechazar (Se podrá 
rechazar un producto o toda la Orden de Pedido) y dar clic en “Guardar”: 
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En la segunda pestaña “Histórico”, visualizaremos el historial de esa Orden de 
Pedido, con la fecha de avance, estado, causal de devolución (si existe), Agente 
solicitante, Agente proveedor, Usuario, Observación que se ha registrado y 
documento soporte: 
 

 
 
Al dar clic en “Siguiente”, visualizaremos el formato resumen de la Orden de Pedido. 
 

 



 

 MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE 
PEDIDO SIMPLE- MINORISTA 

 

 M-86 

 26-06-2023 V-1  

 

5.5.  Despachar Orden de Pedido Simple  

 
Registro del despacho de la Orden de Pedido Simple 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, visualizaremos la bandeja de entrada con la Orden de Pedido 
Simple aceptada por el Agente Proveedor, para ser despachada pues es una tarea 
que se tiene sin gestionar. De igual forma, se puede apreciar un círculo verde lo 
cual indica que aún no está vencida, dar clic en la respectiva tarea: 
 

 
 
A continuación, visualizaremos el formulario con dos pestañas: “Despacho Orden 
de Pedido Simple” e “Histórico”, en la primera encontraremos la información de la 
Orden de Pedido con los datos del Agente Proveedor, Datos de la planta, Agente 
Solicitante, Manejo de volúmenes máximos asignados, Datos del transporte, ítems 
del pedido y datos del pedido: 
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En el apartado de “Items del Pedido”, se deberá diligenciar el volumen despachado 
(el cual no deberá superar la capacidad de almacenamiento de la planta y la 
capacidad de almacenamiento del vehículo), dando doble clic en el producto: 
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En la sección “Datos del pedido”, se deberá diligenciar los datos resaltados en rojo 
como lo son: Fecha de despacho, estado -rechazada (Se podrá rechazar un 
producto o toda la Orden de Pedido), despachada o devuelta a aceptada (se deberá 
seleccionar la causal de devolución)-, número de factura, guía única de transporte 
(cuando se realice el cierre deberá coincidir con la registrada en el despacho), fecha 
inicio vigencia guía, temperatura, sistema de medición y tipo temperatura. Se 
recomienda de igual forma diligenciar la observación. 
Al finalizar dar clic en “Siguiente”. 
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A continuación, visualizaremos el formulario resumen de la Orden de Pedido Simple, 
con su respectivo histórico: 
 

 
 

5.6. Cierre de Orden de Pedido Simple  

 
Registro del cierre de la Orden de Pedido Simple realizada por el Agente Solicitante. 
 

5.6.1. Ingreso al portal Agente Solicitante 

 
Los pasos por realizar serán los mismos planteados en el numeral 5.1. 
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5.6.2. Bandeja de Entrada 

 
 Al ingresar al portal, visualizaremos la bandeja de entrada con la Orden de Pedido 
Simple despachada por la planta de almacenamiento, para dar su respectivo cierre, 
pues es una tarea que se tiene sin gestionar. De igual forma, se puede apreciar un 
círculo verde lo cual indica que aún no está vencida, dar clic en la respectiva tarea: 
 

 
 
A continuación, visualizaremos un formulario con tres pestañas: “Cerrar Orden de 
pedido Simple”, “Registro de novedades” e “Histórico”. En la primera pestaña 
observaremos la información del Agente Solicitante, Agente Proveedor, manejo de 
volúmenes máximos asignados, datos del transporte, ítems del pedido y datos del 
pedido.  
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En el apartado “Items del Pedido”, se deberá diligenciar el volumen recibido, 
devuelto, variación proveedor y volumen pérdida, dando clic en cada producto. Al 
finalizar dar clic en “Guardar”: 
 

 
 
En el último apartado de “Datos del pedido”, se deberá diligenciar los campos que 
se encuentran resaltados de rojo, como lo son: Estado – cierre temporal  (lo que 
significa que las ordenes quedarán en ese estado por un período de tiempo, con el 
fin, que el Operador de SICOM realice una actualización de la Orden de Pedido de 
ser necesario) y devuelta a despachada (En este caso es necesario seleccionar la 
respectiva causal) -, guía única de transporte (debe coincidir con la ingresada en el 
despacho), fecha de cierre y observación la cual es recomendable diligenciar. Al 
finalizar dar clic en “Siguiente”. 
 
En la segunda pestaña “Registro de Novedades”, si se desea registrar alguna 
novedad dar clic en el botón “+”, y diligenciar la observación (se deberá adjuntar 
documentos, pero primero se deberá guardar la novedad): 
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En la última pestaña “Histórico”, se podrá visualizar el último estado en este caso 
“Despachada” 
 

 
 
En la pestaña “Cumplidos” visualizaremos el resumen de la información incluyendo 
la intervención y aprobación por parte del puesto de control: 
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Y en el histórico: 

 
 

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 


