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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la gestién de una Orden de Pedido Simple

con los Agentes correspondientes.

2. ALCANCE

Este proceso contempla el registro, aceptacion, despacho y cierre de una Orden de

Pedido Simple.

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

inici6 la sesion.

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

4. NORMATIVIDAD

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

5. DESARROLLO

5.1. Ingreso al portal Agente Solicitante Minorista

Una vez se encuentre en el portal SICOM, ingrese sus credenciales (Usuario y
contrasefa), que fueron remitidas al correo una vez fue creado el Agente:
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Una vez de clic en el botdn “Ingresar”, se genera una doble autenticaciéon con un
codigo de verificacion que serd enviado al correo electronico de notificacion

registrado:

SICOM

Cédigo de verificacién

E

Luego de recibir el cédigo de verificacion al correo seleccionado se digita en la
siguiente pantalla, para asi, realizar la verificacion de la cuenta, en caso de no haber
recibido dicho codigo dar clic en “Email”, para que sea generado nuevamente:

SICOM

Verificacion de la cuenta
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5.2. Bandeja de trabajo

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

SICOM

€ Todos los casos

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

En la pestana “Nuevo Caso”, se visualizara la lista de casos de los procesos que se
pueden realizar y gestionar como Agente, entre los cuales puede encontrar, por
ejemplo: Actualizar Agente, Declaraciéon de informacion, Gestion de usuarios,
Gestion de vehiculos, Gestionar acuerdos y productos, Gestionar plantas, Orden de
pedido simple y Servicios web.

SICOM

£ Todos los casos

Proceso Actividad Fecha creaci6n caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

A Lab i

5.3. Registrar Orden de Pedido Simple

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

SICOM

£ Todos os casos

Proceso Actividad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

26000

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho
proceso, se le debera dar clic en “Crear”:
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SICOM

B Todos los casos

Acthdad vence en

Nuevo Caso

Haga clic en el botén *Crear®, para Iniclar el proceso de “Orden de Pedido Simple”

Una vez le haya dado clic al boton “Crear”, se visualizara en la pantalla el apartado
con los datos del Agente Solicitante, Agente Proveedor donde buscaremos la planta
de abastecimiento, el manejo de volumenes maximos asignados, datos del
transporte donde se debera seleccionar si se suministra o0 no transporte, items del
pedido para adicionar los productos y datos del pedido donde se diligenciara la
fecha sugerida de entrega y el estado.

G',' Procesos en Vivo ™ {§} Admin ¥

Q Consultas ~ L“ﬂ Reportes ™

@ Inbox

ﬁ Nuevo Caso ¥

SICOM

Resumen < Regresar & Imprimir Siguiente
Actividad * % Caso OPS-683

Orden de Pedido Simple> Crear Orden de pedido ulio 21
3 Carpeta de caso ——————

Registro Orden de Ped..

Crear Orden de pedido

© Discusiones

~ Agente Solicitante Julio 21 - Julio 24
0 Archivos
Cédigo SICOM: 635008 hace 1 minuto abierto
ESTACION DE SERVICIO
A : Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA i " q
4 Linea de tiempo ipo de Agente: Sublipo de Agente: |\ Usuarios
NIT: 792862199 Nombre Comercial: ~ EDS AUTO ZN £a  EDSAUTOZN
- . EDSAutaZN@GMAILCOM
‘  Direccion de Instalacion ‘ 2 635008
Creador
Direccién: CALLEN®124 (Zona de FronteraZ §i
EA
Departamento : NARINO Municipio: PASTO
Plan
~ Agente Proveedor -
Actividad g # % Caso OPS-683
Codigo SICOM: 330015 Julio 2
Carpeta de caso =
B Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
© biscusiones NIT: 1111119 Crear Orden de pedido
Nombre Comercial:  DISTRIBUIDOR MAYORISTA Julio 21 - Julio 24
1) Archivos ( —— - )
‘ * Direccién de Correspondencia | 1 minuto ab
<% Linea de tiempo Direccién: CARRERANC 12 Usuarios
Departamento: NARIFG Municipio: BARBACOAS £ EDSAUTOZN
3 EDSAutoZN@GMAIL COM
Planta de [ 8 A& 635008
Abastecimiento: - Creador
( . . an A EA
~ Manejo de volumenes maximos asignados
Pedido dentro del Volumen maxima Pl
volu i Si asignado total 20.000,00 =i
mensual (gls)
tumen masime oumen mésimo
asignado disponible  19.305,00 asignado total 100,00
total (gls): reservado (gls):
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* Volumen de Cesién

EDS de municipios

EDS del mismo
diferentes (gls): 0.00 municipio (gls): 0.00
* Reservas de Productos
Reserva de gasalina 0 Reservade ACPMy o
y sus mezdlas (gls)

sus mezclas (gls):

+ Datos del transporte

Suministra

Transporte?: 5 @ Mo
[~ Items del Pedido
* Productos
Mo hay registros
+
[~ Datos del pedido
::E:‘:gs;serida de [ MMy Cédigo Autorizacién:
Estado: [Purfavurse\ecciune.” M

Observacion

% Caso OPS-683
Julio 21

Crear Orden de pedido
Julio 21 - Julio 24

to abierto

Usuarios

EDS AUTO ZN

i EDSAutoZN@GMAILCOM
2, 635002
Creador

EA

EA

Plan

[ Adicionar plan

A EDS AUTO ZN

= EDSAutoZN@GMAILCOM
2, 635008
Creador

EA

Plan

[ Adicionar plan

En el apartado “Agente Proveedor” para buscar la planta de abastecimiento dar clic
en la lupa y diligenciar como minimo uno de los siguientes campos: Codigo SICOM

y Nombre planta:
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Criterio de Busqueda

Codigo SICOM: MNombre Planta:

b
@ cancEIa :

En el apartado “Datos del transporte”, al seleccionar “Si” en el campo ¢ Suministra
transporte?, se debera seleccionar el tipo de modalidad (Modal) y seleccionar el
transporte:

s I C { )M () inbox £ Nuevo caso ¥ Q consuitas ¥ [ Reportes ¥ (& Procesosen Vivo ¥ 8% Admin ™
Resumen < Regresar & Imprimir Siguiente
Actividad ~ Datos del transporte * % Caso OPS-683

Julio 21

£ Carpeta de caso

€ Discusiones + Vehiculos Agente Solicitante Crear Orden de pedido

N Tipo de Placa/ Nombre del Capacidad Nimero de ulio 21 - Julio 24
Seleccionar? “ °ro | Conductor  Estad: 1 1
00 Archivos Transporte  Matricula  transporte  Total (gls) Compartimientos

CAB:
TRACTO JKD347

i i . NoAplica 34,00 21 ACTIVC i
=f= Linea de tiempo CAMION  REME: p Usuarios
K12347 n EDSAUTOZN
CAB: EDSAutoZN@GMAILCOM
TRACTO MGBSDD & EEID
avier
. No Aplica 45,00 34 ! ACTIVC R
CAMION  REM: perez
ToB765 EA
CAB:
TRACTO  JKD347 avier
. / NoAplica 34,00 21 ! ACTIVC Plan
CAMION  REM: perez
K12347 [ Adicionar plan

En el apartado “ltems del pedido”, dar clic en el boton “+” y diligenciar los siguientes
campos: Producto (Se pueden adicionar diversos productos. Se visualizara una lista
desplegable con productos que tengan en comun el Agente Solicitante y la Planta
de Abastecimiento del Proveedor), volumen solicitado (gls), la capacidad de
almacenamiento es un dato que trae el sistema segun 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:

Adicionar Productos

Producto:

= " ~ | Capacidad de
'or favor seleccione...|

Almacenamiento (gls):

Volumen Solicitado (gls): l

Guardar Cancelar

El dltimo 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 Observacion y no es obligatorio es

recomendable
Al finalizar dar

gue se deje un registro.
clic en “Siguiente”:

* Datos del pedido ga  EDSAUTOZN
. &7 EDSAuteZN@GMAILCOM
Fecha Sugerida de l.:.‘-rg Mivyyy Cédigoe Autorizacién: 2 635008
Entrega: GRERrnT
Eseo (porievorziceone.]
EA
Observacion
Plan
[ Adicionar plan
Y
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5.4. Aceptacion Orden de Pedido Simple

Actividad gestionada por el Agente Proveedor.

5.4.1. Ingreso al portal Agente Proveedor

Los pasos por realizar seran 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 circulo verde lo cual indica que aun
no esta vencida.

Dar clic en la respectiva tarea:

A continuacién, podemos visualizar el formulario de la orden de pedido registrada
para asi realizar la aceptacion de esta, este formulario cuenta con dos pestafias
“Aceptacion Orden de Pedido Simple” e “Historico”.

En la primera pestafia visualizaremos la siguiente informacién: informacion del
Agente Proveedor, el Agente puede cambiar la planta de abastecimiento si lo
considera necesario (es el unico dato modificable)., informacion Agente Solicitante,
manejo de volimenes maximos asignados, datos del transporte donde se tienen
dos colecciones los vehiculos del Agente Solicitante y los vehiculos del Agente
Proveedor (se puede seleccionar los transportes que considere), items del pedido
los cuales son los productos adicionados y por ultimo los datos del pedido donde se
tiene la fecha sugerida de entrega y se deberd diligenciar el estado (Devolucién a
solicitada -donde se deberd seleccionar la respectiva causal-, rechazada o
aceptada) ya que es un campo obligatorio, aunque se tiene el campo de
Observacion y no es obligatorio es recomendable que se deje un registro.
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53 Nuevo caso

Q, consultas *

|4 reportes ~

(& Procesos envivo ~ §8% Admin ~

¢ Regresar

Orden de Pedido Simple> Aceptar Orden de pedido

& Imprimir

Aceptacién Orden de ... Histérico
~ Agente Proveedor
Cédigo SICOM: 330015 Tipo de Proveedor:  DISTRIBUIDOR MAYORISTA
NIT: 11111111 Nombre Comercial: ~ DISTRIBUIDOR MAYORISTA

+ Direccién de Correspondencia

Direccién: CARRERAN° 12

Departamento: NARIFOQ Municipio: BARBACOAS
:':;";:;imm: Planta Conjunta Cali Q
[+ Direccién de Instalacién

Direccién: CALLEN°80 B N°20

Departamento:  VALLE DEL CAUCA Municipio: cau

« Agente Solicitante

Cédigo SICOM: 635008
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA

Nombre Comercial: EDS AUTO ZN

ESTACION DE SERVICIO

SubTipo de Agente:
ubTipo de Agente: , romarmiz

NIT: 79286219-9

 Direccion de Instalacion

Direccisn: CALLEN®124

Departamento: NARINO

iZona de Frontera? i

Municipio: PASTO

~ Manejo de volumenes maximos asignados

Pedido dentro del
volumen méximo i
asignado disponible:

Volumen maximo
asignado disponible  19.395,00
toal (gls):

Volumen méaximo
asignade total
mensual (glsk:

20.000,00

Volumen maximo
asignado total 100,00
reservado (gls):

* Volumen de Cesién

EDS de mu:
diferentes (gls):

EDS del mismo

municipio (gls): 000

* Reservas de Productos

Reserva de gasolina

y sus mezclas (gls) 0

Reservade ACPMy
sus mezclas (glsk "

~ Datos del transporte

v Vehiculos Agente Solicitante

Seleccionar?

Suministra
si N
Transporte®: Os °
Tipo Modalidad: MODAL T

WSt Gt G

CAMIGN REM:
K12347

Tipo de Placa/ Nombredel Capacidad
P

Matricula P
chB:
TRACTQ JKD347
. No Aplica
CAMION REM:
K12347
CAB:
TRACTO  MGB500
. No Aplica
CAMIGN  REM:
T98765
chB:
TRACTO  JKD347
No Aplica

Total (gls)  Comp

34,00 21 ACTIVC
Javier

45,00 34 ACTIVC
perez
javier

34,00 21 ACTIVC
perez

Siguiente

% 9o Caso OPS-683
Julio 21

hace 14 minutos abierto

Aceptar Orden de pedido

Julio 21 - Julio 24

hace un momento abierto

Usuarios

EDS AUTO ZN

= EDSAUtoZN@GMAILCOM
2 635008
Creador

EA

EA

Plan

[ Adicionar plan

# %, Caso OPS-683

Julio 21

hace 14 minutos ab

Aceptar Orden de pedido
Julio 21 - Julio 24

hace un moments abierto

Usuarios

EDS AUTO ZN

= EDSAuteZN@GMAIL.COM
& 633008
Creador

EA

EA

Plan

[ Adicionar plan

% % Caso OPS-683
Julio 21

hace 14 min

Aceptar Orden de pedido

Julio 21 - Julio 24

hace un momento abie

Usuarios

a | EDSAUTOZN

= EDSAutoZN@GMAIL.COM
& 635008
Creador

EA

Plan

[ Adicionar plan
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~ Vehiculos Agente Proveedor

Seleccionarz _ TPOde  Placa/ N"";:"e Capacidad  Niimero de R
© ° Transporte Matricula e Total (gls) Compartimientos
CaB:
TRACTO  SONS35
. Ne Aplica  10.000,00 2 JOSEJAIR
CAMION  REM:
R61647
CAB:
TRACTO D347 Pamelozki
. No Aplica 10,00 10
CAMION  REM: Gutierrez
P144d5
CARRO Pamelazki
PLOT12  NeAplica  5.000,00 6
TANQUE Gurierrez
cag:
TRACTO  TCRES4 Maximiliano
. Ne Aplica  10.000,00 2
CAMION ~ REM: Gomez
R61647
CARRO Pamelozki
LKS201  NoAplica  50.000,00 3
TANQUE Gurierrez
CARRO Pamelazki
MLME41  NoAplica  15.00000 1
TANQUE Gurierrez

ACTIVH

ACTIV(

ACTIV(

ACTIVK

ACTIV(

ACTIV(

v Items del Pedido

v Productos
Producto

GASOLINA CORRIENTE

Volumen Sclicitado ~ Volumen Aceptado
(gls) (gls)

Estado  iRechazar?

Observacion —

RECHAZADA

ACEPTADA

10,00 SOLICITADA
OXIGENADA
s Ip
* Datos del pedido
Fecha Sugeridade Cédigo Autorizacién: 112051000000444
Entrega:
Estad: =

DEVOLUCION A SOLICITADA

W % Caso OPS-683
Julio 21

hace 14 minutos abierto

Aceptar Orden de pedido
Julio 21 - Julio 24

Usuarios

EDSAUTO ZN

EDSAutoZN@GMAILCOM
2 635008
Creador

Adicionar plan
3 Pl

Julio 21
hace 14 minutos sbisro

Aceptar Orden de pedido

Julio 21 - Julio 24

Usuarios
EA EDS AUTO ZN
EDSAUtoZN@GMAIL.COM
& 635008
Creador

EA

Plan

[ Adicionar plan

En el apartado de los “ltems del Pedido” se debera seleccionar y dar clic en los
productos para asi 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 podra
rechazar un producto o toda la Orden de Pedido) y dar clic en “Guardar”:
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Editar Productos

Producto: GASOLINA CORRIENTE OXIGENADA

Volumen Solicitado (gls): 10,00

Capacidad de
Almacenamiento (gls):

100,00

R A
vv X

Volumen Aceptado (gls): [‘

:Rechazar?:

En la segunda pestafia “Historico”, visualizaremos el historial de esa Orden de
Pedido, con la fecha de avance, estado, causal de devolucion (si existe), Agente
solicitante, Agente proveedor, Usuario, Observacion que se ha registrado y

documento soporte:

¢ Regresar

Orden de Pedido Simple » Aceptar Orden de pedido

Aceptacion Orden de Pedid... Historico

v Histérico Orden de Pedido Simple
Fecha Estado Estado Agente Solicitante

15/06/2023  SOLICITADA EDS AUTO ZF

Agente Proveedor

ORGANIZACION TERPEL S.A.

Usuario Observacion ~ Ver Historial

630017000 Ver Historia

vy Caso OPS-2757

Junio 15

Aceptar Orden de pedido

Junio 15 - Junio 18

Usuarios

pp | PRUEBAPRUEBA
& jdimate@sier.com.co
& 630017000
Creador

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

w Datos del Pedido

Fecha Sugerida de

30/06/2023
Entrega:

Estado: ACEPTADA
Numere de Factura:

Fecha de Despacho:

Cédigo Autorizacién: 182451000002528

Tipo de Orden:

Fecha de Aceptacién
del Pedido:

Fecha de Cierre:

ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

15/06/2023

¥ Guia

| | ~w Temperatura

Guia Unica de
Transporte:

Fecha Inicio Vigencia
Guia :

Temperatura:

Sistema de Medicidn:

Tipo Temperatura:

Observaciones
Prueba
Imprimible

IMPRIMIBLEORDENDEPEDIDOSIMPLE. pdf
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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 serdn 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 circulo verde lo
cual indica que aun no esta vencida, dar clic en la respectiva tarea:

A continuacién, visualizaremos el formulario con dos pestafias: “Despacho Orden
de Pedido Simple” e “Histérico”, en la primera encontraremos la informacion de la
Orden de Pedido con los datos del Agente Proveedor, Datos de la planta, Agente
Solicitante, Manejo de volumenes maximos asignados, Datos del transporte, items
del pedido y datos del pedido:
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Q, consultas ~

[} Nuevo caso

24 Reportes ~

& rrocesosenvivo ~ §0% Admin ~

< Regresar

Orden de Pedido Simple » Despachar Orden de pedido

& Imprimir

Despacho Orden de p... Histérico
v Agente Proveedor
Cédigo SICOM: 330015

Tipo de Proveedor:  DISTRIBUIDOR MAYORISTA

NIT: SARRREEET]

Nombre Comercial: ~DISTRIBUIDOR MAYORISTA

~ Direccién de Correspondencia

Direccién : CARRERAN® 12

Departamento: NARIRO Municipio: BARBACOAS
v Datos de la planta
Cédigo SICOM

= 460018

Planta:

Nombre Planta: Planta Conjunta Cali

v Direccién de Instalacion

Direccién: CALLE N° 80 B N° 20

Departamento: VALLE DEL CAUCA Municipio: ALl

« Agente Solicitante

Cédigo SICOM: 635008

Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA

Nombre Comercial: ~EDS AUTO ZN

ESTACION DE SERVICIO

SubTipo de Agente:
ubTipo de Agente:  romarriz

NIT: 79286219

 Direccién de Instalacion

diferentes (gls)

Direccién: CALLEN®124 Zona de Frontera?: Si
Departamento: NARINO Municipio: PASTO
* Manejo de volimenes méximos asignados
Pedido dentro del Volumen méaximo
volumen maximo  Si asignado total 20.000,00
asignado disponible: mensual (gls):
Volumen maximo Volumen méximo
asignado disponible  19.395,00 asignado total 100,00
total (gls): reservado (gls):
~ Volumen de Cesion
EDS de municipios o 000

* Reservas de Productos

Reserva de gasolina

ysus mezclas (gls): |00

Reserva de ACPM y
000
sus mezelas (gls):

v Datos del transporte

Transporte?: st

Tipo Modalidad: MODAL

* % Caso OPS-683
Julio 21

hace 29 minutos abierto

Despachar Orden de pedido
Julio 21 - Julio 24

hace un momento abisrto

Usuarios

EDS AUTO ZN

3 EDSAutoZN@GMAIL.COM
& 635008
Creador

EA

EA

Plan

[ A

* %5 Caso OPS-683
Julio 21

hace 29 minutos abierto

Despachar Orden de pedido
Julio 21 - Julio 24

hace un momento abierto

Usuarios

EDS AUTO ZN

= EDSAutoZN@GMAILCOM
& 633008
Creador

EA

EA

Plan
L _ ]
* % Caso OPS-683

Julio 21

hace 29 minutas abierto

Despachar Orden de pedido
Julio 21 - Julio 24

hace un moment abieria

Usuarios

en EDSAUTO ZN

5 EDSAutoZN@GMAILCOM
2 635008
Creador
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* Vehiculos Agente Solicitante

iSeleccionar? UEDCE AmEd

Nombre del Capacidad
Transporte Matricula transporte  Total (gls) Compartimientos

Nimero de

Conductor  Estad:

CAB:
TRACTO JKD347
a . No Aplica 34,00 21 ACTIV(
CAMION REM:
K12347
CAB:
TRACTO MGB500 javier
. No Aplica 45,00 34 ACTIV(
CAMION REM: perez
T98765
CAB:
TRACTO JKD347 javier
, No Aplica 34,00 2 ACTIV(
CAMION REM: perez
K12347
CAB:
TRACTO TCB124 JUAN
, No Aplica 2,00 5 ACTIV(
CAMION REM: WERR
Y12346
CAB:
TRACTO TCB124 Ashley
, No Aplica 34,00 34 ACTIV(
CAMION REM: Umanzour
T12346
v Productos
Volumen Volumen Volumen
iz Solicitado (gls)  Aceptado (gls)  Despachado (gls) - Etade  iRechazar?
810 - DIESEL FOSIL CON 10% DE
~ 3,000.00 3,000.00 ACEPTADA
MEZCLA DE BIODIESEL
-
+ Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cadigo Autorizacion: 182451000002528
Fecha  Sugerida  de 20/06/2023 Fecha de Acepracion del 15/06/2022
Entrega: Pedido:
Estado: lParfavarse\ec:icnem | Fecha Despacho: dd/MM/yyyy HH:mmiss
Namero de Factura: l
v Guia || w Temperatura
Guia Unica de [ Temperatura:
Transporte:
:;:a Inicio  Vigencia [ddfMM/ymHH:mm:s; Sistema de Medicién:  Por favor seleccione... T
Tipo Temperatura: Por favor seleccione... T
Observacion
A

En el apartado de “ltems del Pedido”, se debera diligenciar el volumen despachado
(el cual no debera superar la capacidad de almacenamiento de la planta y la
capacidad de almacenamiento del vehiculo), dando doble clic en el producto:
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Editar Productos

Producto: GASOLINA CORRIENTE OXIGENADA
Velumen Solicitado (gls): 10,00 Volumen Aceptado (glsk: 10,00
API: | Estado: ACEPTADA

Volumen Despachado [ :Rechazar?:

(gls):

En la seccién “Datos del pedido”, se debera diligenciar los datos resaltados en rojo
como lo son: Fecha de despacho, estado -rechazada (Se podra rechazar un
producto o toda la Orden de Pedido), despachada o devuelta a aceptada (se debera
seleccionar la causal de devolucién)-, numero de factura, guia Unica de transporte
(cuando se realice el cierre debera coincidir con la registrada en el despacho), fecha
inicio vigencia guia, temperatura, sistema de medicion y tipo temperatura. Se

recomienda de igual forma diligenciar la observacion.
Al finalizar dar clic en “Siguiente”.
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+ Datos del pedido

Tipo de Orden:

Fecha
Entrega:

Sugerida de

Estade:

Namero de Factura:

w Guia

ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

30/06/2023

[ Por favor seleccione...

-

Codigo Autorizacion:

182451000002528
Fecll\a de Aceptacion del 15/06/2023
Pedido:
Fecha Despacho: [ddf'MMf’yyy}r HH:mm:ss

Guia Unica de

w Temperatura

Transporte:

Fecha Inicio Vigencia
Guia:

[dderM.lrW HH:mm:ss

Observacion

Temperatura:
Sistema de Medicion:

Tipo Temperatura:

Por favor seleccione... M

Por favor seleccione...

pd

con su respectivo h

A continuacion, visualizaremos el formulario resumen de la Orden de Pedido Simple,
istorico:

Fecha

~ Historico

Orden de pedido simple

de avance Estado

5.6. Cierre de Orden de Pedido Simple

Observacién

¥ % Caso OPS-29

Usuarios

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 seran 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
circulo verde lo cual indica que aun no esta vencida, dar clic en la respectiva tarea:

SICOM

£ Todos k 505

o - @

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

~ Gestion SICOM

@ Orden de Pedido
Simple

A continuacioén, visualizaremos un formulario con tres pestafas: “Cerrar Orden de
pedido Simple”, “Registro de novedades” e “Historico”. En la primera pestafia
observaremos la informacion del Agente Solicitante, Agente Proveedor, manejo de
volimenes maximos asignados, datos del transporte, items del pedido y datos del
pedido.

s I c UM @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ¥ Q Consultas ¥ m Reportes ¥ G Procesos en Vivo ™ {:6:} Admin ¥

Resumen < Regresar & Imprimir
Actividad % %5 Caso OPS-683
Orden de Pedido Simple> Cerrar Orden de pedido ulio 21
£ Carpeta de caso hace 1 dia abiert
Cerrar Orden de pedid.. | Registro de Novedades | Histérico
© Discusiones Cerrar Orden de pedido
v Agente Solicitante Julio 22 - Julio 25
0 Archivos
Cédigo SICOM: 635008 hace 2 minutos abierta
) ESTACION DE SERVICIO
A Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA i 1 N
=% Linea de tiempo ipo de Agente: SubTipo de Agemter oo Usuarios
NIT: 792862189 Nombre Comercial: ~EDS AUTO ZN ga EDSAUTOZN
- . = EDSAUteZN@GMAILCOM
‘  Direccién de Instalacion ‘ A& 635008
Creador
Direccién: CALLEN® 124 (Zona de Frontera? Si
EA
Departamento: NARINO Municipio: PASTO
Plan
Actividad ~ Agente Proveedor * 95 Caso OPS-683
Julio 21
Cédigo SICOM: 330015
£ Carpeta de caso hace 1 dia abierto
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA Nombre Comercial: ~ DISTRIBUIDOR MAYORISTA
O Discusiones NIT: 11111111 Cerrar Orden de pedido
( P . ulio 22 - julio 25
+ Direccion de Correspondecia N ==l
) Archivos
Direccién: CARRERAN® 12
=} Linea de tiempo Departamento: NARIFIO Municipio: BARBACOAS Usuarios
EA EDS AUTO ZN
Planta
Abastecimiento: " 2"t Conunca Cali 9 EDSAUIZN@GMAILCOM
: 2, 635008
* Direccién de Instalacién Creador
CALLE N°80 BN° 20 =
CALI Departamento: VALLE DEL CAUCA
Plan
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~ Manejo de volimenes maximos asignados

Pedido dentro del

volumen méximo Si
asignado disponible:

Volumen méaxima

asignado disponible  19.395,00
total (gls):

Volumen méximo

asignado total 20.000,00
mensual (gls):

Volumen méaximo

asignado total 100,00
reservado (gls):

~ Volumen de Cesion

EDS de municipios
diferentes (gls): 0.00

EDS del mismo
municipio (gls): g

* Reservas de Productos

Reserva de gasolina

y sus mezclas (gisy 0000

Reserva de ACPMy o
sus mezclas (glsk

* Datos del transporte

Suministra

Vehiculo -
si o Salicitante
Transporte?: suministrado por:
Tipo Modalidad: MODAL
* Vehiculo
Trods  Gomd S G (Yemmeds
iSeleccionar? P ° del pe e Conductor Estado
Transporte Matricula Total (gls) Compartimientos
transporte
CAB:
TRACTO  JKD347
14 . NoAplica 34,00 21 ACTIVO
CAMION REM:
K12347
< >
~ Items del Pedido
~ Productos
Volumen
Volumen Volumen Volumen Volumen Volumen Registrar de
Producto  Solicitado Aceptado Despachado Recibide Devuelto Pérdida  variacion Esta
(gls) (gls) (gls) (gls) (gls) (gls)  Proveedor
(gls)
GASOLINA
CORRIENTE 10,00 10,00 10,00 DESPAC
OXIGENADA
< >
,

w Datos del pedido

Tipo de Orden:

Fecha Sugerida de

ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Cédigo Autorizacién: 136521000002529

Fecha Inicio Vigencia

- 24/06/2023 15:43
Guia:

Observacién

Fecha de Aceptacion
30/06/2023 15/06/2023

Entrega: del Pedido:
Estado: [Pur favor seleccione... ~ | Fecha de Despacho: 23/06/2023
Nuamero de Factura: 123 Fecha de Cierre: ld/M Miyyyy
~ Guia v Temperatura

Guia iinica de l Temperatura: 20.00

Transporte:

Sistema de Medicién: GRADOS CENTIGRADOS

Tipo Temperatura:  NORMAL
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En el apartado “ltems del Pedido”, se debera diligenciar el volumen recibido,
devuelto, variacion proveedor y volumen pérdida, dando clic en cada producto. Al
finalizar dar clic en “Guardar”:

Editar Productos

Producto:
Volumen Solicitado (gls):
APL:

Volumen Recibide (gls):

Volumen Variacién
Proveedor (gls):

Estado:

GASOLINA CORRIENTE OXIGENADA

10,00 Volumen Aceptado (gls): 10,00

Volumen Despachado

10,00
(gls):

[| Volumen Devuelto (gls): [
[ Veolumen Perdida (gls): [
DESPACHADA :Rechazar?:

m CEHCEIar

En el ultimo apartado de “Datos del pedido”, se debera diligenciar los campos que
se encuentran resaltados de rojo, como lo son: Estado — cierre temporal (lo que
significa que las ordenes quedaran en ese estado por un periodo de tiempo, con el
fin, que el Operador de SICOM realice una actualizaciéon de la Orden de Pedido de
ser necesario) y devuelta a despachada (En este caso es necesario seleccionar la
respectiva causal) -, guia Unica de transporte (debe coincidir con la ingresada en el
despacho), fecha de cierre y observacién la cual es recomendable diligenciar. Al
finalizar dar clic en “Siguiente”.

En la segunda pestafia “Registro de Novedades”, si se desea registrar alguna
novedad dar clic en el boton “+”, y diligenciar la observacion (se deberé adjuntar
documentos, pero primero se debera guardar la novedad):
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Orden de Pedido Simple » Cerrar Orden de pedido

Cerrar Orden de pedid... Registro de Novedades

¥ Novedades

Fecha de Registro Observacion

X 2200712021

+ @ Cancelar B Guardar

Historico

Documento

Por favor guarde el registra antes de subir el archiva

En la dltima pestafia “Historico”, se podra visualizar el ultimo estado en este caso

“Despachada”

QOrden de Pedide Simple » Cerrar Orden de pedide

Cerrar Orden de pedido ... Registro de Novedades

~ Histarico Orden de Pedido Simple
Fecha

Estado Estado Agente Solicitante
_ EDS AUTOMOTRIZ-
15/06/2023 SOLICITADA
SQDM
. EDS AUTOMOTRIZ-
5/06/2023 ACEPTADA
SQDM
EDS AUTOMOTRIZ-
23/06/2023  DESPACHADA

SQDM

Histarico

Agente Proveedor Usuario

ORGANIZACION TERPEL
630015000

SA.
ORGANIZACION TERPEL
330002000
S.A.
ORGANIZACION TERPEL
440065000

S.A.

Ver

Observacién . -
Historial

Ver Historial
Ver Historial

Ver Historial

En la pestafia “Cumplidos” visualizaremos el resumen de la informacion incluyendo

DOr

L\Lﬁ Reportes ¥

la intervencion y aprobacion

R inbox 5} Nuevocaso ¥ Q consultas ¥ @®

Procesos enVivo ™ §8% Admin

parte del puesto de control:

< Regresar & Imprimir
Informacién General | Cumplidos
Puesto Control
Puesto Contral | Histérico
Numero de Cumplido: 2021791 Estado Cumplido: CUMPLIDO AUTORIZADO
‘ ¥ Agente Solicitante ‘
Cédigo SICOM: 635008 Nombre Comercial: EDS AUTO ZN
‘ ~ Direccion de Instalacion ‘
Direccién CHLE N 124 Zona de -
Instalacién: Frontera?:
Departamento: NARIRO Municipio: PASTO

Anterior

# 9% Caso OPS-683

Julio 21 - Julio 22

hace un momento cerrado

Estado: () Cerrado

Usuarios

EDS AUTO ZN
) EDSAUtoZN@GMAILCOM
£ 635008

Creador

EA
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~ Agente Proveedor

Cédigo SICOM: 330015 Nombre Comercial: PISTRIBUDOR
MAYORISTA
(~ Direccion de Correspondencia
Direccién: CARRERAN®12
Departamento: NARINO Municipio: BARBACOAS
Codigo SICOM Planta: 460018 Nombre Planta: Planta Conjunta Cali

 Direccién de Instalacion

Direccién : CALLEN®80 B N° 20

Departamento: VALLE DEL CAUCA Municipio: CALl

~ Datos del Vehiculo

~ Transporte

teccs Tipo de Capaidad Namero de
EEEEOEE g (= Total (gls) e
cag:
TRACTO JKD34T
si X 3400 2
CAMION REM:
K12347
v Datos del Pedido
Codigo de 112051000000444 Fecha Sugeridade 5, 0712021
Autorizacion: Entrega:
Estado: CIERRE TEMPORAL
Némero de 123 Guia Gnica de -
Factura: Transporte:
fecha lniclo. 22/0772021
Vigencia Gura :
¥ Producto
~ Producto
Volumen Volumen Volumen  Volumen Volumen Volumen Volumen
Producto  Solicitado Aceptado Despachado Fiscalizado Recibido Devuelto  Cumplido
(gls) (gls) (gls) (gls) (gls) (gls) (gls)
GASOLINA
CORRENTE 10,00 10,00 10,00 0,00 10,00 000 0,00
OXIGENADA
Total Despachads o o

fgls):

¥ Datos de Autorizacién de Cargue

Fecha Autorizacion

2270712021 Responsable Oficina: 635008

Cargue:

Observacién

 Datos de Despcaho

Fecha Despacho: 2072021 12:00am  USuare 460018000
Responsable:

Fecha Timbre: 2210712021 Hora de Timbre o
(24 Horas - 12

Hora calculada de ¥

T 12 Hora(s)y O Minutofs)  HH:MM):

., Datos de llegada del vehiculo (Diferencia entre la fecha y la hora de timbre VS Fecha y
Hora de llegada)

Fecha Llegada: 22/07/2021 Hora llegada o
(24 Horas - 12

Hora calculada de 0 Minutats) HH:MM):

llegada:

~ Datos de Verificacion del producto

Fecha de Autorizacién:  22/07/2021 Responsable Oficina: 635008

Fecha: Responsabe Sijin:

Volumen a reconocer

ey 10,00

Estado Cumplido: CUMPLIDO AUTORIZADO

v Listado de novedades

v Novedades
Fecha de Registro Observacién Documento

22/07/2021 Observacion BPMN_Quick Reference_Gu,

% % Caso OPS-683

Julio 21 - Julio 22

hace un momen: cerrada

Estado: (2 Cerrado

Usuarios
£a  EDSAUTOZN
] EDSAuteZN@GMAILCOM
2 635008
Creador

* % Caso OPS-683

Julio 21 - Julio 22

hace un momento cerrado

Estado: (& Cerrado

Usuarios.
EA EDS AUTO ZN
= EDSAutoZN@GMAILCOM
& 635008
Creador

% % Caso OPS-683

Julio 21 - Julio 22

hace un momento cerrada

Estado: (3 Cerrado

Usuarios
 EDSAUTOZN
= EDSAutoZN@GMAILLOM
& 635008
Creador

# %, Caso OPS-683

Julio 21 - julio 22

Estado: () Cerrado

Usuarios
EA EDSAUTO ZN
EDSAUtoZN@GMAIL.COM
2 635008
Creador
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Y en el historico:

SICOM

Resumen

Actividad

£3 Carpeta de caso
2 Discusiones
0 Archivos

=% Linea de tiempo

&) inbox

< Regresar

3 Nuevocaso ~ O consultas * [ Reportes * (& Procesos enVivo ™ 483 Admin ~

& Imprimir
Informacién General Cumolidos
Histdrico
Puesto Control Histérico
v Histérico Cumplidos
* Historico Cumplido
Fecha Estado Cumplido Usuario Observacién
21/07/2021 5:38 pm GENERADO Sistema
22/07/2021 10:37 am CUMPLIDO REGISTRADO 635008
22/07/2021 10:41 am CUMPLIDO AUTORIZADO 635008

6. REGISTROS

N/A

7. ANEXOS

N/A

CONTROL DE CAMBIOS

Anterior

#* % Caso OPS-683

Julio 21 - Julio 22

hace un momenta cerrade

Estado: &) Cerrado

Usuarios
£a | EDSAUTOZN
T EDSAutoZN@GMAILCOM
A 635008
Creador

Version

Fecha

Cambios Realizados

Responsable

1

26/06/2023

Creacion del documento

Analista Funcional




