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1. OBJETIVO 

 
Establecer los pasos específicos para la orden de pedido programada, necesarios 
para la gestión 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 número de pedidos 
registrados se debe hacer la aceptación, despacho y cierre de cada solicitud. 
 

3. DEFINICIONES 

 

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

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

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

• 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.  

• Cierre Temporal: Indica que la gestión 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.  

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

• OPP: Orden de Pedido Programada. 

• GDOP: Despachos de la OPP 
 

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. 
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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 

                                   
 
 
Sí el agente 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”. 
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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. 

 
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: 
 

 
 
 
 

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 abrirá una ventana en donde deberá hacer clic en el botón “Crear” Para 
iniciar el registro: 
 

 
 
Posteriormente ingresará a la actividad “Registrar Ordenes de Pedido” allí 
visualizará en la pantalla el apartado con los datos del Agente Solicitante y Agente 
Proveedor, deberá realizar la búsqueda de la planta de recibo que almacenará 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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Para realizar las búsquedas deberá deberá hacer clic en el icono  y se abrirá una 
nueva ventana en donde debe ingresar algún criterio de búsqueda como se muestra 
a continuación: 
 

 
 
Una vez ingresado el criterio de búsqueda seleccione el ítem requerido y haga clic 
en el botón “Buscar”: 
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Una vez realizada las búsquedas, se cargará la información de la planta de recibo, 
el agente proveedor y planta de abastecimiento. 
 
El siguiente apartado es Cálculo del volumen y Cálculo de la fecha sugerida de 
entrega. Aquí deberá ingresar el volumen por pedido, el número de pedidos que 
desea solicitar, la fecha de inicio, y la diferencia entre días por cada pedido de forma 
obligatoria: 
 

 
 
Una vez ingresada la información requerida, deberá seleccionar un solo producto 
por todas las solicitudes: 
 

 
 
Después de seleccionar el producto el sistema mostrará una tabla con los datos de 
cada solicitud, teniendo en cuenta la información registrada anteriormente: 
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Por cada registro en la tabla “Productos” podrá seleccionar un vehículo para dicha 
solicitud, haciendo clic en el enlace “Transporte”, después de hacer clic se abrirá 
una ventana donde deberá seleccionar si suministra o no transporte: 
 

 
 
 
Si marca “Si”, se mostrará el campo “Tipo de Modalidad” y deberá seleccionar la 
opción “MODAL”: 
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Luego debe seleccionar del listado, el tipo de transporte (Carrotanque, Tracto 
camión, barcaza, nave o buque, poliducto). Una vez seleccionado digita la placa del 
vehículo y/o tráiler activo (en caso de que aplique), luego se registra el conductor. 
Finalmente debe “seleccionar” el vehículo y conductor y luego “guardar”. 
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Por último, en el registro de la orden deberá seleccionar el “estado de la orden” entre 
“Solicitada” o “Anulada”. También ingresar alguna observación(opcional) y debe 
hacer clic en el botón “Guardar” y “Siguiente”: 

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

 
 
En este caso el Agente solicitante podrá modificar el volumen solicitado  
 
Sí el caso avanza con normalidad, se visualizará el resumen de la solicitud y por 
cada registro en el ítem de pedidos, se creará un código de autorización y un 
subproceso denominado GDOP-xxxx, para que las actividades posteriores se 
gestionen de manera independiente. 
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Adicionalmente podrá visualizar en el fichero “histórico” de la orden de pedido, que 
almacenará la fecha de avance de cada actividad, el estado de la orden el agente 
solicitante y proveedor, los códigos de autorización generados, el nombre de 
usuario que gestiono la actividad y la observación: 
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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 sí aparecen con el icono de 
candado, significa que ya fueron despachados. 

 
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 serán los mismos planteados en el numeral 5.1 pero con las 
respectivas credenciales para el Agente Proveedor.  
 

5.4.2. Bandeja de Entrada  

  
Al ingresar al portal, visualizará las actividades pendientes por gestionar (GDOP), 
con su respectivo caso Padre. Para el ejemplo, encontrará 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:  
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A continuación, podrá visualizar el formulario de la orden de pedido registrada para 
así realizar la aceptación de esta:  
 

 

 
En el grupo de ítems del pedido deberá 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 vehículo. 
 

 
 
 
En caso de diligenciar un valor superior a las capacidades y dar clic en siguiente, 
se visualizará un mensaje de validación como el que se muestra a continuación: 
 

 
Imagen de referencia* 
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Posteriormente en el grupo de Datos del Pedido, deberá seleccionar el estado de la 
orden, en esta actividad podrá rechazar o aceptar la orden, una vez seleccionado el 
estado haga clic en guardar y siguiente:  
 

 
 

En caso de rechazar la orden de pedido el agente solicitante recibirá un correo 
electrónico como el que se muestra a continuación:
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Sí la orden de pedido es aceptada y no se encuentran inconsistencias se 
procederá realizar el despacho de la orden, luego de hacer clic en siguiente podrá 
visualizar el resumen de la orden: 
 

 
 

 
 
 

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 serán 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, visualizará las actividades pendientes por gestionar, en este 
caso encontrará la actividad “Despachar orden de pedido”, por cada aceptación que 
el agente proveedor gestione. 
 
Dar clic en la respectiva tarea:  

 
A continuación, visualizará el formulario con dos pestañas: “Despacho Orden de 
Pedido Programada” e “Histórico”, en la primera encontraremos la información de la 
Orden de Pedido con los datos del Agente Proveedor, Agente Solicitante, En los 
campos de franja roja se deberá diligenciar como: Datos del transporte (Tipo de 
modalidad “Modal”, Tipo de transporte, placa y datos del conductor), ítems del 
pedido y datos del pedido:  
 

Imagen de referencia* 
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En el grupo de ítems del pedido deberá registrar el volumen despachado de manera 
obligatoria:  
 

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

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

 
Sí el estado de la orden de pedido es “Devuelta a aceptada”, en el resumen o 
“histórico” podrá visualizar la causal de devolución y la actividad será reasignada 
al agente proveedor en “Aceptar Orden de Pedido”.  
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En caso de rechazar la orden de pedido el agente solicitante recibirá un correo 

electrónico como el que se muestra a continuación: 
 

 
 
Sí la orden de pedido es despachada se procederá, a generar la guía digital de 
transporte en SIGDI 
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Guías 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 envíe 
código de acceso. 

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

 
 
 
y se coloca el código de autorización. (el código viene de la Orden de pedido) y clic 
en “Buscar”.  

*Imagen de referencia 

En este apartado se ingresa el usuario y 
contraseña del agente de planta de despacho y 
posterior la cédula de la persona autorizada 
para el envío del código al correo electrónico. 
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En las ordenes de pedido programadas, se generan varios códigos de autorización, 
por lo tanto, en SIGDI, se debe ingresar cada código de autorización que aplique 
tipo de transporte terrestre después del despacho. 

 

 
*Imagen de referencia 

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

 
 
Con el número de guía de transporte creado, se procede con el cierre de la OP 
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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 serán los mismos planteados en el numeral 5.1. 
 

5.6.2. Bandeja de Entrada  

  
Al ingresar al portal, visualizará las actividades pendientes por gestionar, en este 
caso encontrará la actividad “Cerrar orden de pedido” por cada despacho GDOP  
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Cuando ingresa al caso en el grupo de datos de Ítems del pedido deberá registrar 
el volumen recibido, devuelto, pérdida, adicionalmente debe registrar el volumen de 
variación proveedor de forma obligatoria: 
 

 
 
Luego en datos del pedido deberá registrar la fecha de cierre, el estado y la guía 
única de transporte digital. 
 

• Tenga en cuenta que la guía única de transporte digital deberá coincidir con 
la registrada por la planta de abastecimiento en el despacho de la orden, de 
lo contrario aparecerá un mensaje de validación y no podrá continuar. 
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Si la orden de pedido es devuelta a despachada deberá ingresar de forma 
obligatoria la causal de devolución 
 

 
 
 
Si el caso GDOP avanza correctamente, será cerrado. Cabe aclarar que el caso 
padre OPP se cerrará automáticamente únicamente cuando todos los casos de 
despacho GDOP asociados hayan sido cerrados. 
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6. REGISTROS  

 
N/A 
 

7. ANEXOS  

 
N/A 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

ELABORÓ APROBÓ 
REVISÓ Y APROBÓ PUBLICACIÓN 

SIG 

Nombre: Equipo Formación 
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SICOM / Análisis 
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Cargo: 

SICOM 
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a: 
OPERADOR 
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