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1. OBJETIVO 

 

Establecer el proceso para el registro o actualización de precios de los productos 
que tiene registrado los agentes que aplican para esta actividad. 
 

2. ALCANCE 

 
Este registro o actualización de precios aplica únicamente para los agentes 
minoristas Estación de servicio automotriz y Estación de servicio fluvial. Este 
proceso se debe realizar mensualmente dentro de los primeros 7 días calendario de 
acuerdo con resolución 31348 del 2015. 
 

3. DEFINICIONES 

 

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

• Caso RP: caso para actualizar el proceso de registro de precios. 

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

• Datos del Agente: Se considera la información registrada previamente en la 
creación de dichos usuarios desde el Portal Web. 

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

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

• Precios: cantidad monetaria de venta de combustible al público. 
 

4. NORMATIVIDAD 

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

 

 
 

5.1. Ingreso al portal 

Una vez se encuentre en el portal de NUEVO SICOM, ingrese sus credenciales 
(Usuario y contraseña), que fueron remitidas al correo una vez fue creado el Agente. 
Una vez este allí, en el campo usuario, deberá colocar su código SICOM (solo los 6 
primeros dígitos y anexar 3 ceros de forma consecutiva. Ejemplo: código: 
XXXXX000 (Ese será su usuario principal de ingreso al nuevo SICOM). 
 

 
 
Posteriormente el sistema lo remite a cambio obligatorio de contraseña 
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Sí posteriormente requiere realizar cambios de contraseña, debe de dar clic en 
el interrogante “¿Olvidó su contraseña?”, para que el sistema le permita solicitar 
una nueva contraseña de ingreso. Nuevamente coloque el usuario de acceso al 
nuevo SICOM y seleccione “BUSCAR USUARIO”. 
Luego, nuevamente seleccione “RECUPERAR CONTRASEÑA”. El sistema le 
mostrará un mensaje indicando que ya le fue enviada la contraseña, y está llegará 
al correo que usted tiene registrado en SICOM. 
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Nuevamente realice el proceso de autenticación, con las credenciales emergentes 
enviadas previamente en la recuperación de su contraseña. 
 

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 mediante la generación de nuevos casos 
en cada uno de los procesos existentes y que no han sido finalizados. 
 
 

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

 
 

5.3. Registro de Precios 

 
El caso de registro de precios se crea de forma automática el primer día de cada 
mes, para que los Agentes realicen el registro. Cuando el Agente tenga una 
aprobación de Asignación de volumen máximo a precio nacional debe actualizar los 
precios de manera obligatoria, de igual manera, los Agentes pueden actualizar sus 
precios las veces que sea necesario.  
 
Si el Agente no realiza la actualización de precios durante los siete primeros días 
del mes, este será inhabilitado para la generación de Ordenes de pedido. 
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Dar clic en el proceso “Registro de Precios”. 
 

 
 
 
 
 
 

 
A continuación, se visualizará una pantalla la cual confirma la realización de dicho 
proceso, se le deberá dar clic en “Crear”. 
 

 
 
A continuación, visualizaremos los Datos generales del Agente y el listado de 
precios del producto, en donde se deberán diligenciar los respectivos precios. 
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Para diligenciar los precios, se deberá seleccionar el producto al cual se desea 
registrar su precio, luego dar clic en el pincel que se encuentra ubicado en la parte 
inferior izquierda del apartado “Lista de precios-producto” 
 
Muy importante tener presente, que en el caso de Registro de Precios, le 
aparecerán los productos que haya configurado de manera correcta previamente en 
el proceso GAP (Gestión de acuerdos y productos) y que ya hayan sido ya 
aprobados, por lo que es muy importante que el usuario tenga sus mezclas vigentes 
configuradas correctamente y no tenga configuradas otras mezclas que no estén 
vigentes, para que a la hora del registro de precios, solo le aparezcan las mezclas 
vigentes y que son objeto de la declaración de precios. 
 

 
 
A continuación, visualizaremos una pantalla donde se deberá diligenciar el precio 
de venta de la EDS al público y la justificación del cambio o registro, al finalizar dar 
clic en “Guardar” y realizar lo mismo con el siguiente producto. 
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Se deberá tener en cuenta los precios máximos para ese producto determinados 
por el Ministerio de Minas y Energía para así no superar dicho valor. 
 

 
 

Dar “clic” en “guardar” y visualizaremos la información registrada para confirmación. 
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Si se desea, se podrá visualizar el histórico de los ajustes del precio de cada 
producto, dando clic en “Histórico”. 
 

 
 

 
 
Una vez diligenciado el precio dar “clic” en “guardar” y “siguiente” para avanzar el 
caso correctamente. 
 

 
 

6. REGISTROS  

 
N/A 

 

7. ANEXOS  

 
N/A 
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