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1.

OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la gestion 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

Agente: Son todos aquellos roles que participan en la cadena de

abastecimiento de combustible.

Credenciales: Usuario y contrasefia informadas a través del correo

electronico de notificacion registrado.

Inbox: Lista los casos asignados con informacion 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.

NORMATIVIDAD

Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operacion Estadistica Decreto 1073

de 2015
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5. DESARROLLO

OPS- ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

5.1. INGRESO AL PORTAL AGENTE SOLICITANTE

Una vez se encuentre en el portal de NUEVO SICOM, ingrese sus credenciales
(Usuario y contrasefa), que fueron remitidas al correo una vez fue creado el Agente.
Una vez este alli, en el campo usuario, debera colocar su coédigo SICOM (solo los 6
primeros digitos y anexar 3 ceros de forma consecutiva. Ejemplo: codigo: XXXXX000
(Ese sera su usuario principal de ingreso al nuevo SICOM).
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Digite sus datos para ingresar al Sistema
USUARIO

Ej. &

Ingresar

Posteriormente el sistema lo remite a cambio obligatorio de contrasefa

sicOm

€ Volver al formulario de autenticacién

Cambiar Contrasefna

Elija una contrasefa segura y no Ia utilice en otras
cuentas.

USUARIO

08 en bianco)

D
DOMAIN ~

Antigua Contrasefia

Nueva Contrasefia

Cambiar Contrasefa

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

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

siICOM

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

USUARIO

E1. 630490000 (Sin espacios en blanco)

¢Olvidd su Contrasefia?

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

USUARIO

Ej 630490000 (Sin espacios en blanco)

XXXXXX000

Dominio

Buscar Usuario

Ingresar

£No puedes acceder?

Modulo de Consultas

De nuevo realice el proceso de autenticacion, con las credenciales emergentes
enviadas previamente en la recuperaciéon 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 a dicho Agente:

SICOM

CasoNo Proceso Activisad Fecha Creacion cano Acthidad vence en Fechs Sohucion 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, Declaracién de informacion, Gestion de usuarios,

Gestidon de vehiculos, Gestionar acuerdos y productos, Gestionar plantas, Orden de
pedido simple.
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() MiPortal

(£} Nuevo caso * Q Consultas {83 Admin ¥

inbox

SICOM

€ Todos los casos

Fecha creacion caso

Actividad vence en

v

Fecha Solucién caso

» Bandeja de entrada Inteligente

»  Gestion SICOM

» Ordenes de Pedido

5.3. REGISTRAR ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

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

SICOM

]

Fecha reacion cano

Acthidad vence en

Fecha Sohcion Lo

A continuacion, se visualizara una pantalla la cual confirma la realizacién de dicho

proceso, se le debera dar clic en “Crear”:

- —

_ omew)

Nuevo Caso

Maga clic en el botdn *Crear*, pars inkiar ef proceso de "Orden de Pedido Simple®

Una vez le haya dado clic al botén “Crear”, se visualizara en la pantalla el apartado con
los datos del Agente Solicitante, donde debera diligenciar todos los campos que se

encuentran resaltados en rojo.
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B Resumen

Direction de Cor respondencia
Ouecdn

Dwssrraments
— (

Agente Proveedor

Cosgn KON 110001

T de Ageene RO
T

P — [

w Direccion de Cor respondencia

Ouecoin AN Y 3

SICOM &

SuhTipe de Agoase

Wambrs Comarriol

Buscar Agente

b g * % Caso OPS29

Crear Orden de pedido

Usuarios

Plan

~ Datos del pedido

Facha Sugerida de Entrega: 41
Estado: [ or taver saseccicnm

Observaciin

Codigo Autorizacsbn.

u4

Plan

En el apartado de Agente Proveedor, el agente solicitante podra buscar y seleccionar
el agente con el que tiene registrado su acuerdo de compra.

¥ Agente Proveedor

Cidigo SHCOM: 330002

Tipe de Agente: DISTRIBLUIDOR MAYQRISTA Buncar Agente: CRGANIZACION
NIT: 230

Nombre Comaencial: QRGANIZATION

Para esto, el agente solicitante debe de dar clic en “LA LUPA”, que esta al costado

derecho en la opcion “Buscar Agente”.

~ Agente Proweedor

Codigo SITOM: e
Tipo de Agene: CHSTRIBUADOR MAVGSISTA Buscar Agence: ORGANIZADON 3
NIT ax

Weombre Comerciat ORGANZACION
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Luego de dar clic en la lupa, se abrira un nuevo cuadro, donde el agente solicitante
podra buscar su agente proveedor, por medio de una serie de filtros de busqueda,
como: Tipo de Agente, Nombre Comercial, NIT y Cédigo SICOM.

A

Criterio de Busqueda 23

Tipo de Agente: Por favor seleccione...
Nombre Comercial: Cadigo SICOM:

NIT:

m CanCEIar

Luego de diligenciar alguno de los criterios de busqueda, debe de dar clic en buscar
para que el sistema traiga la informacion requerida.

EA
€y
*,

Criterio de Blsqueda

Tips de Agenue; Por favor seleccione....

Mombre Comercial: I Cadigo SHOOM:

MIT:

w Seleccione un item
Cadiga SHOM Tipo de Agente SubTipo de Agente NIT Nombre Comerncial

I 330 DISTRIBUIDOR MAYORISTA, CISTRIBUIDOR MAYORISTA 8z o DIRGANIZACI 1

o J o

Luego, de que seleccione el agente proveedor, el sistema traera automaticamente los
datos del agente proveedor.
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v Agente Proveedor

Codigo SICOM: e
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA Buscar Agente: ORGANIZACION Q
NIT: 23l

Nombre Comercial: ORGANIZACION *

Nota importante: En el caso de que el agente solicitante, solo tenga registrado un
acuerdo de compra con un solo agente proveedor, el sistema le traera al momento de
crear la orden de pedido, ya la informaciéon de su agente proveedor y no tendra que
diligenciar el campo “Buscar Agente”.

Si el agente solicitante, tiene registrado mas de un contrato u acuerdo de compra con
mas de un agente proveedor, podra seleccionar el agente proveedor al cual le va a
realizar la orden de pedido, teniendo en cuenta el paso a paso antes mencionado.

Posteriormente, el agente solicitante debera diligenciar el campo que esta resaltado en
rojo. (Planta de Abastecimiento).

w Direccitn de Correspondencia
Direccion: CARRERAN® T35

Departamange BOGIOTA, DO Mumigipie: SOGOTA, DT

Plana de Abastecimiento [

Para poder seleccionar la planta de abastecimiento, desde donde el agente solicitante
solicitara a su proveedor, que le envien la orden de pedido, debe de dar “clic’ en la lupa
gue esta al costado derecho y que se muestra en el recuadro amarillo.

Luego de dar clic en la lupa, se abrira un nuevo cuadro, donde el agente solicitante
podra realizar la busqueda de la planta de abastecimiento desde donde le solicitara a
su proveedor, que le envie la orden de pedido. Podra realizar la busqueda por criterios
de busqueda como “Codigo SICOM” o por “Nombre de Planta”. En caso de que no
recuerde el cédigo, ni el nombre de la planta, podra realizar una busqueda general de
las plantas de abastecimiento que tenga registradas (habilitadas) en SICOM su agente
proveedor, registrando el caracter especial porcentaje (%) en el campo “nombre
planta”, y alli, el sistema realizara la consulta del listado de plantas que tiene registradas
el agente proveedor y podra seleccionar la planta de abastecimiento.
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Criterio de Busqueda

Codigo SICOM:

v Seleccione un item

Cadigo SICOM Planta
4500
450
45(
450
45(
450
450

45

acr

Nombre Planta: ¥

Mombre Planta
PLANTA
PLANTA
PLANTA"
PLANTA”
PLANTA
PLANTA"
PLANTA

PLANTA

e

Luego de seleccionar la planta de abastecimiento, el sistema traera de forma
automatica la direccion de instalacion de la planta seleccionada, incluyendo

departamento y municipio de ubicacién.

[
Planta de Abastecimiento: PLANTA Q
E Direccion de Instalacion
Direccién a: K.M. 4 VIA ISAGEN
Departamento a: SANTANDER Municipio a: CIMITARRA

El siguiente apartado es “Datos del Transporte”, donde se debera diligenciar si
suministra o no transporte, en caso de si, debera registrar el tipo de modalidad del
transporte. En este caso, solo aparece la opcion “MODAL”, por lo que la selecciona

para continuar con el proceso.

(

v Datos del transporte

¢Suministra Transporte?: L* B No
Tipo Medalidad: [
v Buscartransporte
MODAL

| » Docn 2 nocn nora ol romictr
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Luego de seleccionar la opciéon “MODAL”, que es la unica disponible, en la parte de
abajo, podra seleccionar el tipo de transporte que el agente solicitante suministrara
para su orden de pedido. Podra indicar si el vehiculo que va a enviar por la orden de
pedido es un carro tanque, tracto camion, barcaza, Nave o Buque.

v Buscar transporte

v Paso a paso para el registro del vehiculo

1. Seleccione tipo de transporte.

2. Ingresar placa de vehicule y remolque si aplica.

3. seleccione conductor.

4. Dar clic en botdn seleccionar para guardar la informacion del vehiculo.

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

Tipo de Transporte: Por favor seleccione...

Limpiar e ingresar de nuevo la infor CARRO TANQUE

TRACTO CAMION

w |tems del Pedido

BARCAZA

v Productos NAVE O BUQUE

Por ejemplo, el agente solicitante selecciona como tipo de transporte: Tracto Camion.

El sistema le habilitara unos campos de busqueda para que pueda asociar el vehiculo
a la orden de pedido.

Estos campos de busqueda son:
“Buscar placa tractocamién”, donde el agente solicitante debera de colocar la placa del

tractocamion y para poder avanzar la consulta debera dar clic en el boton “BUSCAR”
que esta al costado derecho.

Tipa de Transporte: TRACTO CAMION

I Buscar Placa Tracto Camidn: S0 I Buscar

Tracte Camidn: Por favor seleccione...

Después de dar clic en “BUSCAR”, en el campo que dice “Tractocamion” que esta
abajo, observara nuevamente la placa del vehiculo, donde lo seleccionara para que
pueda vincularlo a la orden de pedido.

T

Tipo de Transporte: TRACTO CAMION T

Buscar Placa Tracte Camidn: SQX910
Tracto Camien: :

Limpiar e ingresar de nuevo la inforn -
SQX910

Informacion Interna
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Nota importante: El agente solicitante, SOLO PODRA UTILIZAR SUS VEHICULOS
PROPIOS U ARRENDADOS EN LA ORDEN DE PEDIDO, siempre y cuando, YA LOS
HAYA ASOCIADO PREVIAMENTE EN SU SISTEMA, mediante el proceso de
GESTION DE VEHICULOS, y que estos vehiculos hayan sido APROBADOS junto con
toda su documentacion obligatoria, y se encuentren ACTIVOS.

Si el agente solicitante, intenta realizar una orden de pedido, tratando de vincular un
vehiculo propio u arrendado que este INACTIVO, o intenta utilizar un vehiculo que NO
TIENE AUN ASOCIADO EN SU SISTEMA, no le aparecera al momento de buscar la
placa y légicamente, NO PUEDE UTILIZARLO EN UNA ORDEN DE PEDIDO, hasta
que el vehiculo este ACTIVO y se encuentre ASOCIADO en su sistema.

El proceso de actualizacion de documentos de los vehiculos y de asociacién de
vehiculos, se realiza por el proceso de GESTION DE VEHICULOS y no se pueden
asociar vehiculos, ni cargar o actualizar documentos de los vehiculos, por el proceso
de 6rdenes de pedido.

Luego de seleccionar el tractocamion, el sistema le solicitara seleccionar el remolque.
El remolque solo aplica para el vehiculo tipo tractocamion, que tiene la posibilidad de
vincular los remolques que le hayan sido asociados al cabezote.

Tipo de Transporte: TRACTC CAMION

Buscar Placa Tracto Camion: SQX010

Tracto Camion: 5QX910

Buscar Placa Remolque:

Remalque: Por favor seleccione... " Nimero de Compartimientos:

Capacidad (gls):

Alli es necesario realizar el mismo proceso que se hizo con la placa del tractocamion,
se registra la placa del remolque y se da clic en el botén “BUSCAR REMOLQUE”.

Tipe de Transporte: TRACTO CAMION

Buscar Placa Tracto Camidn: S0

]
H
2
&
H
=
o
a
3
2
o
g
a
-
]
]
]
]
@

_——
L}

Después de dar clic en “BUSCAR REMOLQUE”, en el campo que dice “Remolque” que
esta abajo, observara nuevamente la placa del remolque, donde lo seleccionara para
que pueda vincularlo a la orden de pedido.

Nota importante: El agente solicitante, SOLO PODRA UTILIZAR LOS REMOLQUES
EN LA ORDEN DE PEDIDO, siempre y cuando, YA LOS HAYA ASOCIADO
Informaciéﬁ%ﬁt\élmENTE EN SU SISTEMA, mediante el proceso de GESTION DE VEHICULOS
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al momento de registrar el tractocamién (cabezote), y que estos vehiculos hayan sido
APROBADOS junto con toda su documentacién obligatoria, y se encuentren ACTIVOS.

Si el agente solicitante, intenta realizar una orden de pedido, tratando de vincular un
cabezote que este INACTIVO, o intenta utilizar un vehiculo (cabezote y remolque) que
NO TIENE AUN ASOCIADOS EN SU SISTEMA, no le aparecera al momento de buscar
la placa y légicamente, NO PUEDE UTILIZARLO EN UNA ORDEN DE PEDIDO, hasta
que el vehiculo (cabezote y remolque) estén ACTIVOS y se encuentre ASOCIADO en
su sistema.

El proceso de actualizaciéon de documentos de los vehiculos (cabezote y remolque) y
de asociacién de vehiculos (cabezote y remolque), se realiza por el proceso de
GESTION DE VEHICULOS y no se pueden asociar vehiculos (cabezote y remolques),
ni cargar o actualizar documentos de los vehiculos, por el proceso de érdenes de

pedido.
Tipo de Transporte: TRACTO CAMION
Buscar Placa Tracto Camién: SQxa10
Tracto Camidn: SQX910 T
Buscar Placa Remolque: R53578
Remolgue: " | Nimero de Compartimientos:
""""""" Capacidad (gls):
|' |~ R33578 I
v Buscar Conductar

Una vez se selecciona el tractocamion (cabezote) y el remolque, el sistema habilita la
opcidn para continuar con el registro del conductor del vehiculo.

(
Tipo de Transporte: TRACTO CAMION
Buscar Placa Tracto Camidn: SQX910
Tracto Camidn: SQXa10 T
Buscar Placa Remolque: R33578
Remolgue: R33578 " | Nimero de Compartimientos: 3
Capacidad (gls): 11,800.00

(v Buscar Conductor

Nimero del Documento:

Primer Nombre: Primer Apellido:

(==

Conductor: Por favor seleccione...

En los campos “Buscar conductor”, el agente solicitante podra realizar la busqueda del
conductor que tiene asociado a su vehiculo tractocamion. Alli podra realizar la
busqueda en campos como: Numero del documento, Primer nombre o apellido.

Informacion Interna
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Por ejemplo, al realizar la busqueda en el campo seleccionado, se debe de dar clic en
“‘BUSCAR”

» Buscar Conductor

INn.'lmundelDocumemo: B7C . B2 I

Primer Nombre: Primer Apellida:

Conductor: Por favor seleccione.

Lirmpiar ¢ ingresar de nuevo la informaciin

Luego de dar “clic’ en “BUSCAR”, en la parte inferior, en el campo “Conductor”,
aparecera la informacion con el conductor seleccionado. Es importante que el
conductor ya haya sido registrado y asociado junto con el vehiculo.

v Buscar Conductor
Nimero del Documento: ... 2
Primer Nombre: Primer Apellida:
Conductor: I
- |
870 2-Buin ASTIPCG ONATE
Limpiar e ingresar de nuevo la informacion

Si se intenta asociar un conductor, QUE NO HAYA SIDO CREADO, NO ESTE
REGISTRADO, NI ASOCIADO AL VEHICULO EN EL NUEVO SICOM, el sistema NO
LE TRAERA INFORMACION DEL CONDUCTOR Y NO LO PODRA UTILIZAR PARA
EL TRASLADO DE LA ORDEN DE PEDIDO.

Muy importante tener presente que ese proceso de creacion, registro y actualizacion
de conductores se realiza por medio del proceso “GESTION DE VEHICULOS” y no por
el proceso de érdenes de pedido.

Para que el vehiculo y el conductor se visualicen registrados en la orden de pedido, el
agente solicitante debera dar “clic’ en “SELECCIONAR”

TAPSLIGRG R Thove Y

v Buscar Conductor

MNomero del Dacumenta: Br. B2

Primer Mombre: Prirmar Apellido:

Conductar: a 2+ BYud STIP € v s OFIATE

Lirmpiar & ingresar de nueva la informacian
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Mas abajo, aparecera una nueva fila llamada “Vehiculos Agente solicitante”, donde el
usuario visualizara agrupados el vehiculo y el conductor que esta registrando para su

orden de pedido.

» Buscar Conductor

Namero del Documenta: 87, HAE2
Primer Nombre:

Primer Apellido:

~ Vehioulos Agente Solicitante

Seleccionar? Tipo de Transporie Placa / Matricula Mambre del transporte Capacidad Total (ghs] Nimero de Compartimientos
CAB: SQX910

REM: RS35TS

TRACTO CAMION Mo Aplica 11.800.00 E B

Limpiar & ingresar de nuevo ba informacidn

Conductor

JETIPC

+Oh

Si por alguna razon, el agente solicitante requiere repetir el proceso, sea por que de

pronto asocié un vehiculo o conductor que no era, puede dar “clic’ en “LIMPIAR E
INGRESAR DE NUEVO LA INFORMACION” para que pueda repetir todo el proceso.

~ Buscar Conductor

Namero del Documento: 87. A62
Primer Nombre:

Primer Apellido:

Seleccionar
w Vehiculos Agente Solicitante
iSeleccionar? Tipo de Transporte Placa / Matricula Mombre del transporte Capacidad Toual (ghs) Mimers de Compartimientos Conductor
. CAB: 50910
TRACTO CAMION No Aplica 11,800000 3 g JETIRC 1O
REEM: R&35TE
Limpiar € ingresar de nuevo b informadidn

Sino requiere realizar algun cambio, ni modificacion, entonces no es necesario que de
clic en “Limpiar e ingresar de nuevo la informacion”, sino que simplemente continua a

la siguiente etapa en “ITEMS DEL PEDIDO”.

+ Items del Pedido I

v Productos

En esta parte de “items del pedido”, el agente solicitante podra seleccionar el producto
o los productos que desea solicitar en su orden de pedido. Para esto debera de dar
“clic” en el simbolo en forma de “cruz’” o signo “mas” (+), llamado “ADICIONAR

PRODUCTOS”, que esta en la parte inferior.
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v Items del Pedido

v Productos
Nao hay registros

+

L Adicionar Productos ‘

A continuacién, visualizaremos la siguiente pantalla donde se debera diligenciar los
campos resaltados en rojo: 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).

Adicionar Productos

. Capacdad de
l Por favor selectione... ! g
| Imacenamiento (gh

Volumen solicitado (galones), la capacidad de almacenamiento es un dato que trae el
sistema segun el producto seleccionado, por ello, no se debe registrar un volumen que
sea mayor a la capacidad de almacenamiento que tiene el agente solicitante, ni supere
la capacidad de almacenamiento del transporte, porque si el valor supera este tope, el
sistema no le permitira continuar con la orden de pedido.

Muy importante tener presente que el agente solicitante visualizara los productos que
tiene configurados en su sistema en el Nuevo SICOM, y que ya fueron validados y
aprobados por medio del proceso GAP (Gestion de Acuerdos y Productos).

De igual manera, la planta de abastecimiento del agente proveedor, también debe de
tener configurados los productos, ya que tanto el solicitante, como el proveedor, deben
de tener sus productos configurados correctamente por medio del proceso GAP
(Gestion de acuerdos y productos) y asi poder realizar la seleccién del producto o
productos en la orden de pedido, ya que el sistema esta parametrizado para que
muestre al solicitante los productos que estan configurados en comun, tanto por el
solicitante, como por la planta de abastecimiento.
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Finalmente, en el ultimo campo llamado “DATOS DEL PEDIDQO?”, el agente solicitante
podra avanzar su solicitud de orden de pedido, pero antes, debera de registrar una
“‘FECHA SUGERIDA DE ENTREGA” para que su agente proveedor tenga en cuenta a
la hora de efectuar el despacho del pedido y podra confirmar si desea avanzar la orden

Adicionar Productos

« K v ac

ACPM - DIESEL

GASOUNA CORRIENTE

de pedido hacia su proveedor o, por el contrario, decide anularla.

(v Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega:

Estado:

[dfMMfyyyy

[ Por favor sel

leccione

Cadigo Auterizacion:

En “fecha sugerida de entrega”, se abrira un calendario en el cual el agente solicitante
podra colocar una fecha sugerida para que su agente proveedor tenga en cuenta a la
hora de efectuar el envio de la orden de pedido. Sin embargo, esta fecha sugerida de
entrega no condiciona, ni obliga a que el despacho sea unicamente esa fecha por parte

del proveedor.
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8

v Datos del transporte

¢Suministra Transporte?:

v Items del Pedido

v Productos

1y registros

e 26 8
+
v Datos del pedido AHORA [ BORRAR
Fecha Sugerida de Entrega: l d/MMiyyyy Cédigo Autorizacion:
Estado: l Por favor seleccione...
Observacién

En el campo llamado “ESTADO”, que esta mas abajo, el agente solicitante podra
confirmar el estado de la orden de pedido que esta registrando. Si desea continuar con
su solicitud hacia el agente proveedor, debera seleccionar la opcion “SOLICITADA”.

¥ Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 1/03/2025 Codigo Autorizacion:
I Estado: I Por favor seleccione... T I
Observacion e
ANULADA

Si, por el contrario, elige la opcion “ANULADA”, es para que el agente solicitante
cancele su orden de pedido sin necesidad de avanzarla a su agente proveedor, y de
esta manera, la orden de pedido quedaria cancelada y cerrada totalmente una vez el
agente solicitante seleccione “ANULADA” y de “clic” en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

(v Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega:
Estado:

Observacion

1/03/2025 Codigo Autorizacién:

|

SOLICITADA

ANULADA

=3 =3
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Si el agente solicitante, esta seguro de que desea avanzar su solicitud de orden de
pedido a su agente proveedor, entonces elige la opcion llamada “SOLICITADA” y
tendra la posibilidad de dejar una anotacion hacia su agente proveedor, en el campo
“OBSERVACION” y de esta manera pueda darle alguna indicacién especial o
comentario que deba tener en cuenta al momento de efectuar el despacho.

(w Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 1/03/2025 Cédigo Autorizacion:

Estado: SOLICITADA

Observacion

Buen dia, por favor entregar en horas de la mafiana; gracias

=3 e

El campo de “Observacion” es “OPCIONAL” y no es obligatorio diligenciarlo.

Finalmente, para que la solicitud de orden pedido pueda avanzar hacia el proveedor y
si todos los campos de la orden de pedido fueron diligenciados CORRECTAMENTE,
el agente solicitante debe de dar clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE” para que la orden
de pedido avance hacia el proveedor. En caso de que algun campo obligatorio no haya
sido completado y falte por diligenciar, el sistema le indicara al usuario por medio de
un mensaje en su plataforma, indican que campo esta pendiente por completar.

v Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 1/03/2025 Codigo Autorizacién:

Estado: SOUICITADA

Observacién

Buen dia, por favor entregar en horas de la mafiens; gracies

4

Debe revisar lo siguiente: x

©  Por favr adicione uno o més producios para realizar e pedid.

Guardar Siguiente

Si todo esta completo, y no hay pendientes, el sistema avanzara la orden de pedido
hacia el proveedor, luego de dar “clic’ en “guardar” y luego en “siguiente”.

Muy importante tener presente, que la seleccién de tipo de transporte SOLO APARECE

AL AGENTE SOLICITANTE, cuando el agente solicitante ES QUIEN SUMINISTRA EL
TRANSPORTE PARA RECOGER LA ORDEN DE PEDIDO.
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Si el agente solicitante o comprador, no tiene vehiculos propios ni alquilados u
asociados, y es el agente proveedor quien se encarga de realizar el proceso de
asignacion del vehiculo para la orden de pedido, el agente solicitante NO TIENE QUE
REGISTRAR NINGUN TIPO DE INFORMACION DE VEHICULOS.

~ Datos del transporte

I Suministra Transporte® si @ N I

v Items del Pedido

~ Productos

v Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 170372025 Cadigo Autorizaciin
Estade: SOUICITADA
Observacién

Buen dib, por faver entregar en horas de lo mafana; gracias

== B

Unicamente continuara con el proceso, seleccionando el producto o productos en el
campo “items del Pedido”; seleccionara en “Datos del Pedido”, la fecha sugerida de
entrega y el estado de la orden de pedido en SOLICITADA; podra dejar anotaciones si
lo considera necesario en el campo “Observacion”, finalmente avanzar la orden de
pedido hacia el agente proveedor dando “clic’ en “Guardar” y “Siguiente”.

Muy importante tener presente que el agente solicitante visualizara los productos que
tiene configurados en su sistema en el Nuevo SICOM, y que ya fueron validados y
aprobados por medio del proceso GAP (Gestion de Acuerdos y Productos),
INDEPENDIENTEMENTE QUE SUMINISTRE EL TRANSPORTE O NO EN SU
ORDEN DE PEDIDO.

De igual manera, la planta de abastecimiento del agente proveedor, también debe de
tener configurados los productos, ya que tanto el solicitante, como el proveedor, deben
de tener sus productos configurados correctamente por medio del proceso GAP
(Gestion de acuerdos y productos) y asi poder realizar la seleccién del producto o
productos en la orden de pedido, ya que el sistema esta parametrizado para que
muestre al solicitante los productos que estan configurados en comun, tanto por el
solicitante, como por la planta de abastecimiento.
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Finalmente, al avanzar la orden de pedido de forma exitosa, el agente solicitante
visualizara el resumen de la solicitud realizada, ya no aparecera la opcion “GUARDAR”,
ni “SIGUIENTE” y el caso NO PERMITIRA SER EDITADO por el agente solicitante.
Tampoco lo visualizara en el INBOX, lo que quiere decir que fue avanzado hacia su
agente proveedor para que continue el proceso y vera en la parte superior derecha, el
numero de caso OPS, con el estado abierto que indica que continua el proceso de
validacion hacia su agente proveedor.

* % Caso OPS-29
I

Usuarios

SubTip de Agente

N

Codigo HCOM: 11000}
Tipo de Agete REANADOR SubTipo de Agente

NI Nombre Comercial REANADOR

Tipo Modatdad,

vehiculo

(Selecdonsr?  Tipode Transporte  Placa/Matricula  Nombre del transporte  Copacidad Total (gls)  Numero de Compartimientos Conductor

Al dar clic en “Siguiente”, el agente solicitante podra ver el formato resumen de la Orden
de Pedido, e incluso podra descargar un imprimible con el resumen de la solicitud de
la orden de pedido.

Es importante tener presente el nimero de caso de la Orden de Pedido, para asi
visualizar el estado de las solicitudes que se han gestionado y tener una forma de
realizar seguimiento en caso de ser necesario.

# Caso OPS-470482
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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

Una vez se encuentre en el portal SICOM (https://portal.sicom.gov.co/SICOM/), ingrese
sus credenciales (Usuario y contrasena).

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 continuacion, 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 informacion: informacion del Agente
Proveedor, el Agente puede cambiar la planta de abastecimiento si lo considera
necesario (es el unico dato modificable)., informacién Agente Solicitante, 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 debera diligenciar el estado
(Devolucién -donde se debera 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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Aceptacion Orden de Pedido Simple | Mistérico
v Agente Proveedor
Gomscw wem s ronsoon
N (77575771 Nombre Comercial REFINADOR
¥ Direccion de Correspondencia
Direccién: CALLEN' 12
Departamento: NARINO Municipio: BARBACOAS
Pid3a de Abastecimiento: PLANTAREFINADOR Q
v Direccion de Instalacion
Direcciéne CALLEN* 2AN* 12
Departamento: BOGOTA DL Municipio: BOGOTA, DC.
v Agente Solicitante
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA
Nombre Comercial: DISTRIBUIDOR MAYORISTA PRUEBA NIT: 811111110
v Direccion de Correspondencia
Direccién: CALLEN*12
Departamento: NARIRO Munidpio: BARBACOAS
Planta Recibo: PLANTA MAYORISTA PRUEBA
¥ Direccion de Instalacion
Direccién | CALLEN'7AN' 2
Departamento BOGOTA DL Municipio: BOGOTA, DL
v Datos del transporte .
NS
Suministra Transporte® O No
Tipo Modalidad: MODAL
v Vehiculos Agente Solicitante
{Selecclonar?  Tipo de Transporte  Placa / Matricula N del tramp Cap Total (gh) Numero de Comparti (< Estado
CAB: TTTINY
- " T
Q RACTO CAMION AL No Aphca 20,000,00 3 CARLOS PRUEBA  ACTIVO
CARRO TANQUE AAAZZY No Aplca 17.000,00 2 JUAN PRUEBA  ACTIVO
¥ Vehiculos Agente Proveedor
Selecclonar? Tipo de Tranmsporte Placa / Matriculs Nombre del transporte Copacidad Total (gh) N de Comp C Estado
BARCAZA 12564 BARCAZA PRUEBA 20.000,00 2 NoApica  ACTVO
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Items del Pedido
¥ Productos
Producto Volumen Solicitado (ghs) Volumen Aceptado (gh) [stado (Rechazar?
.;"'J
Datos del pedido
Fecha Sugerida de Entrega 11/06/2021 Codigo Autorizacion 128841000000004

Estado Por favor seleccione.

Observac

En el apartado de los “items del Pedido” se debera seleccionar los tres punticos que
estan al costado izquierdo de cada producto, y se desplegara dos opciones:

Una llamada “abrir forma detalle” y otra llamada “Editar productos”.

w Items del Pedido I

¥ Productos

Producto Volumen Salicitado (ghs) Volumen Aceptado (gls) Estado Rechazar?

2,437.00 SOUCITADA

La opcidn “Abrir forma detalle” solo es para lectura y no permite registrar voliumenes de
los productos. Solo tendra habilitado un “check” en donde se podra seleccionar si se
decide “RECHAZAR” completamente el envio del producto.

. L
I Abrir forma de detalle 22X
o B8 - DIESEL FOSIL COM 8% DE MEZCLA Capacidad de e . | |
Hroductos DE BIODIESEL Almacenamiento (gls): ZYHEY
Molum=niSolicitado 1.250.00 Velumen Aceptado (gls):
(gls): ’ 4
:Rechazar?:
b
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Si se elige la opcion “EDITAR PRODUCTOS?”, se abrira un nuevo cuadro, donde se
podra 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”:

Editar Productos ti X

L E10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE ~ Capacidad de

Producte: . 8,632.00
rocucte CON 10% DE ALCOHOL CARBURANTE  Almacenamiento (gls):

Volumen Solicitado

2 437.00 Volumen Aceptado (gls): [
(gls): T

iRechazar?:

o oo

Luego de registrar la cantidad aceptada y de dar “clic” en “guardar”, el agente proveedor
podra visualizar en su sistema las cantidades que acepté.

v Items del Pedido

v Productos
Producto Volumen Solicitado (gls) Volumen Aceptado (gls) Estado iRechazar?

BE - DIESEL FOSIL CON 8% DE MEZCLA DE BIODIESEL 1,350.00 SOLICITADA

E10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 10% DE ALCOHOL CARBURANTE 2,437.00 SOLICITADA

Para continuar con el proceso de aceptacion, y validar que la orden de pedido pueda
avanzar hacia la planta de despacho, el agente proveedor debera seleccionar en el
campo llamado “DATOS DEL PEDIDO?”, el estado de la orden de pedido.
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(@ Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 71172024 Cédigo Autorizacion:

Estado: =

Observacién e
ACEPTADA
DEVOLUCION A SOLICITADA

RECHAZADA

145601000217957

[ e | s |

Alli podra seleccionar distintas opciones para la orden de pedido.

Por ejemplo, si elige “RECHAZADA” quiere decir que va a rechazar la orden de pedido
y una vez avance la orden de pedido, dando “clic’ en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”, la
orden de pedido QUEDARA COMPLETAMENTE CERRADA y CANCELADA, por lo
que no se puede modificar, ni tampoco el agente solicitante podra realizar alguna

modificacion.

[+ Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 71172024 Cadigo Autorizacian:

Estado: m—

ACEPTADA

DEVOLUCION A SOLICITADA

RECHAZADA

145601000217957

=3 e

Si elige la opcion “DEVOLUCION A SOLICITADA”, podra realizar la devolucién de la
orden de pedido al agente solicitante, para que este pueda realizar algun ajuste que
sea requerido por el agente proveedor para poder continuar con la aceptacion de la
orden de pedido. Al seleccionar la opcién “DEVOLUCION A SOLICITADA”, le
apareceran al agente proveedor una serie de causales de devolucion, donde podra
seleccionar la mas proxima al motivo de devolucién y asi poder notificar al agente
solicitante cuando le devuelva su orden de pedido. También tiene la posibilidad de
registrar anotaciones manualmente en el campo observacion, en caso de que en las
opciones que estan en el campo causal, no identifique una que se aproxime a la causal

de la devolucion.
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[ Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 7/11/2024 Codigo Autorizacion: P
S L)

Estado: DEVOLUCION A SOLICITADA Causal de Devolucidn: SE REALIZA UNA DEVOLUCION DE LA O SIMPLE EN

LA SOLICITUD, EN EDS, DE ZONAS DE FRONTERAS,
CUANDQ SE HA CONSUMIDO SU CUPQ, O EL CUPO
QUE POSEE EL AGENTE NO ES SUFICIENTE PARA
CUBRIR LA ORDEN DE PEDIDO.

SE REALIZA DEVOLUCION DE LA OP; LOS PRODUCTOS SOLICITADOS NO SON LAS MEZCLAS VIGENTES AUTORIZADAS POR EL MME

EN ZONA NACIONAL, LA SOLICITUD DEL VOLUMEN
DE COMBUSTIBLE SOLICITADO EN LA OP, SUPERA LA
CAPACIDAD QUE POSEE EN SUS TANQUES DE
ALMACENAMIENTO

S| EL AGENTE SUMINISTRA EL TRANSPQRTE, SE
REALIZA LA DEVOLUCION POR SOLICITAR
COMBUSTIBLE QUE SUPERE LA CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO DEL TRANSPORTE

Si elige la opcion “ACEPTADA”, quiere decir que el agente proveedor ha aceptado la
orden de pedido y va a escalar la orden de pedido al siguiente proceso, a la planta de
despacho, para que continue con el proceso de despacho. Alli también tendra la opcion
de dejar anotaciones en caso de que lo considere necesario.

~ Datos del pedido

Fecha Sugerida de Entrega: 712024 Cédigo Autorizacion: 145601000217957

Estado: I ACEPTADA - I

Observacidn

SE REALIZA ACEPTACKON, SE PROCEDE A ESCALAR A LA PLANTA PRUEEA PARA QUE CONTINUE CON EL DESPACHO

N P VAV W [y W e [¥ V]

Finalmente, para que la orden de pedido avance hacia la planta de despacho, el
agente proveedor debera de dar “clic” en “Guardar” y “Siguiente”.

Al dar clic en “Siguiente”, el agente proveedor podra ver el formato resumen de la

Orden de Pedido, e incluso podra descargar un imprimible con el resumen de la
aceptacion de la orden de pedido.
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378700 3787.00 0,00 000 000 0.00 0.00
» Datos del Pedido
Fecha Sujerida de Entrega: oz Cédiga huterizacién: 145501000217957
Estado: ACEPTADA Tipe de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

Nimero de Factura:

Fecha de Aceptacién del Pedido: 230212023

Fecha de Despacho! Fecha de Clerre:
‘ ¥ Guia || v Temperatura
Guia Unica de Transparte: Temperatura:
Fecha Inicio Vigencia Guia : Sisvema de Medicidn:
Tipo Temperatura

Observaciones

17 Caso OPS-242505

Usuarios

ESTACION DE SERVICIO!

ED o

En la segunda pestafa “Histérico”, el agente proveedor podra ver el historial de la

Orden de Pedido.

Orden de Pedida Simple » Aceptar Orden de pedido

Aceptacion Orden de Pedido Simple

¥ Histdrico Orden de Pedido Simple

Fecha Estado Estado Agente Salicitante Agente Proveedor Usuario Observacién  Ver Historial
AU SOUCTADA ESTACION DE SERVICKC ORGANZACION i  ver o

17 Caso OPS-242505

Aceptar Orden de pedido

Usuarios

ESTACION DE SERVICIOH

1]

Con la fecha de avance, estado, causal de devolucién (si existe), agente solicitante,

agente proveedor, Usuario y Observacion que se ha registrado:
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Ver Historial 35 =X

v Historial Estado

i TR Estado Accion Usuario Wi bEEmEEEE Observacidn
Estado Creacion/Modificacion del caso Soporte Act.

OPS-
24230

3M1/2024 3/11/2024 12:03 SOLICITADA  Creacién 6325

Importante hay que recordar que por la pestana “Historico”, NO SE ADJUNTAN
DOCUMENTOS, NI SE PUEDEN REALIZAR CAMBIOS DE VOLUMENES DE
COMBUSTIBLE, NI AJUSTES DE INFORMACION.

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 seran 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:
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A continuacion, visualizaremos el formulario con dos pestanas: “Despacho Orden
de Pedido Simple” e “Historico”, en la primera encontraremos la informacién de la
Orden de Pedido con los datos del Agente Proveedor, Agente Solicitante, transporte
(el cual es un registro obligatorio), items del pedido y datos del pedido:

Despacho Orden de pedido Simple Histérico

~ Agente Proveedor

Cédigo SICOM: 008
Tipo de Proveedor: DISTRIBUIDOR MAYORISTA Nombre Comercial: IZACION S
NIT: 2300

~ Direccion de Correspondencia

Direccién : CARRERAN®7

Departamento: BOGOTA, D.C. Municipio: BOGOTA, D.C.

~ Datos de la planta

Cédigo SICOM Planta: 4shodl

Nombre Planta: Planta

| ~ Direccion de Instalacion |

Direccién: Kilémetro 1 Via Tocancipé - Tunja Vereda El Porvenir

Departamento: CUNDINAMARCA Municipio: .. IPA

v Agente Solicitante
Cédigo SICOM: 6378
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA NIT: 200
Nombre Comercial: EDS EL SubTipo de Agente:  ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
Raz6n Social Propietario: ZACION SA Razdn Social LZACION sA
Operador:
NIT Prepietario: 8300¢ NIT Operador: 21 Digito de 0
Verificacién:
v Direccion de Instalacion
Direccién: CALLEN®" 5. _delaHacienda Zona de Frontera® No
via bogota ~
Departamenta: CUNDINAMARCA Municipio: 1A
~ Datos del transporte
iSuministra Transporte?: Si
Tipo Modalidad: MODAL -
| ~ Buscar transporte }
[ » Paso a paso para el registro del vehiculo |
Tipo de Transporte: Por favor seleccione... -
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» Vehiculos Agente Solicitante/Proveedor
iSeleccionar? Tipo de Transporte  Placa / Matricula  Mombre del ransporte  Capacidad Total (gls)  MNdamero de Compartimientos Conductor
. CAB: SVDB3.
TRACTO CAMIGN No Aplica 10,584.00 3 EL D& BE LA
REM: R700€
CAB: SVD83
TRACTO CAMION No Aplica 10,584.00 3 W VA PE AZ
REM: R7008
Limpiar e ingresar de nuevo la informacian
v Items del Pedido
v Productos
Producto Volumen Solicitado (gls)  Volumen Aceptado (gls]  Volumen Despachado (gls)  ARI Estado iRechazar?
ES - DI FOSIL C 8% D LA DE BIODMESEL 10,500.00 10,300.00

+ Datos del pedido

Tipo de Orden:
Fecha Sugerida de Entrega:

Estado:

ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cédigo Autorizacion:

72202 Fecha de Aceptacién del Pedido:

[Por favor seleccione... T Fecha Despacho:

Sistema de Medicién:

Tipe Temperatura:

Nimero de Factura: 106079
~ Temperatura
Temperatura: 60.00

GRADOS FAHRENHEIT

NORMAL

194271000333574

722024

07/12/2024 01:21:54

En el apartado de “items del Pedido”, se debera dar “clic’ en los tres punticos al
costado izquierdo, donde aparecera la opcién “EDITAR PRODUCTOS”.

v Items del Pedido

v Productos

Producto

Volumen Solicitado [gls)  Volumen Aceptado (gls)

neParer Face Fo

# Editar Producros

b6 DE MEZCLA DE BIODIESEL 10,500.00 10,300.00

Volumen Despachado (gls)

Estade iRechazar?

Luego, se abrira un nuevo cuadro, donde la planta de despacho podra diligenciar el
volumen que sera despachado (el cual no debera superar la capacidad de
almacenamiento de la planta y la capacidad de almacenamiento del vehiculo).
También es importante tener presente, que la planta puede ver cuanto fue el valor
que solicitoé el agente comprador, cuando fue lo que aceptd el agente proveedor, y
finalmente la planta, puede indicar cuanta es la cantidad de combustible que va a

despachar.

Informacion Interna




MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE SICOM

PEDIDO SIMPLE il
26-06-2023 ‘

| > Pasoapaso para el registro del vehiculo J 1 Caso OPS-354005

Tipo de Transporte: Por favor seleccione... Y Diciembre 04

¥ Vehiculos Agente Solic Editar Produictos . :

Seleccionar?  Tipo de. Despachar Orden de pedido
TRACTC DAL Enero 02 - Enero 05
Q o] Volumen Aceptado (gisk 10,300.00 N AT .
Estado Usuarios
ki e ESTACION DESERVICO '
[ pruebasnon.., . - Bu

TR TR | _ & 837

¥ Items del Pedido Creador

¥ Productos w

P Rechazar?
i u-mmma} ‘ Subprocesos
() OPS-354005 - Recibie guis diginal

et — Plan

~ Datos del pedido Guardsr [l Cancelar

3 e
Tipo de Orden: SEINSINEER RSN S

Muy importante tener presente, que desde el usuario SICOM de planta de despacho
NO SE PUEDEN MODIFICAR los valores que dicen “VOLUMEN ACEPTADO” o
“VOLUMEN SOLICITADQO”, ya que esos campos NO SON MODIFICABLES, NI
EDITABLES CON EL USUARIO DE LA PLANTA DE DESPACHO.

Recordemos que, si se requieren realizar ajustes del volumen aceptado, la orden
de pedido debe de ser devuelta a aceptada por parte de la planta al agente
proveedor, para que el proveedor realice ese ajuste desde su usuario SICOM.

v Items del Pedido
v Productos
Producto Volumen Solicitado (gls)  Volumen Aceptado (gls)  Volumen Despachado (gls) ARl Estado (Rechazar?
B8 - DIESEL FOSIL CON 8% DE MEZCLA DE BIODIESEL 10,500.00 10,300.00 10,300.00 32.00
v Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMBLE Cédigo Autorizacion: 184271000333574
Fecha Sugerida de Entrega: 711212024 Fecha de Aceptacion del Pedido:  7/12/2024
Estado: | r—— * Fecha Despacho: 071212024 01:21:54
Ndimero de Factura: T
RECHAZADA
DESPACHADA
v Temperatura
DEVUELTA A ACEPTADA
Temperatura: UL
Sistema de Medicién: GRADOS FAHRENHEIT
Tipo Temperatura: NORMAL
=a

Y lo mismo sucede si se requiere ajustar el volumen solicitado, el agente proveedor
desde su usuario SICOM, debe de devolver la orden de pedido hasta el agente
solicitante, para que él solicitante desde su usuario SICOM como comprador pueda
ajustar la cantidad solicitada.
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v Items del Pedido
¥ Productos
Producto Volumen Solicitado (gls) Volumen Aceptado (gls) Estado Rechazar?
E10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 10% DE ALCOHOL CARBURANTE 8,150.00 SOLICITADA
v Datos del pedido
Fecha Sugerida de Entrega: 71172024 Codigo Autorizacion: 164161000221700
Estado: I Por favor seleccione..
Observacion
ACEPTADA
DEVOLUCION A SOLICITADA
RECHAZADA
%~
e

Nuevamente, para continuar con el proceso de despacho desde la planta, en la
seccion “Datos del pedido”, la planta de despacho debera registrar el campo
obligatorio llamado “ESTADQO”, donde podra indicar los siguientes estados:

RECHAZADA: (Es cuando la planta indica que rechaza la orden de pedido, y una
vez avance el caso dando “clic en “guardar” y “siguiente”, la orden de pedido
quedara totalmente cerrada).

v Datos del pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cadigo Autorizacion: 184271000333574

Fecha Sugerida de Entrega: 71212024 Fecha de Aceptacion del Pedido: ~ 7/12/2024

™ | Fecha Despacho: 07/12/2024 01:21:54

Estado: [" favor seleccione...

Numero de Factura:

I RECHAZADA I

DESPACHADA

v Temperatura
DEVUELTA A ACEPTADA

DEVUELTA A ACEPTADA: (es cuando la planta de despacho, por algun motivo,
devuelve la orden de pedido al agente proveedor para que este realice algun ajuste
que sea necesario desde su perfil SICOM como proveedor, o el agente proveedor
la pueda devolver hasta el agente comprador en caso de ser necesario). También
la planta, debera seleccionar una causal de devolucion que le permitira indicar por
qué motivo devolvio al agente proveedor la orden de pedido y tendra la posibilidad
de registrar anotaciones adicionales en caso de que lo considere necesario.

Si en el campo “causal de devolucién”, la planta no identifica dentro del listado la
causa exacta, selecciona la que mas se aproxime y debe dejar las anotaciones de
la causa de la devolucion, en el campo observacion.
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Nimero de Factura:

Fecha Despacho:

w Temperatura

Temperatura:

Tipo Temperatura:

Sistema de Medicidn:

Por favor seleccione...

Por favor seleccione...

Observacion

Buen dia agente proveedor, se realiza devolucién de la orden de pedido ya que los productos solicitades ne son los vigentes

SE REALIZA UNA DEVOLUCION DE LA OP SIMPLE EN
LA ACEPTACION, CUANDO EL MAYORISTA O
PROVEEDOR NO POSEE LA CANTIDAD SOLICITADA
POR EL COMPRADOR.

S| EL AGENTE SUMINISTRA EL TRANSPOQRTE, SE
REALIZA LA DEVOLUCION POR SOLICITAR
COMBUSTIBLE QUE SUPERE LA CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO DEL TRANSPORTE.

DESPACHADA: (Es cuando la planta confirma que va a efectuar el despacho de la
orden de pedido). Al seleccionar el estado “despachada”, el sistema le solicitara a
la planta, registrar campos obligatorios que quedaran resaltados con una franja roja,

que indican que es necesario realizar el diligenciamiento.

v Datos del pedido

Tipa de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE
Fecha Sugerida de Entrega: 71272024
= T |
Niamero de Factura:
RECHAZADA
, DESPACHADA
| v Temperatura
DEVUELTA A ACEPTADA

‘ Temperatura:

Tipo Temperatura:

Sistema de Medicion:

I Par faver seleccione

I Par favor seleccione

Cédigo Autorizacién:
Fecha de Aceptacién del Pedido:

T | Fecha Despacho:

Observacion

Buen dia, se realiza despacho solicitado

184271000333574
TN22024

dd/MM/yyyy HH:mm:ss

Informacion Interna
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v Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Codigo Autorizacian: 194271000333574
Fecha Sugerida de Entrega: 71212024 Fecha de Aceptacién del Pedido: 71212024
Estado: DEVUELTA A ACEPTADA " Causal de devolucién: [ Por favor seleccione... T
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Fecha de despacho: Alli la planta seleccionara la fecha en la cual realizara el
despacho de la orden de pedido. Recordemos que el sistema le permitira elegir una

INTERNEXA
fecha de despacho teniendo en cuenta la fecha en presente y las fechas futuras,
pero no podra elegir fecha de despacho una fecha pasada y que ya paso.
[~ Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cédigo Autorizacién: 194271000333574
Fecha Sugerida de Entrega: TN22024 Fecha de Aceptacién del Pedido: TN22024
Estado: DESPACHADA ' [h:}.’MM-"mrg HH:mm:ss
Numero de Factura: '
Dic » 2024
19
( Ma M Ju Wi Sa Do
v Temperatura - ~ =
Temperatura: ° 8 01 2 54
Sistemna de Medicion: lnnr favor seleccione N ? i = E i = .,,f
Tipo Temperatura: l%r favor seleccione... L L o e = = = - _
(. 3 24 25 26 27 28 29 03 23 56
Observacién 30 3 4 - . -
Buen dia, se realiza despacho solicitado - - -
VA
Numero de factura: Es el campo donde la planta colocara el numero de factura que
esta relacionado con la orden de pedido. El numero de factura es el que maneja
cada proveedor para cobrar a su cliente la orden de pedido, hablando en términos
monetarios, y que ya cada proveedor es autbnomo en definir qué numero registra
segun sus procesos contables.
v Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cédigo Auterizacion: 194271000333574
Fecha Sugerida de Entrega: 71272024 Fecha de Aceptacion del Pedido: 71212024
Estado: DESPACHADA Fecha Despacho: 08/12/2024 01:21:54
Nimero de Factura: [ 200125
(v Temperatura
Temperatura: [
Sistema de Medicion: Por favor seleccione
Tipo Temperatura: Por favor seleccione...
Observacion
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Temperatura: En es el campo donde la planta registra a que temperatura se

encuentra el combustible. Alli cada planta de acuerdo con sus procesos internos
define el sistema de medicion.

r Datos del pedido

Tipe de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Codigo Autorizacidn: 194271000333574
Fecha Sugerida de Entrega: 7122024 Fecha de Aceptacion del Pedido:  7/12/2024

Estado: DESPACHADA T Fecha Despacho: 08/12/2024 01:21:54
Nimero de Factura: 800125

v Temperatura

Temperatura: 60

Sistema de Medicién:

Tipo Temperatura:

Observacion

Por favor selecciona..

Por favor seleccione...

El sistema de medicion: Alli la planta puede indicar si la temperatura registrada fue
medida en términos de grados Centigrados o grados Fahrenheit. Esto es algo que

cada planta, es autbnoma en definir si su estandar de medicion sera en grados
Centigrados o Fahrenheit.

v Datos del pedido

Tipo de Orden:

ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Codigo Autorizacion: 184271000333574

Fecha Sugerida de Entrega: TH22024 Fecha de Aceptacién del Pedido: TN22024
Estado: DESPACHADA T Fecha Despacho: 0871272024 01:21:54
Nimero de Factura: 800125
v Temperatura
Temperatura: 20.00
Sistema de Medicién: |
Tipo Temperatura: T 1
GRADOQS CENTIGRADOS -
Observacién GRADOS FAHRENHET
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Tipo de temperatura: Alli la planta de acuerdo con su proceso y protocolo
establecido internamente selecciona una de las dos opciones que son: “Estandar”
o “Normal’.
v Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Codigo Autorizacion: 184271000333574
Fecha Sugerida de Entrega: TH22024 Fecha de Aceptacion del Pedido: 7M2/2024
Estada: DESPACHADA Fecha Despacho: 08/12/2024 01:21:54
Numero de Factura: 200125
v Temperatura
Temperatura: 20.00
Sistema de Medicién: GRADOS CENTIGRADOS
Tipo Temperatura: ['o favor seleccione...
observecion !
NORMAL
ESTANDAR
VA
Observacion: Es un campo donde la planta podra realizar anotaciones
complementarias en caso de que lo considere necesario. Sin embargo, no es un
campo obligatorio (ES OPCIONAL) pero es de mucho apoyo para dejar algun
mensaje o0 nota que se deba de tener en cuenta, ya que esas anotaciones quedaran
registradas en el sistema.
v Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Codigo Autorizacidn: 194271000333574
Fecha Sugerida de Entrega:  7/12/2024 :Z;?:ncde Aceptacion  del 5.\ 50054
Estado: DESPACHADA Fecha Despacho: 0BM12/2024 01:21:54
Nimero de Factura: 800125
v Temperatura
Temperatura: 20,00
Sistemna de Medicidn: GRADOS CENTIGRADOS
Tipo Temperatura: NORMAL
Observacién
Buen dia, se realiza despacho de orden de pedido
Para continuar con el proceso de despacho, y si no hay algun campo obligatorio
pendiente por diligenciar, la planta debera dar clic en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”

para continuar con el proceso.
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v Datos del pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Codigo Autorizacion: 194271000333574
Fecha Sugerida de Entrega:  7/12/2024 Fecha de Aceptaciin del 5\,

Pedido:
Estado: DESPACHADA " Fecha Despacho: 08/12/202401:21:54
Numero de Factura: 800125

¥ Temperatura

Temperatura: 20.00
Sistema de Medicidn: GRADOS CENTIGRADOS
Tipo Temperatura: NORMAL

Observacion

Buen dia. se realiza despacho de orden de pedido

= e

Luego de que la planta confirme el despacho, la orden de pedido generara un nuevo
subproceso (QUE APLICA PARA LA PLANTA), llamado “RECIBIR GUIA DIGITAL”.
También se generara un archivo en formato PDF llamado
‘IMPRIMIBLEORDENDEPEDIDO” donde la planta puede descargar el resumen de
la actividad realizada.

1050000 1030000  10,300.00 0.00 0.00 0.00 0.00 ?r Caso OPS-354005
v Datos del Pedido
Fecha Sugerida de Entrega:  7/122024 Codigo Autorizacién:  194271000333574 Usuarios
Estado: DESPACHADA Tipo de Orden: OROEN DE PEDIDO SIMPLE ) PRt
. ) e Fecha de Aceptacion del ., 1 & pruebase
Numero de Factura: 800125 Pedido: mnas 2 63
Fecha de Despacho: MU fecha de Clerre: M0 Kl
v Guia v Temperatura
Subprocesos
Gula Unica de Transporte; Temperatura: 2000

0PS-354005 - Recibir guia digital
() OPS-352005 - Recibir guia digital

Fecha inklo Vigendia Gula Sistemade Medicién:  GRADOS CENTIGRADOS

Tipo Temperatura: NORMAL

Observaciones

Imprimible
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La planta de despacho podra identificar el nuevo subproceso creado llamado
‘RECIBIR GUIA DIGITAL” para la orden de pedido que esta despachando, desde
su INBOX en el NUEVO SICOM.

En esta parte, es donde el usuario de la planta de despacho debera realizar el
proceso de registro de la GUIA DIGITAL de la orden de pedido que esta
despachando, por medio de la plataforma SIGDI, ingresando con su usuario y
contrasefia que tiene asignados para la plataforma de GUIAS DIGITALES - SIGDI.

Como tal, compartimos el enlace donde la planta de despacho puede acceder al
paso a paso en SIGDI, en donde en la pagina 7 del documento, esta el proceso para
el registro de la guia digital en SIGDI.

https://www.sicom.gov.co/images/SITIO%20SIGDI/Manual%20T%C3%A9cnico%20SIGDI/M-
122 MANUAL%20CREACI%C3%93N%20DE%20GU%C3%8DAS%20DIGITALES V2.pdf

Muy importante tener presente: LA GENERACION DE LAS GUIAS DIGITALES EN
SIGDI, ES UNA FUNCION EXCLUSIVA QUE ESTA A CARGO DE LOS USUARIOS
DE LAS PLANTAS DEL AGENTE PROVEEDOR Y QUE YA HAYAN SIDO
REGISTRADOS Y CONFIGURADOS EN SIGDI.

LOS AGENTES SOLICITANTES, NO GENERAN GUIAS DIGITALES, NI TIENEN
QUE CREAR USUARIOS EN SIGDI.

También en caso de requerir mas informacion sobre SIGDI, temas normativos,
cronogramas y preguntas frecuentes, podra acceder a través del micrositio oficial
en el portal de la pagina de SICOM por medio de este enlace:

https://www.sicom.gov.co/sigdi

Conozca el Marco regulatorio
SIGDI

Cronograma de salidaa

Informacion

El Sistema de informacion de generacion de guias de transporte
consiste en brindar un espacio virlual que permita la creacién de

guias digitales para dar cumplimiento al decreto 1073 de 2015
soportando Ia gestion, sistemas de monitoreo, rastreo y control

de las actividades de distribucion, transporte y comercializacion

de combustibles liquidos.

Acceda a SIGDI

produccion SIGDI

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

@ Preguntas frecuentes SIGDI
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En la pestana llamada “HISTORICQO?”, el agente de la planta podra visualizar todo el
resumen de la Orden de Pedido Simple, con su respectivo historial y anotaciones
que hayan sido registradas en cada etapa de la orden de pedido:

7 Caso OPS-354005

Informacién General Diciembre 04

Informacion General | Histarico

Usuarios
v Histérico Orden de Pedido Simple gp | ESTACION DESERVICIO
Fecha Agente . - Ver )
Estado Estado Solicitante Agente Proveedor Usuario Observacion Historial % g;‘ibawo-'
& 637500
D05 E ORGANIZACION PEDIDO CONFIRMADO 02 AM DEL SABADO ) @i
5/M12/2024 SOLICITADA 637 Ver Historial
TERPELSA. 07 DICIEMBRE 2024
EDS ORGANIZACION
7N22024  ACEPTADA 330 Ver Historial Su bprocesos
TERPELSA.
(OPS-354005 - Recibir guia digital
EDS ZACION Buen dia, se realiza despacho de la orden de o & - ir guia di
711212024 DESPACHADA 450 P Ver Historial OPS-354005 - Recibir guia digital

pedido

5.6. CIERRE DE ORDEN DE PEDIDO SIMPLE

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

5.6.1. Ingreso al portal Agente Solicitante

Una vez se encuentre en el portal SICOM (https://portal.sicom.gov.co/SICOM/), ingrese
sus credenciales (Usuario y contrasena).

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

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:

wox [T} Nuevocaso v Q consultas ¥ [ Reportes ¥

Caso No Proceso Actvidad Fecha creacion caso Actividad vence en Fecha Solucion caso
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A continuacion, visualizaremos un formulario con dos pestanas: “Cerrar Orden de
pedido Simple” e “Histérico”. En la primera pestafia observaremos la informacion del
Agente Solicitante, Agente Proveedor, datos del transporte, items del pedido y datos

del pedido.

Cerrar Orden de pedido Simple Historico
v Agente Solicitante
Cédigo SICOM: 20l
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
NIT: 830 . Nombre Comercial: ~ ESTACION DE SERVICIO
Razén Social Propietario: ORGANIZACION Razén Social DISTRIBUCIONES
QOperador:
NIT Propietario: 83C NIT Operador: 0017 Digito de o
Verificacian:
v Direccion de Instalacion
Direccién: CARRERA N* 56 :Zona de Frontera?: No
Departamento: ANTIOQUIA Municipio: MEDELLIN
v Agente Proveedor
Cédigo SICOM: 3300
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA Nombre Comercial: ORGANIZACION
NIT: 230
v Direccion de Correspondecia
Direccién: CARRERA N® 7
Departamento: BOGOTA, D.C. Municipio: BOGOTA, D.C.
Planta Abastecimiente: PLANTA
v Direccién de Instalacion
Direccién: CARRERA N® 7
Municipio: BOGOTA, D.C. Departamento: BOGOTA, D.C.
v Datos del transporte
:Suministra Transporte?: Si Vehiculo suministrado por: Proveedor
Tipo Modalidad: MODAL Tipo de Transporte:
v Vehiculo
¢Seleccionar?  Tipo de Transporte  Placa / Matricula  Nombre del transporte  Capacidad Total (gls) Numero de Compartimientos Conductor Estado
CARRO TANQUE NNLE No Aplica 6,231.00 3 PEDRC ACTIVO
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v Items del Pedido
¥ Productos
Volumen de
Vol Vi Vol Volumen Volumen Registrar
Producto p o - wariacion Estado AP
Solicitado (gls) Aceptado(gls) Despachado (gls) Recibido(gls) Devuelto(gls) Pérdida(gls) Proveedor (gls)
E10 - GASOLINA MOTOR
CORRIENTE CON 10% DE 6,227.00 6,227.00 6,227.00 61.00
ALCOHOL CARBURANTE
v Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Codigo Autorizacién: 157451000433628
Fecha Sugerida de Entrega: 110172025 Fecha de Aceptacion del Pedido: 1/01/2025
Estado: Por favor seleccione... " Fecha de Despacho: 170172025
Namero de Factura: 0865586275 Fecha de Cierre: dMMyyyy
w Guia | | ~ Temperatura
Guia dnica de Transporte: [ Temperatura: 60.00
Fecha Inicio Vigencia Guia : 1/01/2025 9:52 Sistema de Medicign: GRADOS FAHRENHEIT
Tipo Temperatura: NORMAL
Observacion
%
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En el apartado “Items 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 ASOLINA CORRIENTE

Volumen Solicitado (gls):  5.000.00 Volumen Aceptado (glsk  5.000,0¢
API Volumen Despachado
(ghe)

Volumen Recibido (gls) lg Volumen Devueito (gls) [

Volumen Varlacion I

Volumen Perdida (gls)
Proveedor (ght) (g's)
Estado JESPACHADA JRechazar?

En el ultimo apartado de “Datos del pedido”, se debera dar “clic” en los tres punticos
que estan al costado izquierdo y seleccionar “Editar Productos”

v Items del Pedido

¥ Productos

Volumen Volumen Volumen Volumen Volumen Registrar Vo\urne.n' de
Producto Salicitado (gls) Aceptado [gls) Despachado (gls) Recibido(gls) Devuelto(gls) Pérdida (gls) variacion
icitado (gls) Aceptado (gls) Despachado (gls) Recibido(gls) Devuelto (gls) Pérdida (gls Proveedor gls)
E10 - GASOLINA MOTOR
E CORRIENTE CON 10% DE 6227.00 6,227.00 6.227.00

# Editar Productos r.NTE

-

Estado API

DESPACHADA  61.00

Posteriormente, se abrira un nuevo cuadro, donde el agente solicitante debera
diligenciar los campos obligatorios que estan con la franja roja:
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Estado:

Editar Productos

E10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE

s Preducto: CON 10% DE ALCOHOL CARBURANTE
Vol ici

1] olumen Solicitado 6.227.00
(gls):
API: 61.00

r Volumen Recibido (gls): [

o Volumen Variacién [
Proveedor (gls):

DESPACHADA

rA
']

Volumen Aceptado (gls):

6,227.00

Volumen Despachado
(gls):

6,227.00
Volumen Devuelto (gls): [

Volumen Perdida (gls): [

m cancelar

En esta parte es donde el agente solicitante realiza la confirmacién del combustible
recibido en su orden de pedido y debera de registrar cada uno de los valores
correspondientes en los campos obligatorios.
Debe de confirmar la cantidad de combustible que recibié, confirmar si realizé
alguna devolucion, si se presentaron perdidas de combustible y si hubo alguna

variacion.

Editar Productos

E10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE

Prod z
] roducto CON 10% DE ALCOHOL CARBURANTE
i Volumen Solicitado 6.227.00

(gls):

API: 61.00

Volumen Recibido (gls): | 6,227.00

Volumen Variacién

Proveedor (gls): 0.00

Estado: DESPACHADA

RA
]

Volumen Aceptado (gls): 6,227.00

Vol D had
olumen Despachado 6.227.00

(gls):
Volumen Devuelto (gls): | 0.00
Volumen Perdida (gls): 0.00

m cancelar

Informacion Interna




INTERNEXA

SICOM

MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE
PEDIDO SIMPLE

M-87

26-06-2023 ‘

V-1

Muy importante tener presente que el sistema, validara las cantidades que el agente
solicitante esta registrando y tendra en cuenta, el valor del combustible que fue
despachado. En pocas palabras, debe de coincidir lo que se esta registrando con lo
que fue despachado.

Por ejemplo, si la planta de despacho envi6 al agente solicitante 6227 galones, y el
agente solicitante confirma que recibié esos mismos 6227 galones, por légica al
momento de registrar la cantidad de combustible que recibid, colocaria en ceros el
volumen devuelto, también en ceros el volumen en pérdidas y en ceros la variacion.

. KA
Editar Productos I X

Praducia

Walurmen Solicitada

L
= Volumen Despachade
APL £1.00 lgls) b
N [ tees [l 9

I Volumen Recibido (glsk  6,227.00 I Voluman Devashe (gl | 000

Yolurmen Variackin .00 Volumen Perdida (gls): 0.0

Proveedor (gls): .

Estado: DESPy ADA

=3

Otro ejemplo es, si la planta de despacho envio al agente solicitante 6227 galones, pero

el agente solicitante dice que solo va a recibir 6000 galones, en el sistema, el agente
solicitante debe de indicar que novedad tuvo con los otros 227 galones. Si fue que los
devolvié a la planta, entonces registraria esos 227 galones faltantes como volumen

devuelto.

Editar Productos e A

Producto:

Volumen Solicitads Volumen Aceptads (gl §227.00

Ighsk

AP 61.00

Volumen Despachads

Ivnlumm Devueluo (gisk 22700 I

I Volumen Recibido (glsk

Wolumen Variacidn 0.00

Proveedor (gls):

Volumen Perdida (gls)

Estado: DESPACHADA,
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Otro ejemplo, es si fue que tuvo alguna perdida, entonces estaria el campo de volumen
perdidas para que registre esa novedad en esa orden de pedido.

Editar Productos S

E10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE

Rrodcros COM 10% DE ALCOHOL CARBURANTE
Volumen Solicitado £337.00 Volumen Aceptado (glsk €.227.00
(ghsk -

Volumen Despachade
APL 51.00 (glsk -

| 14
I Valurmen Recibide (glak é.l:-oo.t-:ll pfltacius Lieveretiv g | (400

Valurmen Variacidn 000 elumen Perdida [gla) 227.00
Proveedor (glsk .
Estada: DESPACHADA,

Esto es muy importante porque, en cualquier caso, el sistema NO LE PERMITIRA
REALIZAR EL CIERRE AL AGENTE SOLICITANTE, si hay inconsistencias con los
volumenes recibidos frente a lo que fue despachado. Debe de haber una consistencia
en la sumatoria de los valores totales, frente al volumen que fue despachado con la
planta.

Editar Productos i X

E10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE
Producto:

CON 108 DE ALCOHOL CARBURANTE
Wolumen Solicitade 33700 Volumen Aceprads (ghsk 6,227.00
lglsk 6.227.00
AP 61.00

I Velumen Recibide [glsl | 6,000.00 I Velumen Devusive (ghk 190,

Volumen Variacidn 0,00 Volumen Perdida (gls): 127.00
Proveedor (glsk :
Estado: DESPACHADA

e
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Es fundamental que el agente solicitante, establezca un orden y una buena
comunicacion tanto con su agente proveedor, como con la planta de despacho del
agente proveedor y con el conductor del vehiculo que transport6 el combustible, en los
casos en donde se presenten inconsistencias en los volumenes despachados desde la
planta del agente proveedor, y que el agente solicitante no haya recibido y no tenga
una justificacion de devolucién o perdida, ya que finalmente si se requieren realizar
ajustes, es necesario que el agente solicitante gestione ese proceso con su agente
proveedor y la planta de despacho, segun sea el caso y esto puede afectar no solo el
tema de consolidacion de las cantidades recibidas a la hora de presentar su declaracion
de informacion.

Luego, el campo de “Datos de Pedido”, el agente solicitante podra indicar el siguiente
que actividad va a realizar dentro de la orden de pedido.

Podra realizar dos actividades: Devolver la orden de pedido a despachada o continuar
con el cierre temporal de la orden de pedido.

Devuelta a despachada: (Es cuando el agente solicitante, requiere realizar algun ajuste
dentro de su orden de pedido y debe de devolverla al estado despachada).

w Datos del pedido |

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cédigo Autorizacién: 157451000433628

Fecha Sugerida de Entrega: 1/01 .-’?E‘-': Fecha de Aceptacién del Pedido:

Estado: | Por faver seleccione.., I " Fecha de Despache: 1700172025

Nimera de Factura: Fecha de Cierre: MMy

1 DEVUELTA A DESPACHADA  fi

—  (IERRE TEMPORAL
| v Guia ” w Temperatura

Guia Gnica de Transporte: | Temperatura: £0.00

Fecha Inicio Vigencia Guia - 1/01/2025 952 Sisterna de Mediciin: GRADOS FAHRENHEIT

Tipa Temp NORMAL

Si selecciona “Devuelta a despachada”, el sistema le solicitara al agente solicitante,
que registre cual es el causal de la devolucion de la orden de pedido a despachada, y
el agente solicitante debera elegir cual es el motivo, dentro de la lista que el sistema le
muestra.
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v Datos del pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE
Fecha Sugerida de Entrega: 10172025
I Estado: DEVUELTA & DESPACHADA, I

Ndmero de Factura:

~ Guia

Guia imica de Transporte:

Fecha Inicio Vigencia Guia :

Observacin

0865586275

10172025 %:52

Cédigo Autorizacidin:

Fecha de Aceotacidn del Pedido:

Causal de devalucion:
Fecha de Despache:

Fecha de Cierre:

~ Temperatura
Temperatura:
Sistema de Medicidn:

“| Tipe Temperatura:

157451000433628
10172025
[ﬂgr favor seleccione...

SE REALIZA UNA DEWOLUCION DE LA OP SIMPLE EN
EL DESPACHO, CUANDOD LA PLANTA NO POSEE LA
CANTIDAD ACEPTADA POR EL PROVEEDDR.

SE REALIZA DEVOLUCION DE OP SIMPLE , POR
FALLAS OPERATIVAS EN EL PROCESO DE DESPACHO.

SE REALIZA DEVOLUCION, POR TEMAS VARIOS DE
CPERACION, QUE IMPIDA A LA PLANTA A REALIZAR
UN DESPACHO DE COMBUSTIBLE.

NORMAL

Adicionalmente, el agente solicitante podra dejar anotaciones adicionales en el campo
de observacion en caso de que lo considere necesario y también cuando dentro de la
lista de causales de devolucién, no identifique la causa exacta, seleccionara la mas
préxima a la causa y debera dejar la observacion correspondiente en el campo

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cédigo Autorizacion: 157451000433628
Fecha Sugerida de Entrega: 11012025 Fecha de Aceptacion del Pedido: ~ 1/01/2025
I Estado: DEVUELTA A DESPACHADA |~ Causalde devolucén: [Por forsieccone.
Numero de Factura: 0865586273 Fecha de Despacho: I
Fecha de Clerre SE REALIZA UNA DEVOLUCION DE LA OP SIMPLE EN
echa de terre: EL DESPACHO, CUANDO LA PLANTA NO POSEE LA
CANTIDAD ACEPTADA POR EL PROVEEDOR.
r \ SE REALIZA DEVOLUCIGN DE OP SIMPLE , POR
v Guia ‘ ‘ v Temperatura FALLAS OPERATIVAS EN EL PROCESO DE DESPACHO.
o Temperatura: SE REALIZA DEVOLUCION, POR TEMAS VARIOS DE
Guia dinica de Transporte: P : OPERACION, QUE IMPIDA A LA PLANTA A REALIZAR
) UN DESPACHO DE COMBUSTIBLE.
Fecha Inicio Vigencia Guia: 1/01/2025 9:52 Sistema de Medicién:

I Observacién I

Tipo Temp

NORMAL

Buen dia, se devuelve la orden de pedide ya que el combustible que me enviaron no corresponde con el que indica la guia

=3 =3

Recordemos que,

si el

agente solicitante devuelve

la orden de pedido a

“‘DESPACHADA”, la OP llegara de nuevo al Inbox del Nuevo SICOM de la planta de

despacho.
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Cierre temporal: (Es cuando el agente solicitante, confirma que va a realizar el cierre
de su orden de pedido).

+ Datos del pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cadigo Autorizacion: 157451000433628
Fecha Sugerida de Entrega: 1/01/2025 Fecha de Aceptacién del Pedido: 1/01/2025
Estado: I 'or favor seleccione.. T Fecha de Despacho: 1/01/2025
Mumero de Factura: 0000 T Fecha de Cierre: ldu’MMJ‘yyyy
DEVUELTA A DESPACHADA
- ! CIERRE TEMPORAL I -
w Guia | ‘ w Temperatura
Guia Gnica de Transporte: l Temperatura: 60.00
Fecha Inicio Vigencia Guia : 1/01/2025 9:52 Sistema de Medicién: GRADOS FAHRENHEIT
’| Tipo Temperatura: NORMAL

Observacion

Se realiza cierre de la Orden de pedido, se recibié todo sin contratiempos

Al seleccionar “Cierre temporal”, el sistema le solicitara al agente solicitante, registrar
la fecha del cierre de la orden de pedido, en el campo “Fecha de Cierre”, donde podra
seleccionar la fecha.

El sistema, le permitira seleccionar al agente solicitante, la fecha de cierre teniendo en
cuenta como fecha minima permitida para el cierre, la fecha en la que fue despachada
la orden de pedido.

Por ejemplo, en el siguiente se observa que la orden de pedido fue despachada por la
planta el 01 de enero de 2025, por lo cual el agente solicitante podra registrar como
fecha de cierre, desde el 01 de enero de 2025 en adelante

~ Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cédigo Autorizacién: 157451000433628
Fecha Sugerida de Entrega: 1/01/2025 Fecha de Aceptacién del Pedido: 1/01/2025
IEstado: CIERRE TEMPORAL I T Fecha de Despacho: 1/01/2025
Numero de Factura: 0865586275 Fecha de Cierre: ldfM Miyyyy
| Ene > 2025 14
| v Guia | | ~ Temperatura
- W Ma _Mi_ Ju vi 54 Do
Guia Gnica de Transporte: l Temperatura: g 2 3 4
Fecha Inicio Vigencia Guia : 1/01/2025 9:52 Sistema de Medicién: G 7 8 9 10 1 2
3 4 16 17 8 3
“| Tipo Temperatura: N
. 20 = 22 23 24 5 26
Observacion 27 28 29 30 3
Se realiza cierre de la Orden de pedido, se recibié todo sin contratiempos 3 4 5 g 7 2 5
V3
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Es muy importante, porque con esto, el agente puede seleccionar la fecha de cierre de
la orden de pedido (dentro del mismo mes que le fue despachada la OP) y asi le quede
incluida en el mes que corresponde, para que cuando realice y presente su declaracion
de informacion, le aparecera el volumen consolidado de todo lo que recibié durante el
mes.

Por otra parte, si el usuario ya realizo el cierre de la orden de pedido, y aun no ha
presentado su declaracion de informacion, podra realizar el ajuste de la fecha de cierre
de la orden de pedido, directamente desde el Nuevo SICOM. Esto lo puede consultar
en el instructivo de guia de apoyo, de ajuste de fechas de cierre de orden de pedido.

» Datos del pedido

Tipe de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cédige Autorizacion: 157451000433628
Fecha Sugerida de Entrega: 112025 Fecha de Acepracitn del Pedidoc
I Estada: CIERAE TEMPORAL I - l Fecha de Despacho:
MNimero de Factura ] DBES586275 Fecha de Cierre:
| ~ Guia ~ Temperatura
Guia dmica de Transporte: [ Temperatura: 50.00
Fecha Inicio Vigencia Guia : 10172025 952 Sistema de Medician: GRADOS FAHRENHEIT
Tipo Temperatura: HORMAL

Observacidn

Se reslizs cierre de la Ordlen de pedido, & recibid todo sin contratiempos

En el proceso de cierre temporal es muy importante que el agente solicitante lo realice
a medida que vaya recibiendo sus érdenes de pedido, ya que estos cierres, van a ir
consolidando los volumenes recibidos durante todo el mes, y de esta manera pueda ir
consolidando parte de la informacion que se debe de presentar en la declaracion de
informacion.

En el campo llamado “Guia Unica de Transporte”, el agente solicitante debera colocar
el numero de la guia digital, que corresponde a la orden de pedido.

w Datos del pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO SIMPLE Cédigo Autorizacién: 157451000433628
Fecha Sugerida de Entrega: 1/01/2025 Fecha de Aceptacién del Pedido: 1/01/2025
Estado: CIERRE TEMPORAL "~ | Fecha de Despacho: 1/01/2025
Namero de Factura: 0865586275 Fecha de Cierre: 1/01/2025
| v Guia H v Temperatura
Guia unica de Transporte: [45024700000m 449 Temperatura: ©0.00
Fecha Inicio Vigencia Guia : 1/01/2025 5:52 Sistema de Medicién: GRADOS FAHRENHEIT
| Tipo Temperatura: NORMAL
Observacién
Se realiza cierre de la Orden de pedide, se recibit todo sin contratiempos
~
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Recordemos que esa guia digital, una vez es generada por la planta de despacho del
agente proveedor, le llegara por medio de correo electronico al agente solicitante, al
correo que tiene registrado en el Nuevo SICOM, en datos de contacto, que hace parte
de la informacion que esta en el proceso ACA - Actualizar Agente.

El agente solicitante recibira la guia digital que corresponde a su orden de pedido, y
para poder realizar el cierre de la orden de pedido, debe de colocar el numero de guia,

que esta en el documento guia digital.

GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE

.©)... INFORMACION

iUl GENERAL

Numero de guia: 45024700

o~ 0o ~
Codigo de Verificackin: N
Fecha y hora de salida: |
Vigencia: 24 Mo
Ovigen: CARTAGENA DE INDIA
Oestinog: 50X
Nombve del conduction Al
Placa cabezote: NGRI1Y
Placa remoigue: N'A

Tigo wehicuto: CARRMO TANOL

Zona de frontera: NO
E... E
-

e

[A INFORMACION
2 PRODUCTOS

Nombre deld producto
Cantidad
Codigo prodacto: A

OBSERVACIONES

COLOMBA .y .
K& ioa U toersis COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS =
DEL PETROLEO

¥a INFORMACION

o DETALLADA

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
VENDEDOR

Agente de la cadena vendedor

Cédigo SICOM! (

Planta 0 despacho: PLANTA

NR: )
Depariamento e la planta: £

Municipio planta 0 despacho: CARTAGENA DE INDU

Codigo do W plarmta L300
Numro de padiao, 187«

Ndmorg OF. OF 54

Codigo divipoia agonte de la cadena: 13001

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
COMPRADOR

Cocdgo SICOM: 640097
Agents de la cadena del comprador
- PLANTA ’ )

Identificacion - NIT: £
Oepartamento solicitante: BOGOTA |
Municipio solicitants: £

Direccion

Email
Codgo divipola agento de la cadena 110

Volumen maximd. NO

INFORMACION TRANSPORTE

Transporte » utlizar: TERRESTRE
Nombre del conductor

Numero de cddula: G0

Numero de celular: 3

Comeo electronico

Placs cabezote: NGRY

Placa reencigue: NA

Tipo vehiculo

Manifiesto de carga: N

Precintos instalados: NA
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Luego, para que el sistema pueda efectuar el cierre de manera correcta y si el numero

de guia digital si corresponde a la orden de pedido, el agente solicitante debera dar
“clic” en “GUARDAR” y “SIGUIENTE”.

v Datos del pedido

Tipo de Orden: ORDEMN DE PEDIDO SIMPLE Codign Autorizacion: 157451000433628
Fecha Sugerida de Entrega: 1012025 Fecha de Aceptacion del Pedide:  1/01/2025
Estado: CIERRE TEMPORAL *  Fecha de Despache: 10172025
Nimero de Factura: 0865586275 Fecha de Cierre: 1012025
» Guia ~ Temperatura
I Guia Gnica de Transporte: 4502470000001449 I Temperatura: 6000
Fecha Inicio Vigencia Guia : 1/01/2025 952 Sisterna de Medicidn: GRADOS FAHRENHEIT
Tipo Temperatura: RORMAL

Observacién

Se realiza cierre de |a Orden de pedido, se redbid 10do sin contratiempos

fe=1[=]

Finalmente, el sistema realizara el cierre de la orden de pedido y el usuario ya no vera
en su Inbox la orden de pedido que estaba pendiente por cerrar.

6. REGISTROS

N/A

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO APROBO REVISO Y APROS?((;) PUBLICACION
Nombre: Equipo Formacion Nombre: Nombre:
SICOM/ Calidad Dayer Gonzalez Dayer Gonzalez
SICOM / Andlisis y y
Funcional SICOM
Cargo: SICOM Cargo: Supervisor Contrato | Cargo: Supervisor Contrato
D-ependenci OPERADOR D.ependenci D!reccién de D-ependenci D!reccién de
a: a: Hidrocarburos a: Hidrocarburos
Grupo: OPERADOR SICOM | Grupo: MM-E Grupo: MM-E
Fecha: 18-07-2025 Fecha: 18-07-2025 Fecha: 18-07-2025
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