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1. OBJETIVO

Establecer los pasos especificos para la orden de pedido programada, necesarios
para la gestion de los procesos, en el portal SICOM.

2. ALCANCE

En la orden de pedido programada pueden intervenir los agentes de tipo Refinador,
Importador, Mayorista, Mayorista de quemadores industriales y Productor. Este
proceso contempla el registro de solicitudes, de acuerdo con el numero de pedidos
registrados se debe hacer la aceptacion, despacho y cierre de cada solicitud.

w

. 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 notificacidon registrado.

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

e 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.

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

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

e OPP: Orden de Pedido Programada.

e GDOP: Despachos de la OPP

4. NORMATIVIDAD

Ver Matriz de Requisitos Legales de la Operacion Estadistica
Decreto 1073 de 2015
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5. DESARROLLO

@

Hars Agants crmprdse

0PP. ORDEN DE PEDIDO PAOGRAMADA

[ ——

5.1. Ingreso al portal

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

Posteriormente el sistema lo remite a cambio obligatorio de contrasefa

sicOM

Digite sus datos para ingresar al Sistema

USUARIO
Ej. 630490000 (Sin espacios en blanco)

XXXXXX000

CONTRASENA

Ej. as781Kijug (Sin espacios en blanco)

Ingresar

éNo puedes acceder?

Modulo de Consultas

Cambiar Contrasefia

Si el agente requiere realizar cambios de contraseia, debe de dar clic en el
interrogante “¢ Olvidé su contrasena?”, para que el sistema le permita solicitar una
nueva contrasefia de ingreso. Nuevamente coloque el usuario de acceso al nuevo
SICOM y seleccione “BUSCAR USUARIO”.
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Luego, nuevamente seleccione “RECUPERAR CONTRASENA”. El sistema le
mostrara un mensaje indicando que ya le fue enviada la contrasefa, y esta llegara
al correo que usted tiene registrado en SICOM.

siIcOM SIcOM

Digite sus datos para ingresar al Sistema
us [o]

Ej. 630490000 (Sin espacios en blanco)

Ingrese su nombre de usuario a continuacién.
Recibira un correo electrénico con su contrasefia.

&~ Volver al formulario de autenticacion

CONTRASENA
E. as781Kijug (Sin espacios en blanco) USUARIO
EJ. 630490000 (Sin espacios en blanco)

XXXXXX000
@ Recordarme

£Olvidé su Contrasefia? Dominio

\ domain v
Ingresar

Buscar Usuario
¢No puedes acceder?

: Méodulo de Consultas :

Nuevamente realice el proceso de autenticacién, con las credenciales emergentes
enviadas previamente en la recuperacion de su contrasefa.

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:

s I c UM @ Inbox E‘_ Nuevo Caso ™

3 Todos los casos 47 Resultados por pégina 10 = @
Caso Process Aactividad Fecha creacion Actividad vence Fecha Solucion
»  Cargues Excel No caso en caso
% QPAI79 Gestion despachos anticipada g s oot orden de pedido 23/06/2021 10:39 am 30/06/2021 23/06/2021 10:39 am
+  Gestion SICOM Q i)
g ot gpnay  Ordende ;:dm“‘j:;‘\mc“ﬁda Registrar Orden de Pedido 23/06/202110:47 am  23106/2021 10:47 P 23/06/2021 10:47 am
» Ordenes de Pedido
5 % %t oppi3z  OrdendePedido Programada @ Registrar ordenes de pedido 14/07/20213:38 pm  13/08/2021 3:38pm  14/07/2021 3:38 pm

5.3. Registrar Orden de Pedido Programada

Para crear un nuevo caso el Agente se debe dirigir a “Nuevo Caso” dar clic en
“Ordenes de Pedido” y posteriormente seleccionar “Orden de pedido Programada”.
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Luego se abrira una ventana en donde debera hacer clic en

SICOM

Todos los casos 43
Cargues Excel
Gestion SICOM

Ordenes de Pedido

SICOM

Todos los casos 48
Cargues Excel
Gestion SICOM

Ordenes de Pedido

@ Inbox

[OE

E‘_ Nuevo Caso ¥

Todos los procesos -
i Fecha creacion

caso en

Actividad
Nuevo Caso

Actividad vence

Resultados por pégina 10~

Fecha Solucion
caso

w—

[T Gestionar Acuerdasy Praductos
[T Gestionar Plantas

Ordenes de Pedido

T~

@ Inbox

E Nuevo Caso ™

Todos los proceses © B -~
Fecha creacion

caso en

Actividad

Nueve Caso> Ordenes de Pedido

Resultados por pagina 10~
PS

Actividad vence

Fecha Solucion
caso

fE3) Orden de Pedido Anticipads Individual
{0 Orden de Pedido Anticipada Nominal
[ Orden de Pedido Programada \

[0 Orden de Pedido Simple

[T Orden de Pedido Transferencia

iniciar el registro:

SICOM

Todos los casos 49

Cargues Excel

Gestidn SICOM

Ordenes de Pedido

Nuevo Caso X

Haga clic en el botén "Crear", para iniciar el proceso de "Orden de Pedido Programada”

-

el botén “Crear” Para

sporpagina 10 ¥ e

Fecha Solucion o
caso

am  10/06/2021 9:16 am

am  11/07/2021 7:24 am

am 13/06/2021 10:37 am

om  16/06/2021 3:53 pm

Posteriormente ingresara a la actividad “Registrar Ordenes de Pedido” alli
visualizara en la pantalla el apartado con los datos del Agente Solicitante y Agente
Proveedor, debera realizar la busqueda de la planta de recibo que almacenara el
producto solicitado, buscar el agente proveedor que debe estar registrado en los

acuerdos comerciales y la planta de abastecimiento correspondiente.
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% %5 Caso OPP-138

Orden de Pedido Programada » Registrar ardenes de pedido o
ulio 14

Registro orden de pedido

Registrar ordenes de pedido

w Agente solicitante Julio 14 - Agosto 13

Caodigo SICOM: 3300 hace 22 minutos abierto
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA .
Usuarios

NIT: 830" Nombre Comercial: COMBUSTIBLES 5.A USR

) sicom@minminas.gov.co
2, 33000
Creador

u4

+ Direccion de Correspondencia

Direccién: CARRERAN®12

Departamento: NARINO Municipio: BARBACOAS =

Plan

o

Planta Recibo: [

( P o= 1 Adicionar plan
+ Direccion de Instalacion

Direccién:

Departamento: Municipio:

~ Agente Proveedor

yel

Cédigo SICOM: Buscar Agente: [
NIT: SubTipo de Agente:
Tipo de Agente:

Nombre Comercial:

|  Direccién de Correspondencia ‘

Direccién:

Departamento: Municipio:

L

Planta de Abastecimiento: [

~ Direccion de Instalacién

Direccién:

Departamento: Municipio:

Para realizar las busquedas debera debera hacer clic en el icono & y se abrira una
nueva ventana en donde debe ingresar algun criterio de busqueda como se muestra
a continuacion:

s I c QM @ Inbox E‘_ Nuevo Caso ¥

< Regresar Criterio de Busqueda “ox S

| e

~ DOPP-138

e

Cédigo SICOM: Nombre Planta: Planta

w Agente solicit

_ I~

Tipo de Agente: ordenes de pedido

0 D

NIT: Isto13

Una vez ingresado el criterio de busqueda seleccione el item requerido y haga clic
en el boton “Buscar”:
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SI c QM @ Inbox E_ Nuevo Caso ¥
a 2 . <
] < Dz Criterio de Busqueda X & Imprimir
2
w AgEnte sol Cédigo SICOM: Noembre Planta: Planta
= oo sicom:
v Seleccione un item
O Tipo de Agente Codigo SICOM Planta MNombre Planta B
NI | 460018 Planta Conjunta Cali SSA
@ w Direccior 450023 PLANTA BP
450022 PLANTA BP
Direccién:
Hiﬂ 450165 PLANTA BP
Departament
440373 PLANTA BP
Planta Recibo: 460017 Plantas CLO
= M“—'* + Agente Prc
ﬁf oo sicom: N\ - a
Tipo de Agente.

Una vez realizada las busquedas, se cargara la informacion de la planta de recibo,
el agente proveedor y planta de abastecimiento.

El siguiente apartado es Calculo del volumen y Calculo de la fecha sugerida de
entrega. Aqui debera ingresar el volumen por pedido, el numero de pedidos que
desea solicitar, la fecha de inicio, y la diferencia entre dias por cada pedido de forma

obligatoria:

w Calculo de Volumen

Volumen por Pedido (gls): [ Nimero de Pedidos: [
~ Calculo de fecha sugerida entrega

Fecha de Inicio: [d."ﬂ Mfyyyy Diferencia entre dias: [

Una vez ingresada la informacion requerida, debera seleccionar un solo producto
por todas las solicitudes:

w Célculo de Volumen

Volumen per Pedido (gls): 1.500,00 Numero de Pedidos: 3
v Calculo de fecha sugerida entrega
Fecha de Inicio: 14/07/2021 Diferencia entre dias: 2

¥ Items del Pedido

| Producte:

[ Por favor seleccione...

Después de seleccionar el producto el sistema mostrara una tabla con los datos de
cada solicitud, teniendo en cuenta la informacion registrada anteriormente:
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[~ Calculo de fecha sugerida entrega
Fecha de Inicio: 14/07/2021 Diferencia entre dias: 2
E Items del Pedido
Producte: ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM)
w Productos
Producto Fecha sugerida de entrega Capacidad de almacenamiento (gls) Volumen Solicitada (gls) Transporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 14/07/2021 20.000,00 1.500,00 Transporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 16/07/2021 20.000,00 1.500,00 Transporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 18/07/2021 20.000,00 1.500,00 Transporte

Por cada registro en la tabla “Productos” podra seleccionar un vehiculo para dicha
solicitud, haciendo clic en el enlace “Transporte”, después de hacer clic se abrira
una ventana donde debera seleccionar si suministra o no transporte:

~ Items del Pedido

Producte:

~ Productos

ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM)

Producto Fecha sugerida de entrega Capacidad de almacenamiento (gls) Volumen Solicitado (gls) Q:nsporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 14/07/2021 20.000,00 1.500,00 Transporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 16/07/2021 20.000,00 1.500,00 Transporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 18/07/2021 20.000,00 1.500,00 Transporte

Si marca “Si”, se mostrara el campo “Tipo de Modalidad” y debera seleccionar la

opcién “MODAL”:

Fecha de Inicio:

w Items del Pedido

Producto Solicitud :

Transporte “x

ZSuministra Transporte?: QD S No

* Productos
Producto

BIODIESEL DE PALMA ¢

BIODIESEL DE PALMA ¢

BIODIESEL DE PALMA ¢

Tipo de Modalidad: [......_.....

Transporte

Iransporte

Iransporte

Iransporte
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Luego debe seleccionar del listado, el tipo de transporte (Carrotanque, Tracto
camion, barcaza, nave o buque, poliducto). Una vez seleccionado digita la placa del
vehiculo y/o trailer activo (en caso de que aplique), luego se registra el conductor.
Finalmente debe “seleccionar’ el vehiculo y conductor y luego “guardar’.

Transporte

3. Seleccione conductor.

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

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

i X

Tipo de Transporte:

Buscar Placa Carro
Tangue:

Carro Tanque:

v Transporte

CARRO TANQUE T

Por favor seleccione...

| S S

~  Nuamero de
k Compartimientos:

Capacidad Total:

Mo hay registros

m Cancelar

KA
Transporte L X
Namero del
documento:
Primer Nombre: Primer Apellido:
Conductor: 1940 CARLOS MA
» Transporte
;Seleccionar? Tipo Plac'af Nume.rnlde Capacidad Conductor Documento Estado
Transporte Matricula  Compartimientos Total (gls) Conductor
CARLOS
CARRO
SOP60 B 6.000.00 MATEUS 1940 ACTIVO
TANQUE

m canCEIar

3
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Por ultimo, en el registro de la orden debera seleccionar el “estado de la orden” entre
“Solicitada” o “Anulada”. También ingresar alguna observacion(opcional) y debe
hacer clic en el botdén “Guardar” y “Siguiente”:

Datos del Pedido

CORDEN DE PEDIDO Estado Orden:

Tipo de Orden: -
PROGRAMADA

Observacién
SOLICITADA

ANULADA

o o

Al hacer clic en siguiente el sistema realiza una serie de validaciones, y en caso
de encontrar alguna inconsistencia se mostraran mensajes de validacién como se
muestra a continuacion:

* Items del Pedido

Producto: ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM)
v Productos
Producto Fecha sugerida de entrega Capacidad de almacenamiento (gls) Volumen Solicitado (gls) Transporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 14/07/2021 20.000,00 15.000,00 Transporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 16/07/2021 20.000,00 1.500,00 Transporte
ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) 18/07/2021 20.000,00 1.500,00 Transporte

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO PROGRAMADA

Observacion

Registro orden de pedido programada.
Debe revisar lo siguiente: x

@ Elvolumen solicitado es mayor que |a capacidad de almacenamiento del agente
proveedor. Capacidad de Almacenamiento (gls): 10000

Guardar Siguiente

En este caso el Agente solicitante podra modificar el volumen solicitado

Si el caso avanza con normalidad, se visualizara el resumen de la solicitud y por
cada registro en el item de pedidos, se creara un cddigo de autorizacion y un
subproceso denominado GDOP-xxxx, para que las actividades posteriores se
gestionen de manera independiente.
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v Célculo del Volumen
Volumen por Pedido (gls): 3,000.00 Nimero de Pedidos: 3
v Célculo de fecha sugerida entrega
Fecha de Inicio: 9/1012025 Diferencia entre dias: 3
v ltems Pedido
£10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 10%
Producto Solicitud:
DE ALCOHOL CARBURANTE
Vv Gestién Solicitudes
- Fecha Capacidad de Volumen o GuiaUnica  Volumen  Volumen
AL Producto Sugeridade  Almacenamiento  Solicitado el de Despachado  Recibido Estado  Transporte
de Caso Autorizacion
Entrega (gls) (gls) Transporte (gs) (gls)
E10- GASOLINA
MOTOR CORRIENTE
GDOP-74 911012025 5,034,724.00 300000  195951000909804 SOLICITADA  Iransporte
CON 10% DE ALCOHOL
CARBURANTE
E10- GASOLINA
MOTOR CORRIENTE
GDOP-75 3 1201072025 5,034724.00 300000  123631000909805 SOLICITADA Transporte
CON 10% DE ALCOHOL
CARBURANTE
E10- GASOLINA
MOTOR CORRIENTE
GDOP-76 15/1072025 5,034,724.00 300000  167901000909806 SOLICITADA  Transporte
CON 10% DE ALCOHOL
CARBURANTE
5=}

% Caso OPP-4579

Octubre 09

Usuarios

MAYORISTA P
5 gromes@in:
& 330008000
Creador

MP

Subprocesos

GDOP-74- G
GDOP-75- G
GDOP-76 - Gest

ar Solicitudes OP Programada
ar Solicitudes OP Programada
ar Solicitudes OP Programada

Adicionalmente podra visualizar en el fichero “histérico” de la orden de pedido, que
almacenara la fecha de avance de cada actividad, el estado de la orden el agente
solicitante y proveedor, los cédigos de autorizacion generados, el nombre de

usuario que gestiono la actividad y la observacion:

< Regresar

Orden de Pedido Programada

Histérico

A3

v Histérico Orden de Pedido Programada

Fecha Estado Estado Agente Solicitante
09/10/2025 SOLICITADA COLOMBIA S.A,
Ver Historial
v Historial Estado
Codigo de Fecha Fecha
autorizacién Estado  Creacion/Meodificacion
167901000205806
123631000909805 9/10/2025 8/10/2025 15:57

Agente Proveedor Usuario
COLOMBIA SA 3300
Estado Accién Usuario
SOLICITADA  Creacion 3300

Observacion Wer Historial

Ver Historial

L]
vy X
Nimero Documento
Qb=
del caso  de soporte
OPP-
4579
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Es importante tener presente que los despachos de la Orden de Pedido Programada
generan Subprocesos denominados GDOP seguido de un consecutivo, estos
identifican los despachos pendientes por realizar o si aparecen con el icono de
candado, significa que ya fueron despachados.

Producto

Imagen de referencia®

5.4. Aceptar Orden de Pedido Programada

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, visualizara las actividades pendientes por gestionar (GDOP),
con su respectivo caso Padre. Para el ejemplo, encontrara tres actividades en
“‘Aceptar orden de pedido”, ya que el agente solicitante registro 3 pedidos en la
actividad “Registrar Solicitudes”. Dar clic en la respectiva tarea:

PUENTE ARANDA
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A continuacion, podra visualizar el formulario de la orden de pedido registrada para
asi realizar la aceptacion de esta:

v Items del Pedido

Producto: Capacidad de Almacenamiento (gls) 5,034,724.00

Volumen Solicitado (gls) Volumen Aceptado (gls) '

v Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO PROGRAMADA

Fecha Sugerida de Entrega Cédigo Autorizacion
Estado Op!

Observacion

=N KX

En el grupo de items del pedido debera ingresar el volumen aceptado teniendo en
cuenta que no debe superar la capacidad de almacenamiento del agente proveedor,
del agente solicitante y la capacidad de almacenamiento del vehiculo.

| + |tems del Pedido

Producto: ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) Capacidad de Almacenamiento (gls): 20.000,00

Volumen Solicitado (gls): 1.000,00 Volumen Aceptado (gls): [

En caso de diligenciar un valor superior a las capacidades y dar clic en siguiente,
se visualizara un mensaje de validacion como el que se muestra a continuacion:

¥ Items del Pedido ‘

Producto: ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) Capacidad de Almacenamiento (gls) 20.000,00

Volumen Solicitado (gls): 1,000,00 Volumen Aceptado (gls): 100.000,00

¥ Datos del Pedido Debe revisar lo siguiente: x
El vol d [ idad de al del

Tipo de Ordens ORDEN DE PEDIDO PROGRAMADA [} SD\‘::;r:te: aceprado s mayor que la capacidad de almacenamiento del agente

[ Goariar [ Sgurie |

Imagen de referencia*
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Posteriormente en el grupo de Datos del Pedido, debera seleccionar el estado de la

orden, en esta actividad podra rechazar o aceptar la orden, una vez seleccionado el
estado haga clic en guardar y siguiente:

¥ Items del Pedido

Producto:

ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) Capacidad de Almacenamiento (gls): 20.000,00
Velumen Solicitado (gls): 1.000,00 Volumen Aceptado (gls}: 1.000,00

[ Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO PROGRAMADA
Fecha Sugerida de Entrega: 17/07/2021 Codigo Autorizacion: 125601000000418
Estado: ACEPTADA -

Observacién

\ P
oo N swiene |

En caso de rechazar la orden de pedido el agente solicitante recibira un correo

electrénico como el que se muestra a continuacion:
[ Datos del Pedido ‘

Tipo de Orden: ‘ORDEN DE PEDIDO PROGRAMADA
Fecha Sugerida de Entrega: 17/07/2021 Cédigo Autorizacién: 125601000000418
Estado: RECHAZADA -

Observacién

From noreply@minenergia.gov.co Show headers ¥
Subject Rechazo Aceptacion solicitud N° 112661000000417.

To 123@GMAIL.COM

Apreciado Usuario DISTRIBUIDOR MAYORISTA S.A

La solicitud ha sido rechazada por parte del agente DISTRIBUIDOR MAYORISTA C., debe validar los requisitos con su agente proveedor.

Sé?rgggnta inquietudes por favor validar con el operador SICOM llamando al nimero telefénico 324 0100 o Linea Nacional gratuita SICOM: 018000-
Aytdenos a darle un mejor servicio

Le recordamos que esta direccion de e-mail es utilizada solamente para los envios de la informacion solicitada. Por favor no responda con consuitas
personales ya que no podran ser respondidas
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Si la orden de pedido es aceptada y no se encuentran inconsistencias se
procedera realizar el despacho de la orden, luego de hacer clic en siguiente podra

visualizar el resumen de la orden:

Resumen Detalles

Orden de Pedido Programada Histarico

v Agente solicitante

Cadigo SICOM: 330015
Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MAYORISTA SubTipo de Agente:
NIT: 111111111-0 Nombre Comercial:

DISTRIBUIDOR MAYORISTA

DISTRIBUIDCR MAYORISTA S.A

 Direccién de Correspondencia

Direccién: CARRERAN®1 2
Departamento: NARINO Municipio: BARBACOAS
Resumen Detalles
Orden de Pedido Programada Historico
v Historico

 Historico Orden de Pedido
Fecha d C I Dy t
echa ce Agente Solicitante Agente Proveedor Usuario Estado ausal Observacién ocumento
avance Devolucién Soporte Act.

14/07/2021 DISTRIBUIDOR DISTRIBUIDCOR
330015004 ACEFTADA Observacion

4:36 pm MAYORISTA 5.A  MAYORISTA COMBUSTIBLES

5.5. Despachar Orden de Pedido Programada

Registro del despacho de la Orden de Pedido Programada 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.
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5.5.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, visualizara las actividades pendientes por gestionar, en este
caso encontrara la actividad “Despachar orden de pedido”, por cada aceptacién que
el agente proveedor gestione.

Dar clic en la respectiva tarea:

Todos los casos

Numero del caso Proceso Actividad Fecha creacion caso

| &+

GDOP-75 Gestionar Solicitudes OP Programada ® Despachar orden de pedido k

9/10/2025 15:57

A continuacién, visualizara el formulario con dos pestafias: “Despacho Orden de
Pedido Programada” e “Historico”, en la primera encontraremos la informacién de la
Orden de Pedido con los datos del Agente Proveedor, Agente Solicitante, En los
campos de franja roja se debera diligenciar como: Datos del transporte (Tipo de
modalidad “Modal”, Tipo de transporte, placa y datos del conductor), items del
pedido y datos del pedido:

+ Datos del Transporte

sSuministra Transporte?:

Tipo de Medalidad:

Si

(@ Items del Pedido

E10 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 10%

Estado Op:

Nadmero de factura:

Producto: e Capacidad de Almacenamiento (gls): 5,034,724.00
Valumen Solicitado (gls): 3,000.00 Volumen Aceptado (gls): 3,000.00
AP Volumen Despachado (gls): |

(v Datos del Pedido
Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO PROGRAMADA Cédigo Autorizacién: 123631000909805
Fecha Sugerida de Entrega: 12/10/2025 Fecha Despacho: 'df'M Miyyyy

l Por favor seleccione...

!

v Temperatura

Temperatura:
Sistemna de medicién:

Tipo de temperatura:

l Por favor seleccione...

l Por favor seleccione...

Observacion

Imagen de referencia®
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En el grupo de items del pedido debera registrar el volumen despachado de manera
obligatoria:

‘ ~ Items del Pedido

Producto: ACPM - DIESEL (500 A 4500 PPM) Capacidad de Almacenamiente (gls): 20.000,00
Volumen Solicitado (gls): 1.000,00 Volumen Aceptado (gls): 1.000,00
AR Volumen Despachado (gls): l

En el grupo de datos del pedido, debera registrar la fecha de despacho, el numero
de factura, y estado de la OP forma obligatoria.

Tipe de Orden. RDEN DE PEDIDO PROGRAMADA Cadige Autorizacién:

Fecha Sugerida de Entrega 12/10/2025 Facha Despacha: I

Estado Op: l-.
Nimero de factura l

En esta actividad podra rechazar o despachar o devolver la orden. Si el estado
seleccionado es “Devuelta a aceptada” debera registrar de forma obligatorio la
causal de devolucion. Una vez seleccionado el estado haga clic en guardar y
siguiente:

v Datos del Pedido
Tipo de Orden: GRAMADA Cédigo Autorizacién:
Fecha Sugerida de Entrega Fecha Despacho: d/MMiyyyy
Estado Op: T  Causal devolucion chr favor seleccione..,
Namero de factura
E REALIZA UNA DEVOLUCION DE LA OP
v Temperatura PROGR; EN EL DESPACHO, CUANDO
ELK O PROVEEDOR NO POSEE
Temperatura LACAl \0 SOLICITADA POR EL
COMPR
Sistema de medicién:
Sl EL AGENTE SUMINISTRA EL
Tipo de temperatura: TRANSPORTE, SE REALIZA LA DEVOLUCION
POR S0LIC LE QUE
- SUPERE LA CAPAC
@ mEEE D ALMACENAMIENTO DEL TRANSPORTE
74
[ urir || sgueree |

Si el estado de la orden de pedido es “Devuelta a aceptada”, en el resumen o
“histérico” podra visualizar la causal de devolucién y la actividad sera reasignada
al agente proveedor en “Aceptar Orden de Pedido”.

X
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En caso de rechazar la orden de pedido el agente solicitante recibird un correo

Cerrar Orden de Pedido Programada

Histérico

¥ Historico

Fecha de
avance

14/07/2021
4:36 pm
14/07/2021
5:47 pm

14/07/2021
5:50 pm

* Historico Orden de Pedido

Agente Solicitante  Agente Proveedor Usuario
DISTRIBUIDOR DISTRIBUIDOR
MAYORISTA SA  MAYORISTA COMBUSTIBLES 330015004
DISTRIBUIDOR DISTRIBUIDOR
MAYORISTA S.A  MAYORISTA COMBUSTIBLES 330036000
DISTRIBUIDOR DISTRIBUIDOR
440042000

MAYORISTA S.A  IMAYORISTA COMBUSTIBLES

Estado

SOLICITADA

ACEPTADA

DEVUELTA A
ACEPTADA

Causal Devolucién

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

Documento

Observacién Gl

Observacion

Observacién

Observacion

electrénico como el que se muestra a continuacion:

From noreply@minenergia.gov.co
Subject Rechazo Despacho solicitud N° 116261000000419.

To 123@GMAIL.COM

Apreciado Usuario DISTRIBUIDOR MAYORISTA S.A
La solicitud ha sido rechazada por parte de la planta Planta cali, debe validar los requisitos con su agente proveedor.

Show headers ¥

Si presenta inquietudes por favor validar con el operador SICOM llamando al nimero telefénico 324 0100 o Linea Nacional gratuita SICOM: 018000-

Ayudenos a darle un mejor servicio
Le recordamos que esta direccion de e-mail es utilizada solamente para los envios de la informacion solicitada. Por favor no responda con consultas
personales ya que no podran ser respondidas.

Si la orden de pedido es despachada se procedera, a generar la guia digital de
transporte en SIGDI
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Guias Digitales de transporte SIGDI

Una vez despachada y para continuar, es necesario ingresar a SIGDI, con el usuario
de Planta de despacho y cédula de la persona autorizada, para que el sistema envie

cbdigo de acceso.

Sistema de Informacion Guias
Digitales de Transporte (SIGDI)

Inicio de sesion

Cédigo SICOM *

En este apartado se ingresa el usuario y
contrasena del agente de planta de despacho y
posterior la cédula de la persona autorizada
para el envio del cédigo al correo electronico.

y

Una vez ingresado a la plataforma SIGDI, se da clic en “+ GUIA NUEVA”

Histdrico de guias

oz

Buscar
N.2 guia

Buscar

Q

Orden de Nimero de Zona de

pedido

Placa del .
v c Origen
vehiculo

Destino Estado

gduia frontera
Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros

CONSULTA AVANZADA

Detalles Novedad

Primero = Anterior ~Siguiente  Ultimo

y se coloca el cédigo de autorizacion. (el cédigo viene de la Orden de pedido) y clic

en “Buscar”.
COLOMBIA

VIDA

| GDI|

# Inicio > Histérico de guias > Registrar Guia

Registrar Guia

Orden de

pedido: 159741000909734

*Imagen de referencia

BUSCAR
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En las ordenes de pedido programadas, se generan varios codigos de autorizacion,
por lo tanto, en SIGDI, se debe ingresar cada codigo de autorizacion que aplique

tipo de transporte terrestre después del despacho.

@ Mirotal [ Yinbox [} NuevaCaso v Q consuitas * [ Reportes * (& Procesos envivo v O3 Admin ¥ Q opr1as?

ftodes % % Caso OPP-1447
Fecha Capscidodde  Volumen|

Producto  Sugeridade Almacenamlento  Solicitadd
Entregs (gis) (sis)

CRORLY UL TNcACE Estado  Transporte
Autorizacion Transporte

Eventos

*Imagen de referencia

Una vez generada la guia, se procede con la firma para dar inicio a la vigencia.

Firmar guia

[ ° ¢ Esta seguro de firmar la guia? ]

FIRMAR GUIA VER PRE-GUIA

Con el numero de guia de transporte creado, se procede con el cierre de la OP




INTERNEXA

MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE
PEDIDO PROGRAMADA

SICOM

M-90

15/10/2025 I

V-2

s GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
(@ ViDA \) Energia COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS
DEL PETROLEO

9. INFORMACION
i GENERAL

) INFORMACION
%o—@ DETALLADA

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
VENDEDOR

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
COMPRADOR

Fa] INFORMACION
X PRoODUCTOS

antidad

sdigo producto: 48

OBSERVACIONES

5.6. Cerrar Orden de Pedido Programada

Registro del cierre de la Orden de Pedido Programada realizada por la planta de

recibo

5.6.1. Ingreso al portal Agente Solicitante

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

5.6.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar al portal, visualizara las actividades pendientes por gestionar, en este
caso encontrara la actividad “Cerrar orden de pedido” por cada despacho GDOP
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s | C UM (D) inbox 53 Nuevo caso ~

0 Todos los casos 52 Resultados por pigina 10~ @
Caso Fecha creacion Actividad vence Fecha Solucion
» Cargues Excel No Proceso Actividad caso en caso

Gestionar Solicitudes OP

_~ ’ GO ® Cerrar orden de pedido 14/07/2021 4:36 pm 13/08/2021 5:57 pm 14/07/2021 4:36 pm
»  Gestion SICOM 2 Programads

» Ordenes de Pedido

Cuando ingresa al caso en el grupo de datos de items del pedido debera registrar
el volumen recibido, devuelto, pérdida, adicionalmente debe registrar el volumen de
variacion proveedor de forma obligatoria:

@ Items del Pedido
Producto: ACPM - DIESEL (500 A 4300 PPM) Capacidad de Almacenamiento (gls): 20.000,00
Volumen Solicitado (gls): 1.000,00 Volumen Recibido (gls): [l
Volumen Aceptado (gls): 1.000,00 Volumen Devuelto (gls): [
Volumen Despachado (gls): 1.000,00 Volumen Pérdida (gls): [
APl Volumen de Variacién Proveedor (gls): [

Luego en datos del pedido debera registrar la fecha de cierre, el estado y la guia
unica de transporte digital.

e Tenga en cuenta que la guia unica de transporte digital debera coincidir con
la registrada por la planta de abastecimiento en el despacho de la orden, de
lo contrario aparecera un mensaje de validacion y no podra continuar.

+ Datos del Pedido

Tipo de Orden: ORDEN DE PEDIDO PROGRAMADA Cédigo Autorizacién: 125601000000
Fecha Sugerida de Entrega: 17/07/2021 Fecha de Cierre: [ dMM Ay
Estado: [ Por favor seleccione... v
Nimero de factura: 123
‘ ¥ Guia | | v Temperatura
Guia Unica de Transporte: [ Temperatura: 123,00
Fecha Inicio Vigencia Guia: 14/07/2021 Sistema de medicién: GRADOS CENTIGRADOS
Tipo de temperatura: NORMAL

Observacién
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Estado: CIERRE TEMPORAL M
Nuamero de factura: 123

v Guia H + Temperatura

Guia Unica de Transporte: 1234 Temperatura: 123,00

Fecha Inicio Vigencia Guia: 14/07/2021 Sistema de medicion: GRADOS CENTIGRADOS

Tipe de temperatura: NORMAL

Observacion

QObservacion

A
x

Si la orden de pedido es devuelta
obligatoria la causal de devolucién

© Guis tnica de transporte no coincide con | registrado en el despacho de la orden.

a despachada debera ingresar de forma

| + Datos del Pedido

Tipo de Orden:

Fecha Sugerida de Entrega:

Estado:

Nimero de factura:

ORDEN DE PEDIDO PROGRAMADA

17/07/2021

DEVUELTA A DESPACHADA

123

Cédigo Autorizacién:
Fecha de Cierre:

Causal devolucién:

12560100000

14/07/2021

0418

l Por favor seleccione..

Si el caso GDOP avanza correctamente, sera cerrado. Cabe aclarar que el caso
padre OPP se cerrara automaticamente Unicamente cuando todos los casos de
despacho GDOP asociados hayan sido cerrados.

Cerrar Orden de Pedido Programada

Histérico

¥ Historico

Fecha de
avance

14/07/2021
4:36 pm
14/07/2021
5:15pm
14/07/2021
5:57 pm
14/07/2021
6:25 pm

¥ Historico Orden de Pedido

Agente Solicitante Agente Proveedor

DISTRIBUIDOR
MAYORISTA S.A

DISTRIBUIDOR
MAYORISTA S.A

DISTRIBUIDOR
MAYORISTA 5.A

DISTRIBUIDOR
MAYORISTA 5.A

DISTRIBUIDOR
MAYORISTA COMBUSTIBLES

DISTRIBUIDOR

MAYORISTA COMBUSTIBLES

DISTRIBUIDOR
MAYORISTA COMBUSTIBLES

DISTRIBUIDOR
MAYORISTA COMBUSTIBLES

Usuario

3300

3300:

4400

33001

Estado

SOLICITADA

ACEPTADA

DESPACHADA

CIERRE TEMPORAL

Causal Devolucion

Observacion

bservacién

Observacién

Observacién

Observacién

Documento
Soporte Act.
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6. REGISTROS

N/A

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

REVISO Y APROBO PUBLICACION

ELABORO APROBO SIG
Nombre: Equipo Formacion Nombre: Ivan Altamar / John Nombre: Ivan Altamar / John
SICOM / Calidad Jairo Nova Jairo Nova
SICOM / Analisis
Funcional SICOM
Cargo: Cargo: Direccion de Cargo: Direccion de
SICOM Hidrocrburos Hidrocrburos
Dependenci OPERADOR Dependenci D!reccmn de Dependenci D!reccwn de
a: a: Hidrocarburos a: Hidrocarburos
Grupo: OPERADOR SICOM | Grupo: MME Grupo: MME
Fecha: 02-10-2025 Fecha: 15/10/2025 Fecha: 15/10/2025




