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En este proceso el operador realiza la gestion
correspondiente para la creacion y actualizacion del agente.
Alli realiza el registro de los datos generales (todo lo que
corresponda a datos internos del usuario como: Nit, razon
social, personeria, tipo de agente, direccion de
correspondencia y de instalacion) documentos de salida de
operacion, poliza de responsabilidad civil extracontractual y
certificado de conformidad.

Informacion Interna




Este es el procedimiento para la actualizacion de datos:

1. Dar clic en el botdon: Nuevo 2. Dar clic en el Médulo:
Caso Actualizar Agente
E‘ Nuevo Caso ¥
+ PFEEESDS recisntes @

E Actualizar Agente

E Gestion de Usuarios
E Gestion Vehiculos
E Orden de Pedido Simple

E Gestionar Acuerdos y Productos

3. Dar clic en el
boton: Crear

E Registro de Precios

Nuevo Caso

Haga click en el boton "Crear” para iniciar el proceso de "Actualizar Agente”.

Crear

Informacion Interna
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4. En la parte superior se evidencian 2 pestafnas,
correspondientes a: Datos Generales y Documentos.
Ingresar a Datos Generales.

Datos Generales Documentos

Numera de Casa: EDSZNMIN-123
+ Datos del Propietario
Codigo SICOM: £30002 Fechade Creacion Agente:  08/09/2021
Tipo de Agente : DISTRIELICOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
Buscar Razdn Social: S0030055-1 4
Razon Social: ESTACION DE SERVICIO ZM B3
NIT: 50050055 Digito de Verificacion :
Mombre Comercial: ESTACION DE SERMICIO ZM P3
Cadigo Ship to:
MATURAL SIMPLIFICADD
Persaneria: . .
© juriDica Régimen: O comin
© PrROPIETARID GRAN CONTRIBLYENTE
¢EDS operada por?:
ARRENDATARIC Bandera: AYATANACCOR T
Tipo de Estacidn: PRIVADA T

Informacion Interna
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5. Encontrara el Formulario de datos del propietario, donde
puede modificar datos como: Buscar Razon Social, NIT,
Nombre Comercial, Personeria, ¢ EDS Operada Por?, Tipo de
estacion, Régimen, Bandera y tipo de estacion.

v Datos del Propietario

Codigo SICOM: £30002 Fecha de Creacidn Agente:  08/02/2021

Tipo de Agente : DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente : ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
Buscar Razon Social: 90090095-1 L f—

Razon Sociak: ESTACION DE SERVICIO ZN P3 e

NIT: - | 50030055 Digito de Verificacion:

Nombre Comercial: ESTACION DE SERVICIO ZN P3 T ——

Codigo Ship to:

NATURAL SIMPLIFICADO
Personeria: : :
® O Juridica Régimen: O COMUN
© PROPIETARIO GRAN CONTRIBUYENTE
¢EDS operada por?:
ARRENDATARIO Bandera: e | AYATAWACOOP =
Tipo de Estacion: PRIVADA T f—

Informacion Interna
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6. En Direccion de Instalacion, puede modificar la
Nomenclatura donde  se encuentra ubicado el

establecimiento basado en: Departamento, Municipio, Via
Principal, NiUmero, Complemento Direccion.

» Direccion de instalacion

Departamenta: . QUINDIO ™ | Municipic: ARMENIA
Via Principal Numero B Bis C Morte Numero D
CALLE T2 Porfawors | |Porfaors | |Porfavors | | Porfavers | |4 Par favor =
Murmere Morte En.:-mplle-}mentcl LOTE
Direccion:
Paor favor = .
Direccion: CALLE W° 12 4 LOTE *

Informacion Interna
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7. En Datos de correspondencia, se encuentra el campo de
unica seleccion indicando: ¢usar los mismos datos de
instalacion? en caso de que sean los mismos datos, de no
ser los mismos, puede actualizar la informacion.

v Datos de Correspondencia

¢Usar los mismos datos de V)
instalacion?:
Departamento: QUINDIO Municipio: ARMENIA
Via Principal Numero B Bis C Norte Numero D
CALLE 12 4
PHNESS Norte Complemento Direccion: LOTE
Direccion: CALLEN®124LOTE

Informacion Interna
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8. En Datos de Contacto, puede editar los campos:
Teléfono, Pagina Web, Faxy Correo Electronico.

v Datos de Contacto

Teléfono: — 1224675 Pagina Web: —

Fax: — Correa electronica: realinas@sier.com.co

9. En Coordenadas, puede editar las coordenadas de
ubicacion del establecimiento

( Coordenada GPS X, Coordenada GPSY)

v (oordenadas

Coordenada GPS ;=i Coordenada GPSY: =i

Informacion Interna
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10. ¢ Como obtener las coordenadas Xy Y por
Google Maps?

% W PARQUEADERD DiuLEyail

= | Calle 43 #57-31, Bogota Y{ Restaurantes  |um Hoteles (R Sitios de interés 4 @ Transporte publico P Aparcamientos .2 can HH .
Ao “ cina C/

g

2 JFICINA CE
9 o @ Q) OFICINA CEINTE
a!.‘” saitd Clinica del Nifio

D
N\

@ POLIGONO

MILIPOL LTDA o)
)

A
(&
o

Cl. 43 #57-31 A

Bogota

- JOBONONO)

.. Cajero Davivienda CAN

Como llegar  Guardar Cercano Enviaratu Compartir ‘ a
teléfono CAN. Bogota % Q
7 Sucursal B
@ Confirma o corrige esta ubicacion
La ubicacion que se muestra no es precisa A
Edificio:Indumil 9
4 Clinica Policia ®

/" Sugerir un cambio en Cl. 43 #57-31 &

. o +
Q,  Afiadir unsitio que falta _
. Afade tuempresa Google 8

Datos del maps €2021  Colombia  Términos  Privacidad  Enviar comentarios SOmL— 1

Debe ingresar a Google Maps y escribir la direccion de
ubicacion del establecimiento.

Informacion Interna
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Dar clic derecho en la ubicacion y seleccionar “; Que hay
aqui?”

U PARQUEADERD Biotegan
¥ Restaurantes  jom Hoteles @ Sitios de interés 5 @ Transporte publico P Aparcamientos fcina can
{05 ° ficina C/

)

9 ”06‘@‘3 B OFICINA CEINTE
Campus de Salud Santa v
Rosa - Bloque 3

9
¢ 9 -

Clinica del Nifio

a2

Departamento
A el Administrativo. MILIPOLLTDA ¢
\*‘?’@
2
: ) Cajero Bancolo g
3‘«,‘ )
(v A
i ® Ministerio -ﬂe@ @
Cl. 43 #57-31 s Minas y Energia ‘
Bogotd 4.64664,-74.09490 Q @Bawt: Agrario
%
()

AgenciaNacional¢  Ruta desde aqui %

) I Parqueadero publico CajeroDaviviendaC i
° ( : ) } .e’ de Tierras .
@ @ Ruta hacia aqui ‘!ﬂ
i

Como llegar  Guardar Cercano  Enviaratu Compartir ’ A
teléfono C.AN. Bogota 9%

P Buscar en alrededores

@ Confirma o corrige esta ubicacion Imprimir
La ubicacion que se muestra no es precisa

Afadir un sitio que falta

g 4/ Clinica Policia
/' Sugerir un cambio en Cl. 43 #57-31 @ -
cﬁ“e Afiade tu empresa +
Q,  Adiadir un sitio que falta Notificar un problema con los da.. -
.  Afiadetu empresa © Cepas Go Medirla distancia 8!

Nvrn= Dnina £ A &
Datos delmapa 2021  Colombia Téminos Privacidad  Enviar comentarios 50 M b
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Dar clic en los datos que registra en el recuadro de la

parte inferior de la pagina.

[ = Calle43 #57-31, Bogotd ¥4 Restaurantes

¢

@6q
o
()

Cl. 43 #57-31

Bogotd

- JMONONONO

Como llegar  Guardar Cercano  Enviaratu Compartir ’ o
teléfono C.AN. Bogota %
Zu
Confirma o corrige esta ubicacion onumento a los
@ gees 3idos de las FFAA

La ubicacion que se muestra no es precisa

/ Sugerir un cambio en Cl. 43 #57-31
Q,  Afiadir un sitio que falta
B, Afade tuempresa

Informacion Interna
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§
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Los datos de la coordenada X son los de la parte izquierda
y los de la coordenada Y son los que tienen signo (-)
negativo, los cuales son los datos a registrar.

>

g X
= Y @Qreeoueioero - teoge .
Campus Santa % @n Ve AV
S BBVA Oficina CAN
Rosa - Universidad e@‘ﬁ %/6 A Ve
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Administrativo A
Instituto Nacional de Vias : MILIPOL LTDA

z"q @ Cajero Bancolombia 9 Qﬁ‘@
4°38'47.9"'N 74°05'41.6"W o

) Ministerio de @
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Datos delmapa ©2021 Colombia Términos Privacidad Enviar comentarios 50 M led

Afiadir una etiqueta
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11. En Datos del Administrador, se debe actualizar:
Nombre, NUmero de Documento, Correo Electrénico,

teléfono.

¢ Datos del Administrador

Mombre : — MNimero de Documento : ==

Correo electronicn: s Teléfono: —

12. En Representante Legal, se encuentra el campo de
busqueda de Representante Legal para verificar si ya se
encuentra registrado, si no se encuentra, debe editar los
campos: Nombre, Numero de Documento, teléfono, Correo
Electronico.

¥ Representante Legal

Nombre : —— MARIA CLARA SAMCHEZ QCAMPO Buscar Representante Legal: MARLA CLARA SAMCHEZ QCAMPO -
Nimero de Documento: =g 52790565 Teléfono: » 122345678
Correo electronico: e | rzzlinaz@sier.com.co i

Informacion Interna
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13. En Administracion de Vehiculos, encuentra de manera
informativa los tipos de transporte, vehiculos asociados y el

estado.

v Administracion de vehiculos

v Vehiculos Asociados

Tipo de Transporte

TRACTO CAMION

CARRO TANQUE

TRACTO CAMION

Informacion Interna

Placa Cabezoe: YOP3IES
Placa Remolgue: R10203
Mao. Compartimientos: 3

Estado Vehiculo: ACTIVO

Plzca OPA4SE
Mao. Compartimientos: 2

Estado Vehiculo: INACTIVO

Placa Cabezote: DER4SE
Placa Remalgue: RE7AED
Mao. Compartimientos: 3

Estade Vehiculo: ACTIVO

Informacion Vehiculo Asociado
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14. En Configuracion, se visualiza informacion de
aclaracion de: ¢ Solicitud Resolucion?, ¢ Autorizado por el
M.M.E? (Ministerio de Minas y Energia), ¢ Instalacion
Nueva?, ¢ Solicitud Volumen Maximo a Precio Nacional?
¢ Zona de Frontera?.

* Configuracion

#Solicitud Resolucion?: Si — iZona de Frontera®: Na e
fAutorizade por el M.M.E?: Si

¢Instalacion Nueva? Mo i

#Solicitud volumen maxime a 5
. . i
precio Macional?: i

15. En Informacion de Radicado, puede editar el campo de
Numero y adjuntar el documento que emite el Ministerio de
Minas y Energia.

¥ |nformacion de Radicado

Numero de Radicado: 7985444

DOC. pedf » -
Documento Radicado:

Informacion Interna
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16. En Informacion de Resolucidn, se edita los campos:
NuUmero de Resolucion y adjunto.

¥ |nformacion de Resolucian

Mamero de Resolucion: |123_' I

DOC. pdf K f—
Documento Resolucion:

17. Al finalizar en la parte inferior, podra observar la opcion
donde se indica que se puede ver el historial de los datos.

Ver Historial de Datos

Informacion Interna




18. Dar clic guardar, para guardar los cambios efectuados.

Informacion Interna
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20. En la parte superior, debe ingresar en la segunda
pestaia de Documentos:

v Datos Generales

Codigo SICOM: 630002 Fecha de Creacion Agente: 08/09/2021

Tipo de Agente: DISTRIELIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
MNIT: 50090095 Mombre Comercial: ESTACIOM DE SERVICIO ZN P3

Razdn Social: ESTACHOM DE SERVICIO ZM P3 Tipo de Estacion: PRIVADA

Departamento: QUINDIO Municipio: ARMENIA

21. Aparecera un formulario con nombre de Datos
generales, donde se evidenciara informacion del Caodigo
Sicom, Tipo de Agente, NIT, Razén Social, Departamento,
Fecha de Creacion Agente, Subtipo de Agente, Nombre
Comercial, Tipo de estacion y Municipio.

v Datos Generales

Codigo SICOM: £30002 Fecha de Creacidn Agente:  02/09/202] <
Tipo de Agente: efipe- DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ ==
NIT: — 500300395 Nombre Comercial: ESTACION DESERVICIO ZN P2 i
Razén Social: amfpe-  ESTACION DE SERVICIO ZN P3 Tipo de Estacion: PRIVADA

Departamento: e  QUINDIO Municipio: ARMENIA <

Informacion Interna
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22. En Documentos Agentes, puede visualizar: Nombre
Documento, ¢Obligatorio?, Fecha Expedicion, Fecha
Vencimiento, Vigencias (Dias), Numero Documento,
Archivo e historial de la documentacion.

v Documentos Agente

¥ Documentos
Fecha Fecha Vigencia Namero

Nombre Documento  ;Obligatorio Expedicién  Vencimiento (Dias) Db aein Archivo Historia
CERTIFICADO DE )
CONFORMIDAD DE si 20/03/2018 20/03/2024 1095 1234 BOC.pdf Historia
LAS INSTALACIONES
POLIZA DE SEGURO DE
RESPONSABILIDAD 5 20/04/2018  20/04/2024 265 DOC.pdf Historia
CiviL
EXTRACONTRACTUAL
DOCUMENTO DE ) £

= ) Si 20/02/2018 20/02/2024 0 DOC.pat Historial

INICIO DE OPERACION
TABLAS DE AFORO No Historial
SOLICITUD DE CUPO A

No Historia

PRECIO NACIONAL
RESOLUCION
ENTRADA OPERACION )

No Historia

PUBLICAS ALCALDIAY

PRIVADAS MME

Informacion Interna
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23. Debe desplazarse a la parte lateral izquierda de
cualquier documento y dar clic en los 3 puntos, alli va a
encontrar 2 opciones. La primera: Abrir forma de detalle.

v Documentos Agente

v Documentos

g . Fecha Fecha Vigencia Numero § . )
Nombre Documento ¢Obligatorio? A R - Archivo Historial
Expedicion Vencimiento (Dias) Documento
CERTIELCADO DE CONEQRMIDAD DE LAS DOC. o«
20/03/2018 20/03/2024 1085 === Historia
E’d Abrir forma de detalle
DNSABILIDAD DOC. o 3
# Editar Documentos | Si 20/04/2018 20/04/2024 365 e Hiztoria
OO nds
DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACIO 5 20/02/2018  20/02/2024 L0 Hictoria
TABLAS DE AFORO Historia
SOLICITUD DE CUPQ A PRECIO NACIONAL o Historia
RESOLUCION ENTRADA OPERACIO
o 0 Historia
PUBLICAS ALCALDIA Y PRIVADAS MME

Informacion Interna
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24.Encontrara la informacion detallada del documento.

Abrir forma de detalle X2 X

ERTIFICA YDE ONEORMIDAD DE -
Nombre Documento: —»C"' TIFICADO DE CONFORMIDAD DE  Nmero Documento:

LAS INSTALACIONES
Tipo de VIgencia: e CON VIGENCIA

/02N A

Fecha Expedicion: === 20/03/2018 Fecha Vencimiento: 20/03/2024 <

Archivo: ﬁ DCCDG‘

Informacion Interna
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25. La segunda opcién: Editar Documentos, dar clic.

¥ Documentos Agente

v Documentos

Fecha Fecha Vigencia Numero

Sl S g X
Nombre Documento ;Obligatorio? Expedicion Vencirientn (Dias) RS Archivo Historial

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE LAS DOC pdf .
Si 20/03/2018 20/03/2024 1095 e Historial

[ Abrir forma de detalle
DNSABILIDAD D :

# Editar Documentos E Si 20/04/2018 20/04/2024 365 DOC pdf Historia

1) 110 MOED A - MM N S AR RS _3 C.’L‘ Hizrmr
DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACION Si 20/02/2018 20/02/202 0 Historia!
TABLAS DE AFORO No Historisl
SOLICITUD DE CUPO A PRECIO NACIONAL No 0 Historial

RESOLUCION ENTRADA OPERACION A
No 0 Historial

PUBLICAS ALCALDIA'Y PRIVADAS MME

Informacion Interna
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26. Traera los campos a editar: Numero de documento,
fecha de expedicion, fecha de vencimiento, la opcion de
adjuntar el documento, Ente certificador y observacion. Dar
clic en guardar.

Editar Documentos =l X

Nombre Documento:  CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE  ymero Documentao:
LAS INSTALACIOMNES
Tipo de Vigencia: COM WIGEMNCIA
Fecha Expedicidn: == | 20/02/2012 Fecha Vencimiento: 2000372024
gy DOC.pitf » Ente certificador: II‘.-“E COMPAR {4 DE CERTIFICACIL ™
Archivar:

Observacion

OESERVACIONES DO

=3 e

NOTA: Los datos a modificar dependen del documento a
editar.

Informacion Interna
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27. Resaltando la fila del documento, se visualiza en la
parte inferior izquierda un lapiz (Abrir en detalle), asi como
una hoja con lupa, que indica que por esta opcion también
es posible editar un documento.

* Documentos Agente

¥ Documentos

i ) Fecha Fecha Vigencia Nimerg } L
; ?
Mombre Documento {Obligatorio? B ain Vencimiento (Dias) Documento Archivo Historial
. CERTIFCADO DE COMFORMIDAD DE LAS DOC pdt o
. 5i 20/03/2018 2040372024 1055 — Historial
IMSTALACIONES
. POLIZA DE SEGURD DE RESPONSABILIDAD _ o DOC pdf ,
; 5 20/04/2018 2000472024 365 - nistar
CIVIL EXTRACONTRACTUAL
! DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACION 5i 20/02/2018 2000272024 DOC pdf Histori
! TABLAS DE AFORD Mo Histaria
}  SOLICTTUD DE CUPQO A PRECIO NACIONAL Mo 0 Historia
. RESOLUICIOM ENTRADA OPERACION i o
: Mo 0 Historia

PUBLICAS ALCALDA Y PRIVADAS MME

[]

Informacion Interna
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28. Para guardar la informacion debe dar clic en la parte
“Guardar”.

Dar clic en “Siguiente”.

Informacion Interna
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Al finalizar el proceso el sistema arrojara un numero de caso,
el cual pertenece a la actualizacion de datos del agente.

Informacion Interna
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	Este es el procedimiento para la actualización de datos:
	NOTA: Los datos a modificar dependen del documento a editar.

