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1. OBJETIVO

Mediante este documento se describen las funcionalidades que tiene el Sistema de
Informacién Guias Digitales de Transporte (SIGDI) y su relacion con SICOM para el

perfil d

e usuario agente de la cadena mayorista y sus plantas para la generacion de

guias digitales.

2.

Aplica

ALCANCE

para las instrucciones, ajustes, modificaciones y creacion de guias digitales

gue deben tener los agentes mayoristas y sus plantas de abastecimiento.

3.

DEFINICIONES

Cdédigo de autorizacion: Numero de 15 digitos generado por el sistema
automaticamente para cada orden registrada.

Caddigo SICOM: Cadigo asignado a cada uno de los Agentes autorizados por
el Ministerio de Minas y Energia, para que puedan ingresar y utilizar SICOM.
Despacho: Salidas fisicas de combustibles liquidos, alcohol carburante y
biodiesel, de la instalacion del agente.

Distribuidor Mayorista: Toda persona natural o juridica dedicada a ejercer la
distribucion de combustibles liquidos derivados del petroleo, a través de una
planta de abastecimiento.

MME: Sigla Ministerio de Minas y Energia.

Nuevo SICOM: Nueva plataforma del Sistema de Informacion SICOM que
viene evolucionando con el objetivo de optimizar la experiencia de los
ciudadanos y del sector de distribucion de combustibles.

Numero de guia: Consecutivo de 16 digitos que se registra en SIGDI para las
ordenes de pedido registrado en SICOM, este numero inicia con los 6 digitos
del codigo SICOM.

Orden de pedido: Mecanismo por el cual un agente de la cadena solicita
producto a través del SICOM a un agente o actor proveedor. La orden de
pedido indica los datos de la transaccién de combustibles y biocombustibles
a través del sistema como: el agente adquiriente, el agente o actor proveedor,
la instalaciéon de donde se va a despachar el producto, el transporte a utilizar,
productos, numero de guia, factura y volumenes, entre otros.
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e Portal autogestion: Plataforma de registro y atencion de casos radicados por
parte de los usuarios sobre el Sistema de Informacién de Combustibles
Liquidos Derivados del Petréleo.

e Planta de abastecimiento: Son las instalaciones fisicas, construidas y
operadas en tierra, necesarias para almacenar, manejar y despachar al por
mayores combustibles liquidos derivados del petroleo a la(s) planta(s) de
otro(s) distribuidor(es) mayorista(s), a distribuidores minoristas o al gran
consumidor.

e Proveedor: Distribuidor de combustibles derivados del petréleo.

e SIGDI: es el Sistema de Informacion Guias Digitales de Transporte que nos
permitira la creacion de guias para el transporte de combustibles.

4. NORMATIVIDAD
Ver Normograma.

e Decreto 1073 de 2015
e Decreto 1135 de 2022
e Resolucion SIGDI 40483 de Julio de 2023

5. DESARROLLO

Proceso de generacion de guias digitales en la herramienta SIGDI de las ordenes
de pedido generadas en SICOM.

5.1 Ingreso a la plataforma SICOM

Ingresa al sistema SICOM por medio del siguiente Enlace
https://www.sicom.gov.co/index.php aparece la pagina de inicio en SICOM.
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la PQRS Linea ética

tes

Bl APRENDE SICOM Ingresar a SICOM
il CALENDARIO SICOM
Q

L5 W= portal SICOM

sic(’M

NUEVO

Digitar usuario y contrasefia, dar clic en Ingresar.

v/

iBienvenidos a SICOM!

En segundos sera redirigido a la plataforma de SICOM o puede dar clic
al boton abajo

Ir a SICOM
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Digite sus datos para ingresar al Sistema

USUARIO

Ei. 630490000 (Sin e: blanco)

CONTRASENA

E}. as781Kijug (Sin espacios en blanco)

Domi

domain v

B Recordarme

¢Olvido su Contrasefia?

Ingresar

iNo puedes acceder?

Modulo de Consultas

5. 2 Generacién de ordenes de pedido

Para este proceso se debe dirigir al manual de generacion de orden de pedido
simple M-87 el cual encontrard en el Home de SICOM en el siguiente enlace en la
opciébn manual del usuario https://www.sicom.gov.co/sigdi, para la consulta en
SIGDI la orden de pedido debe registrar en estado despachado por parte de la
planta.

5. 3 Ingreso a la pagina principal de SIGDI
Para realizar el inicio de sesion, se debe diligenciar el usuario y contrasefia de la
planta con el que ingresa al Nuevo SICOM vy la cual tiene la actividad despacho en

SICOM, se selecciona la verificacion captcha y se da clic en el bot6n enviar.

Link de ingreso: https://sigdi.sicom.gov.co/quias/
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Sistema de Informacién Guias
Digitales de Transporte (SIGDI)

¥

Inicio de sesién ;

Cédigo SICOM * CONSULTAR GUIA

5.3.1 Ingreso del numero de cedula del agente.

Se debe ingresar el numero de identificacion del agente de la cadena en este caso
la planta que realizara el despacho, que debe estar previamente configurado por
SIGDI, esta configuracion la debe realizar el agente mediante un caso por el portal
de autogestion relacionando también el correo electronico de la planta y de la
persona que creara guias en SIGDI, este paso a paso lo encontrara en el manual
M-25 MANUAL PARA EL INGRESO, CREACION Y CONSULTA DE CASOS EN EL
PORTAL WEB DE AUTOGESTION SICOM publicado en el link
https://www.sicom.gov.co/sigdi seccién manual de usuario) y dar clic en el botén
acceder.

# Inicio > Identificacion de usuario

Identificacion de usuario

Para ingresar es necesario que digite su numero de
identificacion

Cédula*

1040000000

ACCEDER
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5.3.2 Verificacion de la firma del agente

Después de la identificacion del usuario, se debe validar la autenticidad de la firma
del agente, por lo que el sistema autométicamente enviara un correo electrénico al
correo del usuario registrado en el punto 5.3.1 con un cédigo de verificacion, el cual
se debe ingresar en el campo cadigo y dar clic en el botén validar cddigo, en caso

de no recibirlo, dar clic en la opcion solicitar un nuevo cédigo.

NOTA: Esta verificacidn se realiza una vez en cada ingreso del usuario o cuando se

expire la vigencia de la sesion.

# Inicio > Validar Codigo de la Firma

Validar Codigo de la Firma

Ingrese codigo *

wsEtig

Solicitar un nuevo codigo

Correo electronico que se recibe con el cédigo

Codigo de seguridad para el firmado de guias

Guias Digitales - Minergia <pruebas-no-responder@minenergia.gov.co>
Para @ Nigireth Granada Diaz

IZ:i ste remitente pruebas-no-responder@minenergia.gov.co es externo a la organizacion,

hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

- Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Qutlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

Codigo de seguridad: StA20s (Solicitado por: Nigireth Granada Diaz, para la planta con codigo: 450154.)

5.4 Registrar Guia Nueva

Para registra una guia nueva, se da clic en el boton “Guia Nueva” e ingresar el
cadigo de autorizacion generado en SICOM de la orden de pedido en el campo
“Orden de Pedido” y dar clic en el boton buscar, si la orden se encuentra en estado
despachado en SICOM cargara los datos correspondientes del pedido que se
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encuentran registrados en SICOM, en caso de que el pedido tenga un estado
diferente mostrara el mensaje correspondiente al estado.

#

nicio > Histdrico de guias

Histérico de guias

‘ Codigo de firma correcto

e

Buscar
. B Buscar Q
N.2 guia

Registrar Guia

Orden de
pedido: 108741000034631 BUSCAR

De la consulta anterior se arroja la informacion que quedara en la guia la cual es la
gue se registré en el nuevo SICOM, por lo cual podemos evidenciar que los campos
no son editables en SIGDI.

Podremos ingresar a la pestafia informacién general, informacién de transporte e
informacion de los productos, en caso de evidenciar que se debe cambiar
informacion esta se debe ajustar en la orden de pedido en SICOM, por lo cual se
debe solicitar al comprador devolver la orden de pedido a despachado y de acuerdo
con el ajuste que se requiera devolver si es necesario hasta la solicitud para
modificar orden de pedido y guia de transporte.
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# Inicio * Histdrico de guias » Registrar Guia

Registrar Guia

&@ﬂ

| Informacién General

Numero de guia
0000000

Vigencia*

1 Horas

Transporte a utilizar *

TERRESTRE

Agente de la cadena vendedor *

=) o

©

Il Informacion Transporte 1l Informacion Productos

Numero de Factura

{123

Fecha y hora de salida

dd/mm/aaaa

Cédigo SICOM +

PETROLEOS DEL MILENIO S.AS. - PETROMIL 5. 330016

Planta o despacho *

PLANTA PETROMIL RIO SOGAMOSO

Departamento de la planta *

SANTANDER

Municipio planta o despacho *

BETULIA

Numero de pedido *

167541000076283

Nit *
819001667-8
Codigo de la planta

450162
Caodigo divipola agente de la cadena *

68082

SIGUIENTE

El agente podré registrar en la guia Unicamente el manifiesto de carga en la pestafa
informacion de transporte, opcion Si registrara los precintos instalados, cédigo del
manifiesto y empresa transportadora, si se registra la opcién No podra registrar
precintos instalados, en caso de no aplicar registrar una nota, ejemplo N/A, una vez
se tenga la guia completa se debe dar clic en el botdn registrar, para realizar el
registro y la generacion del numero de la guia.
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I Informacidn General

Il Informacién Transporte

1l Informacion Productos

Agente de la cadena del comprador *
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE PIMPINEROS DE
Direccion *
KILOMETRO N° 12 N® 1 KM 12 VIA LIZAMA

Municipio *

BETULIA

Email *

ngranada@inteia.com.co
Zona de frontera *

Sl

Nombre del conductor *

KIARA PRUEBAS

Numero de celular =

3163612092

Placa cabezote *

KGD123

Tipo vehiculo =

TRACTO CAMION
Manifiesto de carga

Si ~
Codigo del manifiesto

1

ANTERIOR

Nit *
900287348-7
Departamento solicitante =

SANTAMDER

Codigo divipola agente de la cadena *

68092

volumen maximo *

NO

Numero de cédula*

15052010

Correo electrénico =

ngranada@inteia.com.co

Placa remolque *

RE4393

Precintos instalados =

14

Empresa transportadora

1

SIGUIENTE
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# Inicio » Histdrico de gulas > Reglstrar Gula

Registrar Guia

L@ﬂ QEE ey

©
I Informacién General Il Informacion Transporte 1l Informacion Productos
Coadigo producto * Cantidad *
144 500

Nombre del producto *

B10 - DIESEL FOSIL CON 10% DE MEZCLA DE BIODIESEL

Observaciones

PRUEBA

ANTERIOR REGISTRAR

Después de realizar el registro de la guia, se activan los botones de firma y
previsualizacion de la guia, al dar clic en el botdn previsualizar se carga la guia en
formato PDF con la marca de agua en diligenciamiento, sin vigencia de horas, esto
solo es informativo para el agente.

Departamento de la planta * Caodigo de la planta *

LA GUAJIRA 450178

Municipio planta o despacho * Caodigo divipola agente de la cadena *
MAICAO 44430

Numero de pedido *

101871000034644

m PREVISUALIZAR SIGUIENTE

Asi mismo, la guia que se genera en previsualizacion no tiene firmay vigencia.
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ttttt GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE

(«. VIDA | Energia COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS PETROMIL
DEL PETROLEO

1., INFORMACION “=a INFORMACION
i1l GENERAL %5 DETALLADA

Ndcnra oo gu 700000ne: INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
i 3 VENDEDOR

Nu &
Cédigo divipola agente de ta cadona: S80%2

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
COMPRADOR

Nombre Planta: PLANT
Cadigo SICOM planta:

PRODUCTOS

cto: 810" DIESEL FOSIL Cal 10%
ESEL

D INFORMACION
N

Al dar clic en el botén firma, automéaticamente se realiza conexion con SICOM,
donde valida si la guia tiene campos actualizados, en caso de haber una
actualizacion en SICOM, se actualiza la guia en SIGDI, posterior a este proceso, se
activan los botones firma guia y ver pre-guia.

En la guia firmada en formato pdf, se puede observar la firma y el nombre del
agente, la fecha y hora de salida del vehiculo, la fecha y hora de vigencia de la guia
y la marca de agua con el estado vigente y las horas de vigencia.

Nota: El sistema enviara un correo electronico al email de agente que firma la guia
para su registro.
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Firmar guia

[ ¢Esta seguro de firmar la guia? ]

FIRMAR GUIA VER PRE-GUIA

Al dar clic en firmar guia, la guia se firma y se activan los botones de ver guia firmada

y regresar histérico

Codigo validado

‘ La guia se ha firmado correctamente

REGRESAR A HISTORICO

VER GUIA FIRMADA

GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE

G Vi5i () mesia COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS  PETROMIL

DEL PETROLEO

i INFORMACION
I GENERAL

Nimera de guia: 4501620000000642
Numer de Factura:
Cédigo de Verificacién: 4p8Y2Y

Fecha y hova de salida: 2024.06.16 123801
Vigencia: 1 Horas
Origen: BETULIA
Bestino: BETULIA
Nombre del canduct
Placa cabezote:
Placa remolque: R
Tipa vehiculo: TRAGTO CAMION
Zana de frontera: 51

]

i syl O por mecia gl
siguicrile cadigo QR

PRODUCTOS

Nombre del producto: B10 - DIESEL FOSIL CON 10%
DE MEZCLA DE BIODIESEL

Cantidad: 500

Cédigo producto: 144

@ INFORMACION

OBSERVACIONES
PRUEBA

INFORMACION
DETALLADA

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
VENDEDOR

Agente de la cadena vendedor: PETROLECS DEL
MILENIO S AS. - PETROMIL SAS.

Eadigo SIEOM: 330016

Planta o despacho: PLANTA FETROMIL RIO
SOGAMOSO

Nit: 190016678

Departamentode la planta: SANTANDER
Municipia plfnta adespacha: BETULIA
Eadigade lapidnta: 450162

Nméiro de pedidos 16754100007283

Gédiga ivipola agents de la cadena: 3052

INFORMAGION AGENTE DE LA CADENA
COMPRADOR
Codigo SICOM: 330023

ente de la cadena del comprador: COOPERATIVA
MULTIACTIVA DE PIMPINEROS DEL NORTE
COOMULPINORT
Hombro Planta: PLANTA PETROMIL RIO SOGAMOSO
Codiga SICOM planta: 450246
Departamento Planta: SANTANDER
Municipia Pianta: BETULIA
Diroccion Planta: KILOMETRO N’ 12 N° 1 KM 12 VIA
LIZAMA - BUCARAMANGA

Email: ngranada@inteia.com.co
Eadigo divipola agente de la cadena: 3052
Volumen maxima: NO

INFORMACION TRANSPORTE

Transporte a utilizar: TERRESTRE

Hombre del conductor: KIARA PRUEBAS

Mimero de codula:

Himero de celular: 3163612057
Corres electranico: ngranada@intesa. com.co
Placa cabezote: KGD123

Placa remolque: R
Tipa vehicula: TRACTO CAMION
Manifiesto de carga: S
Cédiga de manifiesto:

Emprosa transportadara: 1
Precintos instalados: 14

e

Nigi Biaz
Firmado: 15/05/2024 1
Vigencia: 15052024

Péagina 13 de 30




MANUAL CREACION DE GUIAS DIGITALES EN

SICOM

SIGDI

M-122

INTERNEXA 06-06-2024

V-2

5.5 Historico de guias

En la pantalla principal se encontrara el registro historico de guias del dia.
# Inicio > Historico de guias
Histoérico de guias
o

Buscar
, Buscar Q
N.2 guia

Orden de T Placa del Zona de

pedido y Nimero de guia vehiculo ™ Origen Destino _ Estado e Detalles Novedad __
156131000034962  4501540000000093 SQBG09 CALDAS YOPAL Vigente NO E
Mostrando 1a 1 de 1 registros Anterior n Siguiente

CONSULTA AVANZADA

Adicional se encuentra la siguiente informacion y accesos:

5.5.1 Informacién del usuario (agente de la cadena)

Aqui se podra visualizar la informacion general del usuario de la planta, nombre,
identificacion, firma, en caso de no tener firma se visualizara el boton actualizar para

agregar la firma y el botén cerrar sesion.

Planta: 450162000 -
PLANTA PETROMIL RIO
SOGAMOSO

Nombre: Nigi Diaz

Identificacion:
10101891

Correo:
prueba@sigdi.com.co

Firma:

CERRAR SESION
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Para ingresar la firma por primera vez se debe dar clic en el botdn actualizar y subir
la firma en formatos de imagen (png, jpeg, jpg) o ingresarla de forma manual por
medio del dispositivo de la firma y esperar que sea autorizada por el administrador
del sistema, donde se notificara automéaticamente por correo electronico cuando la

firma sea aprobada

Planta: 450162000 -
PLANTA PETROMIL RIO
SOGAMOSO

Nombre: Nigi Diaz

Identificacion:
10101891

Correo:
prueba@sigdi.com.co

Firma: Sin Firma
ACTUALIZAR

CERRAR SESION

Firma del operador

Firma actual
Nombre Operador:  Nigireth Granada Diaz

Anexar firma digital:

Arrastre y suelte o haga clic
sobre el recuadro para cargar
un archivo

Firma: ;5
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5.5.2 Resumen de las ordenes de pedidos generadas y despechadas

del dia

En la tabla resumen de las ordenes de pedidos generadas y despechadas del dia,
se tiene la opcion de visualizar la guia completa y la guia en formato pdf, para
descargarla e imprimirla si se requiere, en el detalle se visualizara el boton reportar
novedad solo en las guias con estado vigente a las cuales se haya hecho ajuste en

SICOM.

Orden de
pedido

Namero de guia

Placa del Zona de
Origen Dastino Estado
vehiculo ™ A A A frontera ™

101971000034644  4501780000000015  XXX000 MAICAD BARRANCAS  Vigente NO

155881000034652 4501780000000012  SXWV461 MAICAD BARRANCAS  Vigente NO

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

5.5.3 Ingresar al mdédulo para diligenciar una guia nueva

CONSULTA AVANZADA

Detalles  Movedad _

Anterior n Siguiente

Aqui se podran consultar las ordenes de pedido generadas en SICOM copiando el
codigo de autorizacion generado del caso OPS dando clic en + Guia Nueva.

+ GUIA NUEVA

5.5.4 Ingresar al moédulo de consultas avanzadas

En la vista consulta avanzada, se observa una tabla de busqueda con filtros para

realizar la consulta y generacion de la informacion seleccionada, las consultas se
deben realizar siempre por fecha inicio y fecha fin, combinando la orden de pedido
(codigo de autorizacion de SICOM), numero de guia, placa del vehiculo o estado de
la guia y se da clic en el boton buscar.

En la vista consulta avanzada, se observa una tabla de busqueda con filtros para
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realizar la consulta y generacion de la informacion seleccionada, las consultas se
deben realizar siempre por fecha inicio y fecha fin, combinando la orden de pedido
(codigo de autorizacion de SICOM), numero de guia, placa del vehiculo o estado de

la guia y se da clic en el botén buscar.

Historico de guias

+ GUIA NUEVA
Buscar - z
N.2 gula e Q

Orden de T Placadel Zona de

Namero de guia . Origen _ Destino . Estado Detalles _ Novedad _
pedido ol vehiculo rigen ., ™ N frontera N
101971000034644  4501780000000015  XXX000 MAICAO  BARRANCAS Vigente  NO E
155881000034652  4501780000000013  SXV461 MAICAO  BARRANCAS Vigente  NO E
Mostrando 1a 2 de 2 registros Anterior ! Sigulente

CONSULTA AVANZADA

L Historico de gu » Consulta avanzada

Consulta avanzada

Buscar:
Fecha inicial: 01/07/2023 (=]
Fecha final: 06/07/2023 (=]

Orden de pedido:
Nimero de guia:

Placa del vehiculo:

Estado Guia: v
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Después de dar clic en el boton buscar se listan las guias correspondientes a los
filtros, se activan las opciones de ver detalles, que mostrara el detalle de cada una
de las guias y la opcion descargar reporte en tres formatos (CSV, PDF y EXCEL).

Orden de L Placa del Zona de

N d i Ori Desti Estad Detalle:
pedido . LITIRCIGD wehiculo a viee FHRO % frontera h - "1
101971000034644  4501780000000015  XXX000 MAICAD  BARRANCAS Vigente NO E
155881000034652 4501780000000013 SX\461 MAICAD BARRAMCAS Vigente NO E
Iy

Mostrando 1 a 2 de 2 registros Anterigr n Siguignti
Descargar Reportes
csvil POF [B EXCEL[R

Archivo descargado.

Reporte de guias de transporte planta prueba
Intervalo del reporte: 2023-06-01 - 2023-07-06

No| Orden compra Nii i Nis de Factura HoraSalids |Horss vigenda| Fechade despacha |Hora de despacha) Planta NIT Planta par de ba planta | Municipio p

22/06/2023 14:45:49| DUSTRIBUIDO RA DE COMBLSTIBLE WAYUUSA5 |339000693-8 |LA GUANRA MAICAD

1503:22| STRIBUIDD RA DE COMBUSTIBLE WAYUU S5 |33 348 |La GUANRA MAICD

16:11:32| STRIBUIDD RA DE COMBUSTIBLE WAYUUSAS |3 348 |LA GUANRA MAICO

g2 & |8 |&
[ R VI VI
- - -

17:24:58| DISTRIBUIDD RA DE COMBUSTIBLE WAYUUSA5 |339000693-8 |LA GUANRA MAICAD

5.6 Reporte de novedades en guia digital

Para reportar ajustes en la guia se podran realizar por cambio ajustando la
informacion de la orden de pedido en la plataforma de SICOM desde la planta de
despacho, por ejemplo, en volumen despachado, factura, vehiculo etc.

5.6.1 Reporte de novedad en guia por cambio de informacién en
SICOM

En caso de haber generado una guia de transporte de combustible y requiera
cambio de informacion de la orden de pedido para actualizar la guia, después de
despachada la orden, esta avanza para cierre por parte del solicitante o comprador,
por lo cual se debe solicitar al comprador devolver la orden de pedido a estado
despachado para que la planta genere los cambios en SICOM, o depende de lo que
se requiera, se podra devolver la orden de pedido a estado aceptado o solicitado,

Péagina 18 de 30




SICOM

MANUAL CREACION DE GUIAS DIGITALES EN

M-122

SIGDI

INTERNEXA 06-06-2024 | V-2

posterior a esto se debe avanzar normalmente la orden de pedido y al despachar
nuevamente podra generar una nueva guia en SIGDI.

# Inicio > Histérico de guias

Historico de guias

+ GUIA NUEVA .?

Buscar
. Buscar Q
N.2 guia
Orden de ) T Placa del ) ; Zona de
. Numero de guia R Origen Destino Estado Detalles Novedad
pedido vehiculo ™ N A R frontera > K.
156131000034969  4501540000000093  SQBGE09 CALDAS  YOPAL Anulada  NO a n
Mostrando 1a 1 de 1 registros Anterior n Siguiente

CONSULTA AVANZADA

Como se evidencia, al despachar nuevamente la orden de pedido con el ajuste se
anulara la guia anterior y se habilitara el boton novedad, donde al dar clic mostrara
la informacién ajustada en SICOM y el motivo de la novedad, seguido a esto se
debe dar clic en aceptar y generar nueva guia.

# Inicio > Histérico de guias » Ver Guia > Reporte de novedad

Reporte de novedad

Numero de guia 4501540000000093 Evidencias *
Motivo * Son pruebas de SIGDI v
Justificacion * Se cambia

la planta d

planta de abastecimiento se ionada
AL LA DORADAubicada

CALDAS del

NTIOQUIA. se cambia el
do de transporte, el
0: CARRO TANQUE

B609 el .
iculo es: PRUEBA

nductor de este v
ACEPTAR Y GENERAR NUEVA GUIA

Seguido de esto nos arrojara nuevamente el registro con estado TEMP aqui se
debe ingresar por detalles y registrar la nueva guia.
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Orden de o n . T Placa del e et G Zona de ST i
umero de guia rigen estino stado alles oveda
pedido ™ g + vehiculo gen ™~ ™ frontera T g ™
156191000076289 4500650000000687 NGD123 PEREIRA YOPAL Temp NO a
156191000076289 4500650000000686 NGD123 PEREIRA YOPAL Anulada NO E

Nuevamente se evidencian las tres pestafias informacion general, informacion de
transporte e informacion de productos, seguido del historial del ajuste.

Registrar Guia

i =3 1]

I Informacidn General Il Informacidn Transporbe i informacidn Froductos
Codigo producto * Cantidad *
26 ]

Mombre del producto *

E& CORRIENTE CON 4% DE ALCOHOL CARBURANTE

CHLINA MOTO:

Observaciones

PRUEBA CORRED

4
Histarial
| 4501540000000093 - Guia anterior 2023-08-23 18:52:55 |

Nigireth Granada Diaz - Generacian de la guia: 4501520000000082
Motive - Son prucbas de SIS0

Justificacién - Se cambia el registro seleccicnando de la planta de abastecimiento, la nueva planta de abastecimiento
seleccionada 450154: TERMINAL LA DORADAubIcada en el municipio CALDAS del departaments ANTIOQUIA. se cambia el registro
seleccionando de trancporte, el nuevo transporte tipa: CARRD TANGUE con ndmero de placa 508609 el conductor de este
wehiculo es: PRUEBA KAIARS con numera de documento 10%000 2l carrea electronico registrado es ngranadaginteiza.comeco y el
nimero de celular es 3163612082, se modifican los volumenes del producto: E4 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 4% DE
ALCOHOL CARBURANTE con los siguientes wolumenes solicitado: 150 ,aceptade: 150y achado: 100. se modifica el ndmera de
factura: 123,

Anexos -
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Dar clic en registrar, posterior se mostrara la opcion de previsualizar la guia, ir a la
pestafia anterior, actualizar informacion o por ultimo firmar guia.

i =5 0]

©—©
I Informacion General Il Informacion Transporte 1l Informacion Productos
Codigo producto * Cantidad *
46 100

Nombre del preducto *

E4 - GASOLINA MOTOR CORRIENTE CON 4% DE ALCOHOL CARBURANTE

Observaciones

PRUEBA CORREC

e

(- ]
Al dar clic en firma saldr& el siguiente mensaje.

# Inicio » Histdrico de guias > Ver Guia > Firmar guia

Firmar guia

[ ZEsta seguro de firmar la guia? l

FIRMAR GUIA VER PRE-GUIA
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= GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
G Vipa U Enersis COMBUSTIBLES LiQUIDOS DERIVADOS  PETROMIL
DEL PETROLEO

&l INFORMAGION
1111 GENERAL

Niimera de guia: 4501620000000682
Numero de Factura: 1
Codigo de Verificacisn: 4pEY2Y

Fechay hora de salida: 2024.05-15 12:35:01

Vigencia: | Horas
Origen: BETULIA

Destino: BETULIA

Nombre del conductor: KIARA PRUEBAS
Placa cabezote: K|
Placa remolque:

Tipa wehicula: TR
Zona de frontera

INFORMACION
PRODUCTOS

Nombre del producto: B10 - DIESEL FOSIL CON 11
DE BIODIESE:

DE MEZC:
Cantidad: 5
Cédige producta: 144

OBSERVACIONES
PRUEBA

5.6.3 Estados de las guias

el Gorsuliar enika
0por media ded

E INFORMACION
& & DETALLADA

INFORMACION AGENTE DE LA CADENA
VENDEDOR

Agente de la cadena vendedor: PETROLEDS DEL
MILENIO S.AS. - PETROMIL SA S

Cadige SICOM
Planta

0016
cho: PLANTA PETROMIL RIC

Wit B19001667-8
Departamantode la planta: SANTANDER
Municipio pianta sidespacho: BETULIA
Codigade laplanta: 450162

Wi de pediios 18754 1000076283
Cédiga divipola agerte da la cadena: GA052

INFORMAGION AGENTE DE LA CADENA
COMPRADOR

Codigo SICOM: 330023

Agents de la cadena del comprador: COOPERATIVA
ML VA DE Pl O
COOMULPINORT
Wombre Planta: PLAN
Cédige SICOM planta:
Departamento Plata: DER
Municipio Planta:

Direccidn Plan
LIZAMA, - BUC:

TRO N’ 12 N 1 KM 12 VIA

Email: m.co
Cédige divipola agents da ks cadena: 63082
Volumen maximo: MO

INFORMACION TRANSPORTE

STRE
PRUEBAS

Transparte a utilizar: TERRE
Nombre del conductor: K
Nimera de cédula: 15

Nimero de colular: 31636
Corres lectronico:

Tipo vehiculo:
Manifiesto de carg,
Cadigs de manifiesto: 1
Empresa transportadora: 1
Precintos instalados: 14

De acuerdo con el avance de la guia cambiara el estado el cual se evidenciara al
consultar la guia tanto por el QR, consulta publica y la marca de agua del
documento, estos estados son:

En diligenciamiento Sin vigencias de horas: este es el estado que
mostrara la guia al registrarla antes de dar clic en firmar.

Péagina 22 de 30




INTERNEXA

MANUAL CREACION DE GUIAS DIGITALES EN

SIGDI

SICOM

M-122

06-06-2024 |

V-2

| Gy

INFORMACION
CTOS

INFORMACION
il GENERAL

GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
....... COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS ~ PETR(OMIL
DEL PETROLEO

Al

e Vigente: Este es el estado que mostrara la guia después de firmar, aqui
mostrara la cantidad de horas de vigencia para la distribucion de combustible
aprobadas por el Ministerio de Minas de Energia. En caso de requerir cambio

en la cantidad de horas se debe solicitar directamente al Ministerio con los
respectivos soportes.

(G

©.. INFORMACION
GENERAL

GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
ES LiQUIDOS

INFORMACION
PRODUCTOS

P ayatawaco; ]

DEL PETROLEO

£ INFORMACION
# DETALLADA
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e Anulada Guia con novedad: este estado cambia cuando se realiza cambio
de informacion en la orden de pedido en SICOM si ya hubo un primer
despacho con guia generada en SIGDI, por lo cual se anula automaticamente
la guia en SIGDI y se debera crear una nueva por el boton de novedad.

o GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
G Vioa |17 nests COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS B9
DEL PETROLEO

©).. INFORMACION
GENERAL

) INFORMACION
& DETALLADA

[~ nrormacion
st | 0DUCTOS

e Vencida: es el estado después del estado vigente, el cual se activa en
cuanto finalice la vigencia en horas de la guia.

ey GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
& Vipa 1) Enersis COMBUSTIBLES LIQUIDOS DERIVADOS  PETR(OMIL
= DEL PETROLEO

0. INFORMACION 3 INFORMACION
101l GENERAL %@ DETALLADA

1ON AGENTE DE LA CADENA

INFORMAGION AGENTE DE LA CADENA
COMPRADOR

[z5] INForRmACION
1 PrRODUCTOS
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5.6.4 Consulta de la guia digital

e (Cobdigo QR: Actualmente puede consultar la guia por la opcion del codigo
QR que se encuentra en la guia generada en SIGDI, la cual se mostrara de
la siguiente manera:

i INFORMACION
1 GENERAL

Al escanear el QR desde un dispositivo saldré la opcion de consulta guias digitales
por ente de control y usuario general.

Consulta ente de control: Al dar clic en opcién ente de control, la persona debera
tener un usuario y contrasefia para el médulo de administracion el cual debe ser
solicitado para aprobacion en el Ministerio de Minas y Energia, esta consulta
mostrara la informacién completa de la guia.
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1080 -

(Y @ uebas.sicom.gov.co

®'Govco

Consulta Guias

Digitales

ENTE DE
CONTROL

USUARIO
GENERAL

@'Gov.co

€

.

Consulta usuario general: en esta opcidon no se requiere usuario y podra
anicamente la informacion general de la guia.

1Mees - 2"
+ @ i

(Y @ uebas.sicom.gov.co

®'covco

Consulta Guias
Digitales
ENTE DE

USUARIO
GENERAL

CONTROL

®'Gov.co

€

.

Datos ingreso al
sistema de

administracion

®'Gov.co

€ @ uebassicomgoveo + @ i

2]

= GUIA DIGITAL DE TRANSPORTE DE
MG is ) vwwe coMBUSTIBLES LiuIDOS DERIVADOS ) Ayatawacoop
L PETROLEO B

... INFORMACION £= INFORMACION
GENERAL 5= DETALLADA

fzs] nFormacioN
[ probucTos

ver

. INFORMACION
i GENERAL

Namero de guia: 4501620000000882
Namero de Fact
Cédigo de Verifi
Fecha y hor:

Vigencia: 1 Horas
Origon: BETULIA

Destino: BETULIA

Nombre del conductor: KIARA PRUEBAS
Placa cabezote: KGD123

Placa romolque: R64393

Tipo vehiculo: TRACTO CAMION

Zona de frontera: S|

e Consulta publica: desde el link https://sigdi.sicom.gov.co/guias/ se encontrara
la opcion de consultar guia en la cual podremos buscar por informacion del
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vehiculo o cédigo de verificacion el cual se crea automaticamente y se
encuentra dentro de la guia digital.

e
COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Sistema de Informacién Guias
Digitales de Transporte (SIGDI)

Inicio de sesion

cédigo SICOM *
Ej. 450490000 (Usuario de Ingreso Nuevo SICOM)

( Ngranada

# Inicio > Consultar guias

Consultar guias

© cédigo de Verificacion

Tipo de bisqueda |® Placa del vehiculol

Placa del vehiculo RST475

Identificacion conductor 14567891

No soy un robot

CONSULTAR GUIAS

# Inicio > Consultar guias

Consultar guias

Tipo de blisqueda © Placa del vehiculo ¥ Cédigo de Verificacion
cadigo de Verificacion 123ABC
[
No soy un robot =

CONSULTAR GUIAS
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5.7 Registro de guia manualmente

Despues del despacho en SICOM se debe realizar la guia en SIGDI por parte de
la persona de la planta que esta despachando el combustible.

Dentro de la primera hora SICOM recibira la guia generada en SIGDI
automaticamente, de lo contrario si despues de una hora de despacho la planta no
genera la guia en SIGDI, se habilita una actividad manual para la planta llamada
“Registrar guia manualmente” donde le permitira registrar la guia generada en
SIGDI despues de una hora o registrar una guia fisica por contingencia.

@ Inbox ﬁ Nuevo Caso ¥ Q Consultas ¥ {g} Admin ¥ Q
Todos los casos Resultados por pagina | 10 v Y ©
Ndmero del - Fecha creacion Actividad Fecha Solucion
Proceso Actividad
caso caso vence en caso

g a OPS-88604 Orde;fne;:d‘do @ Despachar Orden de pedido 2/05/2024 12:21 11/05/2024 9:31 1/06/2024 12:21

g a OP5-88638 Orde;;epreemdo ® Despachar Orden de pedido 8/05/2024 9:32 11/05/2024 9:36 7/06/2024 9:32

E a 0P$-88687 Recibir guia digital ® Registrar Guia manualmente ~ 21/05/2024 11:19 21/05/2024 14:19 21/05/2024 11:19

g a 0PS-88678 Recibir guia digital  Registrar Guia manualmente  21/05/2024 12:00 21/05/2024 15:00 21/05/2024 12:00

v Guia Unica Transporte

Guia Unica de Transporte: [

Fecha Inicio Vigencia Guia : ld/MM/ywy H:mm

En el caso de registrar guia digital como primera opcion, el sistema no dejara
ingresar una guia difente en SICOM, asi mismo si se registra guia fisica no
permitira la creacion de una nueva en SIGDI, es decir no se permite el registro en
SICOM mixto de guia digital y fisica.

Imagen primera guia digital generada en SIGDI con devolucion de orden de
pedido en SICOM para ajuste de informacion, al registrar una guia diferente a
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SIGDI, donde deberan crear la nueva por la novedad punto 5.6 saldra el siguiente

mensaje:

< Regresar >

Fecha Sugerida de 17/05/2024

Entrega: e

Informacion X
Estado: DESPACHAI
Numero de Factura: 896

Estimado Agente: La guia registrada no corresponde a una guia digital,
recuerde que si usted ya generé una guia digital en SIGDI, debe registrar esta
guia en Nuevo SICOM, si tiene alguna duda comuniquese con la Mesa de
Servicio.

v Temperatura

Temperatura:
Sistema de Medici6n:

Tipo Temperatura:

‘ < Anterior ‘

v¢ Caso OPS-88678

Mayo 21
e — |
hace 3 horas abierto

Registrar Guia manualme
Mayo 21 - Mayo 21

«
hace 2 horas abierto

Dencnca nadea

Imagen de guia fisica registrada por la actividad manual como primer registro con
devolucioén de orden de pedido por ajuste de informacién, saldra el siguiente

mensaje en SIGDI si intenta registrar una guia digital.

# Inicio » Histérico de guias > Registrar Guia

Registrar Guia

La orden de pedido ya tiene guia registrada

Orden de

pedido:

6. REGISTROS
N/A

7. ANEXOS

M-87 MANUAL DE USUARIO PROCESO ORDEN DE PEDIDO SIMPLE
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M-25 MANUAL PARA EL INGRESO, CREACION Y CONSULTA DE CASOS EN
EL PORTAL WEB DE AUTOGESTION SICOM

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios Realizados Responsable
1 24/08/2023 Creacion del documento Analista Funcional
2 06/06/2024 Se incluye registro de Analista Funcional
guia manualmente
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