
MATERIAL DE APOYO:

PROCESO CARGUE MASIVO DE DESPACHOS –
ORDEN DE PEDIDO ANTICIPADA NOMINAL



La funcionalidad de Gestión Masiva de Despachos OPAN permite registrar múltiples despachos

asociados a órdenes de pedido anticipada nominal (OPAN) mediante el cargue de una plantilla Excel.

Esta herramienta optimiza el proceso de registro, reduce la gestión manual, incorpora validaciones

automáticas de la información y facilita la creación automática de procesos GDAN.
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GESTIÓN DEL PROCESO “DECLARACIÓN 
INFORMACIÓN”.

Con el usuario de rol planta, cree un nuevo caso del

proceso desde el menú Nuevo Caso:

Ruta: Nuevo Caso > Líquidos > Cargues Excel > Gestión

Masiva de Despachos OPAN
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Se instancia un caso del proceso (CMD), el cual podrá identificar en la parte superior derecha de la pantalla.

Para gestionar el proceso, haga clic en la actividad “Cargar excel de Despachos”
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Desde la sección Cargue Masivo podrá descargar una plantilla Excel con las órdenes de pedido 

disponibles para su gestión.

La plantilla contendrá información precargada de las órdenes OPAN asignadas a la planta.
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Campos obligatorios de la plantilla

Identifique las órdenes de pedido a gestionar y, en caso de requerirse más de un despacho para

una misma orden, replique el registro correspondiente y complete la información solicitada. Los

siguientes campos son obligatorios:

▪ Fecha de Despacho.

▪ Número de Documento de Envío.

▪ Volumen Despachado.



Aspectos a tener en cuenta para el diligenciamiento

Código de autorización:

▪ El sistema validará que la orden pertenezca al usuario de la planta.

Fecha de despacho:

▪ La fecha de despacho debe tener formato DD/MM/AAAA.

▪ No podrá ser anterior a los 3 días previos a la creación de la orden.

▪ No podrá ser posterior a la fecha del cargue.

Documento de Envío:

▪ Únicamente permite valores numéricos

▪ No se permiten números repetidos dentro del archivo

Volumen Despachado:

▪ Valores numéricos y se permite hasta 2 decimales.

Nombre del archivo:

▪ Debe conservar el nombre original de la plantilla.



Cargue la plantilla diligenciada conservando el 

nombre del archivo generado.

Haga clic en "Guardar" y luego en 

"Siguiente" para procesar la información.
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Resultado del procesamiento

Al procesar el archivo el sistema:

▪ Valida todos los registros.

▪ Identifica registros válidos e inválidos.

▪ Presenta un resumen del resultado.

Escenario No. 1: Existen errores en el archivo.

Si alguno de los registros presenta inconsistencias:

▪ No se creará ningún despacho.

▪ Se generará un archivo Excel con el detalle de

inconsistencias.

▪ Adicionalmente, se enviará una notificación al correo

electrónico para el usuario.

Ajuste la información y vuelva a procesar el

documento.



Resultado del procesamiento

Escenario No. 2: Resultado del cargue

Exitoso.

Si todos los registros cumplen las

validaciones:

Se crea un despacho GDAN por cada

registro.

La información queda visible en la OPAN

correspondiente.

Se actualiza el volumen total

despachado.

Se envía correo de confirmación.

FIN DEL DOCUMENTO
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