sicOM

ACTUALIZAR
AGENTE

LNUEVA
£t




sicOM ‘-§ Elfutwro iy nenergi ‘ # 24

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 instalacién) documentos de
salida de operacion, pdliza de responsabilidad
civil extracontractual y certificado de
conformidad.
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Este es el procedimiento para la actualizacion de datos:

1. Dar clic en el botén: Nuevo 2. Dar clic en el Médulo:
Caso Actualizar Agente

E Nuevo Caso ¥

Procesos recientes @

E Actualizar Agente

E Ge=stion 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
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4. En la parte superior se evidencian 2 pestainas,
correspondientes a: Datos Generales y Documentos.
Ingresar a Datos Generales.

[atoz Generales Documentos

Numera de Casa: EDSZMMIN-123
v Datos del Propietario
Codigo SICOM: E30002 Fecha de Creacion Agente:  (/09/2021
Tipo de Agente : DISTRIELICOR MINORISTA SubTipo de Agente ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
Buscar Razdn Social: 500900951 -
Razon Social: ESTACION DE SERMICIO ZM P3
NIT: 90090095 Digito de Verificacion :
Mombre Comercial: ESTACION DE SERMICIO ZM P3
Codigo Ship to:
MATURAL SIMPLIFICADO
Personeria: ) . ) _
© juriDica Rézimen: O comin
© rrOPIETARID GRAN CONTRIELWEMTE
¢EDS operada por?:
ARREMDATARIO Bandera: AYATAWACCOR N
Tipo de Estacion: PRIVADA N
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5. Encontrara el Formulario de datos del propietario, donde
puede modificar datos como: Buscar Razén Social, NIT,
Nombre Comercial, Personeria, éEDS Operada Por?, Tipo de
estacion, Régimen, Bandera y tipo de estacion.

¥ Datos del Propietario

Caodigo SICOM: £30002 Fecha de Creacion Agente:  0&/09/2021

Tipo de Agente : DISTRIBUIDOR MIMORISTA SubTipo de Agente : ESTACION DE SERVICIC AUTOMOTRIZ
Buscar Razon Social: B00A0055-1 4 eif—

Razdn Social; ESTACION DE SERMICIO ZM P3 i

NIT: —e | 20090095 Digito de Verificacian

Nombre Comercial: ESTACION DE SERVICIO ZM P3 ilf———

Codigo Ship to:

MATURAL SIMPLIFICADO
Personeria: ) )
== D JuriDICA Regimen: D COMUN  -aff—
& PROPIETARIO GRAN CONTRIEUYENTE
JEDS operada por?:
ARRENDWTARIO Bandera: — | AYATAWACOOP T

Tipo de Estacidn: PRIVADA T p—
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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, Ndmero, Complemento Direccion.

¥ Direccion de instalacion

Departamento: . QUINDIO T | Municipio: ARMEN!LA -
Via Principal Mumero B Bis C Morte Mumero D
CALLE T2 Porfavors | |Porfavors | |Porfavors | |Porfavers | |4 Por favor =
N Mort C ] t
umers orte ?mp.ermen 0 LoTE
Direccion:

Por favor = )
Direccion: CALLE N® 12 4 LOTE +
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7. En Datos de correspondencia, se encuentra el campo de
unica seleccidon indicando: éusar los mismos datos de
instalacion? en caso de que sean los mismos datos, de no
ser los mismos, puede actualizar la informacion.

¥ Datos de Correspondencia

iUsar los mismos datos de (v
instalacion?:
Departamenta: QUINDIO Municipio: ARMENIA
Via Principal Numero B Bis C Morte Numerg O
CALLE 12 4
Numero Norte Complemento Direccion: LOTE

Direccion: CALLE N®12 4 LOTE
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8. En Datos de Contacto, puede editar los campos:
Teléfono, Pagina Web, Fax y Correo Electronico.

¥ Datos de Contacto

Teléfono: — 1224675 Pagina Web: —

Fax: — Corren electronico: rzalinas(@sier.com.oo

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

( Coordenada GPS X, Coordenada GPSY)

v Coordenadas

Coordenada GPS X, == Coordenada GPSY:  wefie
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10. ¢COmo obtener las coordenadas Xy Y por Google
Maps?

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



https://www.google.com/maps/?hl=es
https://www.google.com/maps/?hl=es
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Dar clic derecho en la ubicacion y seleccionar “éQue hay

aqui?”
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Dar clic en los datos que registra en el recuadro de Ia
parte inferior de la pagina.

% W PARQUEADERO ploleyan
[ = Calle 43 #57-31, Bogota Q X ¥ Restaurantes = |sm Hoteles (@ Sitios de interés A Transporte publico P Aparcamientos 05 can HH
7. P : ¥’ LA\
9 o @ % OFICINA CEINTE
Ca & Salud Sant: 2 v
EZE;D,UBSk?;J:l;d 2o Clinica del Nifio
C a lleva 5,
X %
Departamento @ BOLIGOND
Administrativo A
Instituto Nacional de Vias ” 8 MILIPOL '-TD"‘@Q
&
‘,6‘.9 Cajero Bancolombia
<
(,%‘ ini e
Cl. 43 #57-31 i inisterio de
& y Energia
Bogota 5) ;
q K3

Cajero Davivienda CAN@

.
r N 2 %
s 9 Oficinas Indumil

Como llegar  Guardar Cercano Enviaratu Compartir ) Tienda D uata
teléfono doan Bogota % Y NF ey
J
7 Sucursal B
»  Confirma o corrige esta ubicacién onumentoafos
(/ 4 iidos de las FF.AA
La ubicacion que se muestra no es precisa )
: Edificio Indumil 9
- i ; 4l Clinica Policia
/" Sugerir un cambio en Cl. 43 #57-31 &
v +
9+ Afiadir un sitio que falta %~ FUNDACION PARA EL FORTALECI... X -
Calle 43 No. 2 - 25 BRR, Bogotd Q

<fh

. Afiade tu empresa

Datos del mapa 2021  Colombia ~Términos Privacidad ~Enviar comentarios 50 M b v




=@ El futuro
es de todos

£
Mi nenergia ‘ Eﬁu

7

GIA

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.
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11. En Datos del Administrador, se debe actualizar:
Nombre, NUumero de Documento, Correo Electrdnico,

teléfono.

v Datos del Administrador

Momibre : — Mimero de Documento © ==

Correc electronico: 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

Mombre : — MARIA CLARA SANCHEZ QCAMPO Buscar Representante Legal: JMARIA CLARA SAMCHEZ QCAMPO .3

Nimero de Documento: s SZ27905E5 Teléfono: > 12345678

Correo electronico: e | rzalinaz@sier.comuco e
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13. En Administracion de Vehiculos, encuentra de manera
informativa los tipos de transporte, vehiculos asociados y
el estado.

¥ Adminisracion de vehiculos

» Vehiculos Asociados

Tipo de Transparte Informacion Vehiculo Asociado

Placa Cabezone: YOP3IES
. Placa Remolque: R10203
TRACTO CAMION
Mo. Compartimientos: 3
Estado Vehiculo: ACTIVO
Placa CPAJSE

CARRO TANGQUE Mo. Compartimientos: 2

Estado Vehiculo: INACTIVO

Placa Cabezote: DER4SE

Placa Remolgue: R37620

TRACTO CAMION
Mo. Compartimientos: 3

Estado Vehiculo: ACTIVO
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14. En Configuracion, se visualiza informacion de
aclaracion de: ¢Solicitud Resolucion?, éAutorizado por el
M.M.E? (Ministerio de Minas y Energia), éinstalacion
Nueva?, ¢Solicitud Volumen Maximo a Precio Nacional?
éZona de Frontera?

» Configuracion

;Solicitud Resolucion?: Si — iZona de Frontera?: NO  e—
Autorizado por el M.MLE?: Si

;Instalacion Nueva? Mo i

;Solicitud volumen maximo 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: 7925444

DOC pdf » -
Documento Radicado:
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16. En Informacién de Resolucion, se edita los campos :
Numero de Resolucion y adjunto.

* |nformacion de Resolucion

Mimero de Resalucidn: [1234 |

DOC paf X el

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.




18. Dar clic guardar, para guardar los cambios efectuados.
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20. En la parte superior, debe ingresar en la segunda
pestafia de Documentos:

w Datos Generales

Codigo SICOM: E30002 Fecha de Creacion Agente: 02/05/2021

Tipo de Agente: DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
NIT: 50020095 Mombre Comercial: ESTACIOM DE SERWICIO ZN P32

Razon Sociak ESTACHOMN DE SERVICIO ZM P3 Tipo de Estacion: PRIVADA

Departamento: QUINDIC Municipio: ARMEMIA

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

w Datos Generales

Codigo SICOM: £30002 Fecha de Creacion Agente: O2/09/202 -f—

Tipo de Agente: ofpe-  DISTRIEUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACIOM DE SERVICIO AUTOMOTRIZ s
MIT: — F0020095 MNombre Comercial: ESTACION DE SERVICIO ZN P3 e
Razon Sociak: . ESTACION DE SERVICIO ZN P3 Tipo de Estacion: PRIVADA ~if—

Departamento: —e MDD Municipio: ARMENIA
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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.

» Documentos Agente

» Documentos

Fecha Fecha Vigencia MNamero

Expedicion Vencimiento [Dias) Documento SOEILIE [REETETEL

Nombre Documento  ;Obligatorio?

CERTIFICADO DE )
{ COMFORMIDAD DE si 20/03/2018  20/03/2024 1095 1234 DOC.pdt Histarial
LAS INSTALACIONES

POLIZA DE SEGURC DE

" RESPONSABILIDAD =

i - - Si 200042018 2000442024 365 DOC.pdt Historial
CIVIL
EXTRACONTRACTUAL

- DOCUMENTO DE =

= . . Si 200022018 2000252024 0 DOC.pdt Historial
INICIO DE OPERACIOMN

i TAELAS DE AFORO Mo Histaorial

= SOLICITUD DE CUPO A . .

i Mo s} Histarial
PRECIO MACIOMAL
RESOLUCION

.« ENTRADA OPERACIOMN i .

- No o] Historial

PUBLICAS ALCALDIA ¥
PRMNMADAS MME

&
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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.

» Documentos Agente

¥ [Documentos

_ . Fecha Fecha Vigencia MNumero ) L
; ?

Nombre Documento #Obligatorio? e Vencimiento (Dias) Documenta Archivo Historial

[ERTIECADC OF COMNECR .0 DE LAS DOC.pd . .
Si 20/03/2018 2000372024 1035 B Historial

EJ; Abrir forma de detslle

. DMSABILIDAD . i ) DOC pd . N
# Editar Documentaos Si 2000472018 2002024 3E5 — Historial
DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACION Si 20/02/2018 20/02/2024 o DOC pdf Historia
TABLAS DE ARORO Mo Historia
SOLICTUD DE CUPO & PRECIO NACIOMNAL Mo o Historial

RESOLUCION ENTRADA OPERACION _
Mo ] Historial

PUBLICAS ALCALDIA ¥ PRIVADAS MME
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24. Encontrara la informacidon detallada del documento.

A
[ ]

Abrir forma de detalle

Mombre Documenta: CERTIFICADO DE C_I:EI'\ FORMIDAD DE
LAS INSTALACIONES

Mimero Documento:

Tipo de VIgencia: g 0N VIGEMCIA
Fecha Expedicitn: ==g= 20/03/2018 Fecha Vencimiento: 20022024 f—
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25. La segunda opcion: Editar Documentos, dar clic.

¥ Documentos Agente

¥ Documentos

Fecha Fecha Vigencia Numerg

- - . N
Mombre Documento #0bligatorio? e Vencirmients (Dias) Documento Archivo Historial

; CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE LAS DOC.pdf L
Si 20003/2018 2000372024 1055 e Historial

=, Abrir forma de detalle

MSABILIDAD C pdf o
# Editar Documentos I i 20/n4zonz 20/04/2024 385 2Ckedt Histarial

. : ) P . DOC pdf N
DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACION Si 20/02/2018 2000272024 o = Historia
TRELAS DE AFORD Mo Historia
SOLICITUD DE CUPD A PRECIO NACIOMAL No 0 Historia

RESOLUCIOM ENTRADA OPERACION .
Mo 0 Historial

PUBLICAS ALCALDIA Y PRIVADAS MME
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26. Traera los campos a editar : Numero de documento,
fecha de expedicion, fecha de vencimiento, la opciéon de
adjuntar el documento, Ente certificador y observacion.
Dar clic en guardar.

X

Editar Documentos ¢

Nombre Documento:  CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DE  pyiimers Documento:
LAS INSTALACIOMES
Tipo de Vigencia: COMN VIGEMCIA
Fecha Expedicidn: =i 20/02/2012 Fecha Vencimiento: 20/05/2024
— DCC R # Ente certificador:; ||~.*s COMPANIA DE CERTIFICACIK. T~
Archivo:

Observacion

OESERVACIOMES DO

= e

NOTA: Los datos a modificar dependen del documento a
editar.
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27. Resaltando la fila del documento, se visualiza en la
parte inferior izquierda un |dpiz (Abrir en detalle), asi
como una hoja con lupa, que indica que por esta opcion
también es posible editar un documento.

* Documentos Agente

¥ Daocumentos

: ) Fecha Fecha Vigencia MNumero ) L
; 7
Mombre Documento Dbligatorio? s Vencimiento (Dias) Documento Archivo Historial
. CERTIFICADO DE COMFORMIDAD DE LAS DOC o o
: Si 20/03/2018 20/03/2024 1095 — Historial
INSTALACIOMES
. POLZA DE SEGURD DE RESPONSABILIDAD ) ) ) DOC od _
: Si 200042018 20/04/2024 385 - Historial
CIVIL EXTRACONTRACTUAL
: . : . S [ DOC pdf —
¥ DOCUMENTO DE INICIO DE OPERACION Si 20/02/2018 20/02/2024 o - Historial
} TABLAS DE AFORD Mo Historia
! SOLCITUD DE CUPO A PRECIO NACIONAL Mo o Historial
. RESOLUCION ENTRADA DPERACION _
i Mo ] Historia

PUELICAS ALCALDIA ¥ PRIVADAS MME

LIE




28. Para guardar la informacion debe dar clic en |a parte
“Guardar”.

Dar clic en “Siguiente”.
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Al finalizar el proceso el sistema arrojara un numero de
caso, el cual pertenece a la actualizacién de datos del
agente.







