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Creación de planta con usuario almacenador 
 
 
 

*Este es el procedimiento para la creación de una planta desde un usuario almacenador 
 

 
1. Debe dar click en la opción nuevo caso 

 

 

 
 

2. Luego en gestionar plantas 
 

 

 
 

3. Y automáticamente el sistema traerá 4 funciones a realizar la primera que se va a realizar 
es registrar planta 
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4. Se escoge la opción de registrar planta y luego dar click en crear 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

5. Arrojará un módulo con nombre de datos generales lo cual traerá información como: código 
sicom, tipo de agente, NIT, razón social, departamento, fecha de creación agente, subtipo 
de agente, nombre comercial, municipio 
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6. El siguiente módulo es la de plantas asociadas donde en la parte inferior hay información 

como: tipo de registro, código sicom planta, nombre planta, capacidad total nominal (gls), 
capacidad total operativa (gls), fecha registro, numero de tanques, historial, luego debe 
desplazarse hacia la parte inferior izquierda donde hay un icono en forma con el signo más 
(+) y dar click 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
7. Se abrirá una ventana con nombre adicionar información plantas, donde hay 3 pestañas lo 

cual la primera a escoger es la primera pestaña con nombre registro planta, traerá un primer 
módulo con nombre datos agente y traerá la siguiente información: código sicom, nombre 
comercial, tipo de agente subtipo de agente. 
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8. En los módulos de registro de planta indica la información de tipo de registro como: planta 

almacenador, y en datos de la planta de abastecimiento, campos a editar como: Nombre 
planta, Correo electrónico, Teléfono e información como fecha de registro. 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
9. En el módulo de dirección de correspondencia debe especificar bajo que nomenclatura se 

encuentra ubicado el lugar con un campo para poder complementar la dirección 
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10. Aparecerá un cuadro en forma de check indicando: ¿Usar la misma dirección de 

correspondencia? Si a la dirección corresponde a la misma dirección de instalación que es 
el nombre del siguiente modulo debe darse clic sobre ese mismo recuadro y traerá de 
inmediato la información del anterior modulo a este mismo. 

 
 
 

 

 
 
 

 
11. En el módulo de documentos de la planta de abastecimiento traerá 4 documentos a editar 

y/o adjuntar como: Certificado de conformidad de las instalaciones, Póliza de seguro de 
responsabilidad civil extracontractual, Resolución entrada en operación, Tablas de aforo 
donde en la parte lateral izquierda de cada documento hay un icono de 3 puntos donde 
debe dar clic. 

 
 
 

 



  
 

 Información Interna 

12. Se abrirá una ventana de editar documentos con campos a editar como: Numero de 
documento, fecha de expedición, fecha de vencimiento y se debe adjuntar las tablas de 
aforo y debe dejarse una observación y luego debe dar clic en guardar. 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
13. En el formulario Información usuario Principal hay un icono en la parte de abajo en forma 

del signo más (+) 
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14. Se abrirá una ventana adicionar usuarios asociados con campos a editar: Primer Nombre, 

Primer Apellido, una lista desplegable seleccionando el tipo de documento, se edita el 
número de documento, el correo electrónico, cargo, debe adjuntarse el documento de 
identificación y luego dar clic en guardar. 

 
 
 

 

 
 
 

 
15. Debe dejar una observación ya que es un campo obligatorio 
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16. Luego debe dirigirse a la segunda pestaña con nombre Inventario: donde trae información 
de planta de abastecimiento y razón social, trae un recuadro con cada nombre de cada 
producto junto con un cuadro de check para seleccionar los productos que deseo configurar, 
selecciono los que requiero. 

 

 

 
 

17. Luego debe dirigirse a la tercera pestaña con nombre de tanques y dar clic en el icono en 
forma de signo mas (+) en la parte de abajo. 
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18. Se abrirá una ventana de adicionar tanques Con listas desplegables como: Tipo de tanque, 

Producto, Subtipo tanque, Organismo certificador, fecha de certificación, y campos a editar 
como: identificación tanque, capacidad operativa y nominal se debe adjuntar las tablas de 
aforo y dejar una nota en observación ya que es un campo obligatorio y dar clic en guardar. 

 
 

 

 

 
19. Y en el módulo de plantas asociadas automáticamente aparecerá la siguiente información: 

el tipo de registro, el código sicom planta donde el sistema lo arrojará estableciéndolo con 
inicio de los dígitos 49, nombre planta, capacidad total nominal, capacidad total operativa, 
fecha registro, numero de tanques. 
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20. Dar clic en guardar para guardar los cambios efectuados y luego en siguiente para 

culminar el procedimiento. 
 
 

 

 
 
 

 
Y de esta manera se crea una planta almacenador. 
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