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La funcionalidad de Gestion Masiva de Despachos OPAN permite registrar multiples despachos
asociados a ordenes de pedido anticipada nominal (OPAN) mediante el cargue de una plantilla Excel.

Esta herramienta optimiza el proceso de registro, reduce la gestibn manual, incorpora validaciones
automaticas de la informacion y facilita la creacion automatica de procesos GDAN.
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Con el usuario de rol planta, cree un nuevo caso del
proceso desde el menu Nuevo Caso:

Ruta: Nuevo Caso > Liquidos > Cargues Excel > Gestion
Masiva de Despachos OPAN
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Haga clic en el botén "Crear”, para iniciar el proceso de "Cargue Masivo Despachos OPAN"

?




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

Para gestionar el proceso, haga clic en la actividad “Cargar excel de Despachos”

®

Gestion Masiva de Despachos OPAN Resultadosporpigna (20 + | @

Numero del caso Proceso Actividad Fecha de Creacion Actividad vence en Fecha Selucion caso

‘-. Cargar excel de Despachos 15/08/2026 2:40

@ Cancelar caso

‘ % = Q CMD-18 Gestion Masiva de Despachos OPAN 3/08/2026 20:40 1/11/2026 20:40




Desde la secciéon Cargue Masivo podra descargar una plantilla Excel con las 6rdenes de pedido
disponibles para su gestion.

La plantilla contendra informacion precargada de las érdenes OPAN asignadas a la planta.

a o
@ < Regresar

v Informacién general solicitud
Fecha de cargue: 3/08/2026 20:40 NGmero solicitud: CMD-18
Nombre Usuario: Estado: RADICA CARGUE MASIVO
Caédigo SICOM Planta:
Nombre Planta:
w Lista de casos OPAN disponibles
w Lista OPAN Disponibles
Numero de Codigo de Estado Fecha de SICOM Agente SICOM Agente Producko Volumen Volumen
Caso Autorizacion Orden A ion i F di licitad A d
5 _ FUEL OIL
OPAN-1334 107841001843684 ACEPTADA 3070772026 33 1 N 80,000.00 80.000.00
=4
FUEL OIL
OPAN-1335 163861001843685 ACEPTADA 30/07/2026 33 1 s 10,000.00 10.000.00
v Carga excel de despachos
No hay archivos
Generar documentos Cargar excel: D
=
Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000
registros
Cantidad Registros: 0 Cantidad Registros Invalidos:




ldentifique las ordenes de pedido a gestionar y, en caso de requerirse mas de un despacho para
una misma orden, replique el registro correspondiente y complete la informacion solicitada. Los
siguientes campos son obligatorios:

= Fecha de Despacho.
= Numero de Documento de Envio.
= Volumen Despachado.

i Autoguardado '(. \) K) o (& = Plantilla Despachos .F’lﬁlbll.:av 5 Buscar a - (ul]
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar  Programador Ayuda  Acrobat |_l;‘ Comentarios|

& |Aptns Narrow v||1'| V‘ Aa == |; 2 25 Ajustar texto |Genera\ v.‘ ﬁ % F @ g}:( @ . Autosuma -~ E? p @r @j gg

@~ . e A . - . Rellenar ~
- = = = = 3= Combinar y centrar $ - 94 om g1 oM Fn_m_'\atn Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Or_denary Eu;_cary Sensibilidad Complementos Crear Selet(m.nar
<= condicional * como tabla > celda ~ v v A & Borrar~ filtrar »  seleccionar A un PDF celdas visibles
Portapapeles u Fuente ] Alineacién ] Mumero [ Estilos Celdas Edicidn Confidencialidad  Complementos  Adobe Acrobat  Nuevo grupo
122 v i fx

Nombre de la Planta
Vendedora

VENDEDOR PRUEB REFINERIA FUELOIL N4 80,000.00 80,000.00  30/07/2026 31/07/2026 30/07/2026 30/07/2026
VENDEDOR PRUEBY” 110000 *REFINERIA b 450000 “FUELOILNed 7 10,000.00" 10,000.00  30/07/2026 31/07/2026 " 30/07/2026 30/07/2026 h

Fecha Sugerida de Fecha de Vigencia de la

roduc v v Acep
Producto Volumen Solicitado Volumen Aceptado e Orden

Fecha de Solicitud Fecha Aceptacion Fecha de De: ero ito de Envio  Volu Despachado
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Cédigo de autorizacion:
» El sistema validara que la orden pertenezca al usuario de la planta.

Fecha de despacho:

= Lafecha de despacho debe tener formato DD/MM/AAAA.

= No podra ser anterior a los 3 dias previos a la creacion de la orden.
= No podra ser posterior a la fecha del cargue.

Documento de Envio:
» Unicamente permite valores numeéricos
= No se permiten numeros 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.



Enét:gl'a

Cargue la plantilla diligenciada conservando el Haga clic en "Guardar” y luego en
nombre del archivo generado. "Siguiente™ para procesar la informacion.
® ® |
Subir un archivo
. ‘ Plantilla Despachos.xlsx X
Seleccionar un archivo
Cargar excel:
‘ Cantidad Registros Invalidos:

Guardar Siguiente




Al procesar el archivo el sistema:

» Valida todos los registros.
» |dentifica registros validos e invalidos.
» Presenta un resumen del resultado.

Escenario No. 1: Existen errores en el archivo.
Si alguno de los registros presenta inconsistencias:

= >{ No se creara ninguin despacho.

= Se generara un archivo Excel con el detalle de
inconsistencias.

= Adicionalmente, se enviara una notificacion al correo
electronico para el usuario.

I Ajuste la informacion y vuelva a procesar el
documento.

v (arga excel de despachos

No hay archivos
Generar documentos Cargar excel: E
i

[ Plantilla Despachos.xlsx

Nota: La plantilla de cargue solamente permite cargar un maximo de 1000

registros
Cantidad Registros: 4 Cantidad Registros Invalidos: 3
d Log Registros con Inconsistencias.xlsx
v Errores
. No Caso Observaciones
Registro
OPAN- ,
2 La Fecha de despacho no debe ser menor a 3 dias antes de |a fecha de solicitud.
1334
OPAN- El ndmero de documento de envio "123123' se encuentra repetido. Valide |a informacin y conserve Unicamente un registro por ndmero
3
1335 de documento.
OPAN-
3 La Fecha de despacho no debe ser mayor de |3 fecha actual.
1335




Escenario No. 2: Resultado del cargue
Exitoso.
Si  todos los registros cumplen las

validaciones:

L. Se crea un despacho GDAN por cada

registro.

L La informacién queda visible en la OPAN
correspondiente.

L1 Se actualiza el volumen total
despachado.

Ll Se envia correo de confirmacion.

v Cargue masivo de despachos

Cargar excel:

ip Cantidad Registros Validos:

Registros Generados.xlsx

v Lista de registros generados

Nimero de caso  Caso Generado

OPAN-1334 GDAN-11709
OPAN-1335 GDAN-11711
OPAN-1334 GDAN-11710
OPAN-1335 GDAN-11712

Plantilla Despachos.xlsx

a

Consecutivo Namero de Documento de Envio

3 122
7 123

4 1234
g 12345

Volumen Despachado

500.00

50,000.00

30,000.00

31,000.00

Fecha Despacho

4/08/2026

4/08/2026

4/08/2026

4/08/2026

Mensaje

Registro exitoso.

Registro exitoso.

Registro exitoso.

Registro exitoso.
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