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ACTA REUNIÓN # 028 

(Socialización Proceso: ACTUALIZAR ORDENES DE PEDIDO / BLOQUEO DESBLOQUEO AGENTE) 

 

 
Ciudad:  Bogotá 
 
Lugar:    Virtual Teams  
 
Fecha:    18 / 21 de noviembre de 2025 
 
Hora:      De las 16:00 p.m. a las 15:00 p.m. 
 
Asistentes:   
 

Elizabeth Tatiana Camacho Perez  - Ministerio de Minas y Energía 
Giovani Ortega Meneses  - Ministerio de Minas y Energía 
Luisa Fernanda Monsalve Buelvas  - Ministerio de Minas y Energía 
Mateo Ortega Aponte  - Ministerio de Minas y Energía 
Diana Marcela Martinez Oliveros - Analista de Información 
Erika Fernanda Tarazona Garcia - Líder Técnico 
German Camilo Devia Suarez - Analista Desarrollo 
Victor Alfonso Galvis Martinez - Profesional Calidad 
 
 

OBJETIVO 
 
Socializar los procesos operativos en la plataforma SICOM relacionados con: 

 

• Actualización de Órdenes de Pedido (ACOP). 

• Bloqueo y Desbloqueo de Agentes. 
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DESARROLLO:  
 

1. Proceso: Actualización de Órdenes de Pedido (ACOP) 
 

 
 
Descripción: 
 
El proceso aplica cuando se requiere ajustar información en una orden de pedido cerrada 
(volumen, fecha, número de factura, etc.). 
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Participan: Agente proveedor, Operador Sicom, y Dirección de Hidrocarburos (en caso de 
aprobación ministerial). 
 
 
Flujo general: 
 

• El agente diligencia el formato EPF25 y crea el caso en el portal de autogestión 
(categoría: ajustes de órdenes de pedido). 

• El operador SICOM valida soportes (guía de transporte, factura, nota crédito). 

• Si la orden tiene cumplido autorizado, no se puede modificar sin autorización del 
Ministerio. 

• Si está dentro de los primeros 7 días hábiles del mes y no se ha declarado, el operador 
realiza el ajuste en SICOM. 

• Si no cumple condiciones, se notifica al agente para que radique solicitud al Ministerio. 

• El Ministerio valida y, si procede, autoriza mediante radicado; SICOM ejecuta el ajuste. 
 
 
Restricciones: 

• Ajustes solo en órdenes con cierre temporal. 

• Validación de volúmenes según tipo de agente (ej. comercializadores industriales ≤ 
20.000 galones). 

 
 
Observaciones: 

• Se debe adjuntar evidencia en PDF. 

• Mantener trazabilidad: fecha del ajuste y número de caso Aranda. 
 
 
Preguntas y aclaraciones: 
 
Diferencia entre cierres: 
 

• Cierre temporal: Aplica a órdenes simples; permite ajustes durante 6 meses. 

• Cierre definitivo: No admite modificaciones. 
 

• Documentos soporte: factura, nota crédito, guía de despacho. 
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2. Proceso: Bloqueo y Desbloqueo de Agentes 

 
 
Descripción: 
 

• Se realiza por directriz del Ministerio de Minas y Energía mediante resolución o 
radicado. 

• Participan: Ministerio y Equipo Sicom (no interviene el agente). 
 
 
Flujo general: 
 

• Ministerio emite resolución/radicado indicando causal (ej. incumplimiento normativo 
Decreto 1073). 

• Equipo funcional crea caso en Aranda para trazabilidad. 

• En Sicom se ejecuta bloqueo manual: 

• Registrar motivo, fecha, número de resolución y adjuntar documento soporte. 

• Inactivar usuarios asociados al agente. 
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Para desbloqueo: mismo procedimiento, adjuntando autorización ministerial. 
 
 
Observaciones: 
 
Sistema envía alertas previas al vencimiento de documentos, pero no hay confirmación de 
lectura. 
Se sugirió incluir referencia normativa específica en comunicaciones para mayor claridad. 
 
 
Limitación: 
 
Ejercicio práctico de desbloqueo no se completó por falta de código válido; se acordó agendar 
sesión adicional. 
 
FINALIZACION PROCESO DESBLOQUEO DE AGENTES 21-11-2025 
 
Presentación del Proceso (Diana Martinez): 
 
Explica el procedimiento para desbloquear un agente en el sistema: 
 

• Verificación del bloqueo manual mediante consulta del agente. 

• Creación de un nuevo caso en la opción “Bloqueo y desbloqueo de agentes”. 

• Selección de acción: Desbloqueo manual. 

• Búsqueda del agente por código SICOM. 

• Confirmación de datos del agente (tipo, estación, nombre comercial). 

• Confirmación de desbloqueo, selección de motivo y adjuntar autorización (ejemplo: 
resolución o radicado del ministerio). 

• Registro de fecha, caso Aranda y radicado. 

• Guardar y finalizar. 
 
 
El sistema genera automáticamente el caso BDA (Desbloqueo de Agente) y lo cierra. 
Validación final: el estado del agente cambia a habilitado. 
 
Preguntas y Aclaraciones: 
 
Mateo Ortega: Consulta si existe una ventana de tiempo entre bloqueo y desbloqueo. 
 
Respuesta (Diana Martinez): En teoría, el desbloqueo es inmediato si es manual. No se han 
presentado casos de error, pero debería ser posible sin restricción. 
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Elizabeth Camacho: Indica que tuvo un caso reciente donde no fue inmediato. 
 
Diana Martinez: Puede depender del tipo de bloqueo (manual vs. por sistema, como precios). 
Si es por sistema, el desbloqueo depende de otros procesos. 
 
 
Cierre (Victor Galvis): 
 

• Se confirma que no hay más inquietudes. 

• Se informa que las grabaciones se subirán al repositorio y se enviará el acta junto con 
la documentación respectiva. 

 
 

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

N/A 
 

N/A N/A 

Firmas 
 

NOMBRE CARGO FIRMA 

Elizabeth Tatiana Camacho 
Pérez  

Ministerio de Minas y 
Energía 

  

Giovani Ortega Meneses  
Ministerio de Minas y 
Energía 

  

Luisa Fernanda Monsalve 
Buelvas  

Ministerio de Minas y 
Energía 

  

Mateo Ortega Aponte  
Ministerio de Minas y 
Energía 

  

Diana Marcela Martinez 
Oliveros 

Analista de Información   

Erika Fernanda Tarazona 
Garcia 

Líder Técnico   

German Camilo Devia Suarez Analista Desarrollo   

Victor Alfonso Galvis Martinez Profesional Calidad   

 
Elaboró acta: Giancarlo Torres Gómez – Analista de Información SICOM  
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