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1. OBJETIVO 

 
Orientar al usuario del Distribuidor Comercializador de Gas para el correcto uso de la 
herramienta SICOM – Módulo GNCV. 
 

2. ALCANCE 

 
Aplica para los usuarios con el perfil de Distribuidor Comercializador de Gas, el correcto 
uso de la plataforma SICOM – Módulo GNCV. 

 

3. DEFINICIONES 

 

• Comercializador de GNCV: Persona natural o jurídica que suministra Gas Natural 
Comprimido para uso Vehicular, GNCV, a través de estaciones de servicio. Para 
todos los efectos, en donde la reglamentación vigente se refiera a distribuidor de 
combustibles gaseosos a través de estaciones de servicio, deberá entenderse este 
como comercializador de GNCV; 

• Gas Natural Comprimido para uso vehicular (GNCV): Es una mezcla de 
hidrocarburos, principalmente metano, cuya presión se aumenta a través de un 
proceso de compresión y se almacena en recipientes cilíndricos de alta resistencia, 
para ser utilizados en vehículos automotores.  
 

4. NORMATIVIDAD  

Ver: Normograma  
 
Proceso: Ejecución de Políticas, Proyectos y Reglamentación Sectorial 
 

• Resolución 40279 de 2017 

• Resolución 31183 del 29 de 2018 

• Resolución 40278 de 2017 

• Resolución 40303 del 2 de abril de 2018, por la cual se modifica la resolución 40279 
de 2017. 

• Resolución 957 de 2012 
 

5. DESARROLLO 

5.1. REGISTRO DE AGENTE 

 
Ingresar a la Página de SICOM Gas Natural Comprimido Vehicular 
https://gncv.sicom.gov.co/login, aparece pantalla de ingreso al sistema 
 
Dar clic sobre la opción Regístrese aquí 
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El sistema abre la ventana Registro de Nuevo Agente con el formulario Datos del Agente, 
que se debe diligenciar así: 

 

• Datos del Agente 
 

• (*) Tipo Agente: se selecciona de la lista desplegable 
 

 
 

• Subtipo Agente: se habilita según el tipo de Agente seleccionado en el punto 
anterior. 

• (*) Razón social, debe diligenciarse según la Cámara de Comercio 

• (*) Nombre Comercial, debe diligenciarse según la Cámara de Comercio 

• (*) Personería, seleccionar de la lista desplegable 
 

 
 

• (*) Tipo de identificación: seleccionar de la lista desplegable 
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• (*) No. de Identificación 
 

• Una vez diligenciado el formulario, dar clic en el botón Buscar Empresa 
 

 
 

    Si la empresa existe el campo de Razón social se diligenciará automáticamente, si no 
existe se debe diligenciar el campo de razón social para la creación de la empresa. 

 

 
 

 
     El sistema redirecciona a la parte 2 y 3 del formulario 
 

• Datos de Instalación 
 

• (*) Departamento: Seleccionar de la lista desplegable 
 



 MANUAL PARA EL USUARIO DE SICOM GNCV 
DISTRIBUIDOR COMERCIALIZADOR DE GAS 

 

EP-M-06 

26-04-2021 V-1  

 

 
 

• (*) Municipio: Seleccionar de la lista desplegable según el departamento 
seleccionado en el punto anterior. 

 

 
 

• (*) Dirección Domicilio: Para diligenciar lo más exacto posible este campo se debe 
dar clic en el botón Editar Dirección:  
 

 
 

Se abrirá una ventana en la que se debe diligenciar paso a paso utilizando las 
siguientes secciones: 
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para lo cual se dará clic en cada una de ellas y se diligenciará según la nomenclatura 
del predio de la Instalación a registrar, así:  

 
 

• Vía Principal 
 

 
 

Al dar clic se irá desplegando el formulario a diligenciar según sea el caso. El sistema 
va mostrando las listas desplegables para dar mayor exactitud a la dirección 
generada. 
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• Vía Secundaria 
 

 
 

Al dar clic se irá desplegando el formulario a diligenciar según sea el caso. El sistema 
va mostrando las listas desplegables para dar mayor exactitud a la dirección 
generada. 

 

 
 

• Complemento: 
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En el campo Dirección generada el sistema va mostrando la información como está 
quedando registrada 
 

 
 

Luego de verificar que se ha generado la Dirección con la nomenclatura correcta se 
debe dar clic en el botón Aceptar 
 

 
 

El sistema redireccionará al formulario de registro para continuar. 
 

• (*) Teléfono  
 

 
 

• (*) Correo Electrónico 
 

 
 

• Datos de correspondencia 
 

• Si aplica los mismos datos de la Instalación, se puede activar dando clic sobre el 
check de la opción ¿Usar la misma información de instalación? y el sistema traerá 
la misma información diligenciada en el punto anterior Datos de la Instalación. 
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• En caso contrario, se procede a diligenciar el formulario solicitado. 

• Una vez diligenciado los puntos 2 y 3 del formulario y verificar que la información 
esté correctamente, dar clic en el botón Siguiente 
 

 

 
 

El sistema redirecciona a la parte 4 del formulario 
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• Datos del Usuario 
 

• (*) Nombre: Corresponde al usuario que estará encargado de la administración 
del código en la plataforma SICOM-GNCV que será asignado al finalizar el 
proceso de registro. 

• (*) Email: Corresponde al correo electrónico que utilizará el usuario de la cuenta 
que se está creando. Es importante tener en cuenta que la contraseña se 
asignará automáticamente y será enviada esta dirección de correo electrónico 
registrada. 

• (*) Confirmar Email: Campo de confirmación del correo electrónico a donde se 
desea recibir las credenciales de acceso. 

• (*) Aceptación de la Política de privacidad y condiciones de uso, para leer las 
políticas dar clic sobre la “Política de privacidad y condiciones de uso” 
 

 
 

• (*) Validar el CAPTCHA 
 

 
 
 

• Luego de verificar que la información se encuentra correcta y completamente 
diligenciada, dar clic en el botón Finalizar Registro 

 

 
 

• El sistema muestra la ventana con el mensaje de Confirmación de Registro de 
Agente, indicando el proceso a seguir: “Para completar su solicitud de registro como 
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agente del sistema SICOM GNCV debe acceder al sistema y cargar los documentos 
requeridos que lo acreditarán como agente. Recibirá los datos de acceso en el 
correo electrónico registrado. Debe cambiar la contraseña una vez ingrese al 
sistema” 

• Para finalizar dar clic en el botón Aceptar y el sistema redireccionará a la página de 
inicio. 

 

 
 
 

Nota: Al usuario y correo electrónico registrados en el punto Datos del Usuario, llegan las 
credenciales de acceso para continuar su registro.  

5.2. GENERALIDADES 

5.2.1. Ingreso al sistema 

 
Ingresar a la Página de SICOM Gas Natural Comprimido Vehicular 
https://gncv.sicom.gov.co/login, aparece pantalla de ingreso al sistema: 

 
Nota: Al ingresar al enlace de acceso, el sistema muestra en la parte derecha de la 
pantalla una sección en donde puede encontrar publicaciones con información 
relevante emitida por el Ministerio de Minas y Energía. Si existe algún archivo 
adjunto, Usted puede dar clic sobre el nombre del Archivo y podrá visualizarlo en 
formato PDF. 
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• Diligenciar el nombre de usuario, contraseña y validar el CAPTCHA 

• Dar clic sobre el botón Acceder 
 

 
 

5.2.2. Cambio de contraseña 

 

• Al ingresar aparece pantalla de inicio de SICOM GNCV. En la parte superior de la 
pantalla, dar clic en Opción Cambiar Contraseña: 

 

 
 

• Aparece pantalla de Cambio de contraseña, allí se darán recomendaciones 
generales que se deben tener en cuenta en el momento de realizar el cambio de la 
contraseña 

• Diligenciar el campo Nueva contraseña, teniendo en cuenta las recomendaciones 
dadas 

• Escribir nuevamente la nueva contraseña en el campo Confirmar contraseña 

• Dar clic en el botón Confirmar: 
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• Aparece en pantalla mensaje ¿Esta seguro que desea realizar esta acción?, dar clic 
en Opción Aceptar: 
 

 
 

• Aparece pantalla indicando Cambio exitoso: 
 

 
 

5.2.3. Restablecimiento de contraseña 

 

• Al ingresar a la Página de SICOM Gas Natural Comprimido Vehicular 
https://gncv.sicom.gov.co/login, aparece en la pantalla de ingreso al sistema la 
opción ¿Olvido su contraseña?   
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• Aparece pantalla de Restablecer Contraseña, allí debe digitarse el código del 
usuario 
 

• Dar clic en Opción Enviar Correo  
  

 
  

• Aparece en pantalla mensaje de Proceso Exitoso, el sistema automáticamente 
enviara un correo electrónico, al correo registrado del usuario 
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• Al correo registrado del usuario en SICOM, llegará un correo emitido por 
sicom.notificaciones@minenergia.gov.co. Al abrir el correo usted encontrará el link 
en el cual podrá realizar la recuperación de dicha contraseña. Este link tiene una 
vigencia de 24 horas. 

  

 
  

• Se sigue el proceso descrito en el Numeral 5.2.2. de la presente guía. 

• Dar clic en Ir al Ingreso, parte inferior, lado derecho de la pantalla 
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• El sistema redirecciona a la pantalla de ingreso del sistema, se continúa el proceso 
de ingreso con la nueva contraseña. 

 

5.2.4. Opción inicio 

 

• El sistema emitirá mensajes del Estado de solicitudes de revisión de documentos: 
 

• Si se encuentra “Pendiente de Revisión” 
 

 
 

• Si se encuentra “Aprobado” 
 

 
 

• Si se encuentra “Devuelta”: Allí también se podrán observar los Motivos por los 
cuales fue Devuelta la solicitud. 
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Adicionalmente, podrá observar la traza de los mensajes enviados por el Operador 
SICOM. 

 

• Se pueden observar los Agentes Bloqueados con los cuales se tiene algún tipo de 
acuerdo. 
 

• Se pueden observar los Bloqueos que tiene el agente 
 

 
 
Nota: En caso de tener un bloqueo activo, el módulo transaccional no estará 
habilitado 
 

 

5.2.5. Registro de Peticiones, Quejas y Reclamos 

 

• En el menú de opciones, dar clic en “Peticiones, Quejas, Reclamos – PQR”: 
 

 
 

• Aparece pantalla de Peticiones, Quejas y Reclamos. Allí se debe diligenciar el 
formulario con los siguientes datos: 
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• Datos Generales 
 

• Nombre completo,  

• Tipo de identificación: se selecciona de la Lista desplegable  

• No. de Identificación 
 

 
 

• Datos de Contacto 
 

• Correo electrónico,  

• Dirección 

• Teléfono fijo o móvil 

• Departamento: se selecciona de la Lista desplegable 

• Municipio: se selecciona de la Lista desplegable, según el departamento que se 
haya seleccionado anteriormente. 
 

 
 

• Datos de la solicitud 
 

• Tipo de solicitud: se selecciona de la Lista desplegable (Petición, queja, reclamo) 

• Descripción solicitud: indicar el detalle de la solicitud 

• Anexo (No es obligatorio): Adjuntar el documento de soporte de la solicitud; debe 
ser en formato PDF; tamaño máximo permitido 20MB. 
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• Una vez diligenciada toda la información, dar clic en Opción Enviar 
 

 
 

• En la parte superior de la pantalla se muestra el siguiente mensaje de Registro 
Exitoso: 

 

 
 

• Al correo registrado deberá llegar copia de la solicitud generada por el módulo de 
SICOM, como aparece en la siguiente imagen 
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5.2.6. Verificación datos generales 

 

• En la parte Izquierda de la pantalla, dar clic en Opción Mis Datos Generales 
 

 
 

• Se visualiza la pantalla donde la información está dividida en tres pestañas como se 
muestra en la parte superior (Datos del Agente, Documentos y Acuerdos de 
suministro) 

 

 
 

• Pestaña Datos del Agente aparece la pantalla con los datos como: Tipo de agente, 
el código SICOM, Nombre comercial, razón social, NIT/RUT, el tipo de personería 

 

 
 

Al desplazar la pantalla hacia abajo, se encontrarán los Datos de domicilio, Datos 
de Correspondencia, Representante legal, Datos adicionales que aplique al tipo de 
agente. 
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• Pestaña Documentos: aparece la pantalla en la que se visualiza el nombre del 
Documento, Fecha de Expedición, fecha de vencimiento, documento adjunto y fecha 
del registro 
 

 
 

• Pestaña Acuerdos de Suministro: aparece la pantalla en la que se visualizan los 
siguientes datos: Tipo de Agente cliente, nombre comercial del cliente, código 
SICOM cliente, Tipo de agente proveedor, nombre comercial del proveedor, código 
SICOM proveedor, fecha de inicio y fin, documento adjunto y fecha del registro. 
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Nota: Esta pestaña se habilita cuando los clientes del Distribuidor comercializador 
de GNCV registran los acuerdos desde cada uno de sus módulos. 

 
Edición de Datos Generales 
 
En caso de requerirse, se pueden realizar los siguientes ajustes y correcciones, 
siempre y cuando el Operador SICOM no haya hecho la aprobación inicial del 
registro del agente a través de la aprobación de los documentos 
 

• Datos Generales 
 

• Únicamente está editable el nombre comercial 
 

 
 

• Datos de Domicilio 
 

• Son editables: Departamento Domicilio, Municipio Domicilio, Dirección Domicilio, 
Teléfono Domicilio y correo electrónico. 

• Los datos de geo-referenciación (GPS Latitud y GPS Longitud) no son 
obligatorios. 
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• Datos de Correspondencia 
 

• Son editables: Departamento Correspondencia, Municipio Correspondencia, 
Dirección Correspondencia, Teléfono Correspondencia y correo electrónico. 

 

 
 

• Si aplica los mismos datos de Domicilio, se puede activar dando clic sobre el 
check de la opción ¿Usar la misma información de Domicilio? 
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• Luego de verificar que la información se encuentra correctamente diligenciada, dar 
clic en el botón Guardar. 
 

 
 

• El sistema emite el mensaje con la pregunta de confirmación de la acción 
 

 
 

• El sistema emite el mensaje de “Edición exitosa” 
 

 
 

5.2.7. Registrar Documentos 

 
En la parte Izquierda de la pantalla, dar clic en Opción Mis Documentos 
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• Para registrar el documento dar clic en adjuntar documentos 
 

 
 

A continuación, se visualiza la pantalla para el Cargue de los Documentos. 
 

• Seleccionar de la lista desplegable el Tipo de Documento que desea adjuntar 

• Diligenciar la vigencia del documento, si aplica. 

• Dar clic en la Opción Seleccionar archivo, buscar el archivo en la ubicación dentro 
del PC y dar clic en Guardar 
 

 
 

• A continuación, se visualiza en pantalla el documento en Estado: “Nuevo” 
 

 
 

Validaciones del sistema: 
  

• La primera vez de registro deberán estar cargados todos los documentos solicitados 
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por el sistema. De lo contrario el sistema no permitirá enviar la solicitud de revisión 
de documentos y emitirá el mensaje indicando cuales documentos no se han 
cargado y son requeridos para la aprobación del agente. 

 

• Las fechas fin del documento debe ser mayor a la fecha actual 
 
 

 
 

• Luego de haber realizado el cargue completo de todos los documentos del Agente, 
dar clic en el botón Enviar a Revisión ubicado en la parte inferior izquierda de la 
ventana 

 

 
 
Nota: Antes de enviar a revisión, tiene la opción de Eliminar el cargue de alguno de los 
documentos cargados, para lo cual se debe dar clic sobre el botón con la letra “E” 
 

 
 
 

A continuación, se visualiza el siguiente mensaje: “Su solicitud de aprobación como agente 
de SICOM GNCV se encuentra “Pendiente de Revisión” por parte del operador SICOM.   
Una vez los datos y documentos hayan sido validados se enviará la notificación del 
resultado al correo electrónico registrado”.   
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Luego de que el Operador SICOM realiza la respectiva aprobación de los documentos y de 
la solicitud, se podrá observar en la pantalla de inicio el siguiente mensaje: “Su solicitud de 
aprobación como agente de SICOM GNCV se encuentra “Aprobada” por parte del operador 
del SICOM” 
 

 
 

Nota: A partir de este momento se habilitan los módulos transaccionales correspondientes 
al agente. 
 
 

5.2.8. Actualización de documentos rechazados 

 

• Cuando el operador SICOM rechaza un documento, al ingresar aparece el mensaje, 
en el que se puede observar el motivo por el cual fue devuelto el documento 

 

• Dar clic en el botón Ir a documentos 
 

 
 

• En esta pantalla se puede visualizar el documento que fue “Rechazado” 
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• Para corregir, se debe dar clic en Adjuntar Documentos y seguir el proceso descrito 
en el Numeral 5.3. Registrar de documentos 

 

5.2.9. Verificación de documentos 

 

• En la parte Izquierda de la pantalla, dar clic en Opción Mis Documentos 

• Aparece la pantalla con los Documentos del Agente donde se puede visualizar el 
Nombre del documento, fecha de Expedición y de Vencimiento, y Estado en el que 
se encuentra 
 

 
 

• Para descargar el archivo, dar clic sobre el botón “Ver” 
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5.2.10. Opción Mis Acuerdos 

 
El Distribuidor comercializador de GNCV no tiene información en esta opción, dada su 
ubicación establecida dentro de la Cadena de GNCV ya que “No Crea” acuerdos en la 
plataforma (Siempre actúa como proveedor de Suministro). 
 

 
 
 
 

5.2.11. Registro inicial de los Datos del Representante Legal 

 
A través de esta opción se registran todos los Datos del Representante Legal y pueden ser 
editados previo a la revisión de los documentos por parte del Operador SICOM. 
 

• En la parte izquierda de la pantalla dar clic en Opción Registrar Representante 
Legal: 
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A continuación, se visualiza la pantalla para el Registro de Representante Legal: 
 

• Datos Representante Legal 
 

• Seleccionar el Tipo de Identificación de la lista desplegable 

• Digitar el Número de identificación 
 

 
 

• Para conocer si el representante ya existe registrado en el sistema se debe dar clic 
en el botón Buscar Representante: 

 

 
 

• En caso de que no se encuentre registrado el representante legal previamente, 
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proceder a diligenciar el formulario 
 

• Nombres y Apellidos 

• Departamento Correspondencia: Se selecciona de la lista desplegable 

• Municipio Correspondencia: Se selecciona de la lista desplegable según el 
departamento seleccionado 

• Dirección Correspondencia 

• Teléfono Correspondencia 

• Correo electrónico correspondencia 
 

• Luego de completar la información, dar clic en el botón Guardar 

 
 

• El sistema emite el mensaje con la pregunta de confirmación de la acción 
 

 
 

• El sistema emite el mensaje de Registro exitoso 
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5.2.12. Edición de los Datos del Representante Legal 

 
A través de esta opción sólo serán editables los Datos de correspondencia, luego de que el 
agente haya sido aprobado por el operador SICOM. 

 

 
 

• Luego de diligenciar el formulario con la información editable, se debe dar clic en el 
botón Guardar y el sistema emite el mensaje de Registro exitoso. 

 

 
 

5.2.13. Modulo Transaccional Distribuidor Comercializador de GNCV 

 
A través de este módulo el Distribuidor Comercializador de GNCV puede realizar registros 
nuevos de las operaciones de su competencia: 
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5.2.13.1. Nueva Declaración de Información 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nueva Declaración de 
Información 

 

 
 

• Aparece la pantalla de Nueva declaración de información 

• Descargar el formato del archivo 
 

 
 

• Diligenciar el formato completamente, para el código SICOM de la estación se 
deben digitar los primeros 6 dígitos del código. 
 

 
 
 

• Subir el documento y dar clic en la opción guardar: 
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• A continuación, se visualiza el siguiente mensaje “La declaración de información fue 
cargada de manera satisfactoria” 
 

 
 

 

5.2.14. Búsqueda y Administración – Declaración de información 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Búsqueda y Administración y dar 
clic en Opción Declaración de información 

 

 
 

• Se visualiza la pantalla de Declaración de información: 

• Los filtros de búsqueda son:  

• (*) Despachado A (obligatorio) 

• (*) Fecha de Despacho (desde – hasta) (obligatorio) 
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• Una vez registrada la información anterior, dar clic en la Opción Buscar: 

 
 

• Se visualiza en pantalla los resultados, según el criterio de búsqueda ingresados 

anteriormente, con la información por columnas, así: 

 

• Esta ventana se utiliza únicamente para realizar consultas de información. 

 

5.2.15. Consulta de Acuerdos 
 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Consultas y dar clic en Opción 
Consulta de Acuerdos 

 

 
 

• Aparece la pantalla para la consulta de Acuerdos,   

• Seleccionar el Tipo de Acuerdo, el sistema mostrará la lista desplegable con los 
tipos de acuerdo establecidos dentro de la cadena GNCV (Servicio / Suministro) 
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• Seleccionar el Rol que desempeña en el tipo de acuerdo seleccionado en el punto 
anterior. El sistema muestra la lista desplegable con los roles configurados que 
puede desempeñar un agente dentro de la cadena GNCV. 

 

 

• Seleccionar el estado del acuerdo a consultar 
 

 

 

• Una vez seleccionados los parámetros de Consulta, dar clic en Opción Buscar: 

 

• El sistema arroja los resultados según criterios de consulta ingresados 
anteriormente, con la información por columnas (Proveedor, Cliente, Fecha inicio, 
Fecha fin, Tipo de acuerdo y Documento) 

 

• Para revisar el documento adjunto, dar clic sobre el botón “Ver” 
 



 MANUAL PARA EL USUARIO DE SICOM GNCV 
DISTRIBUIDOR COMERCIALIZADOR DE GAS 

 

EP-M-06 

26-04-2021 V-1  

 

 

 

5.2.16. Reportes – Reporte de revisión anual 
 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Reportes y dar clic en Opción 
Reporte de revisión anual 

 

 
 

• Se visualiza la pantalla de Reporte revisión anual 
 

 
 

• El filtro de búsqueda es (*) Desde – Hasta (Obligatorio) este filtro se debe realizar 
por un periodo de 1 mes. 
 

 
 

• Una vez registrada la información anterior, dar clic en la Opción Buscar: 
 

 
 

• Se visualiza en pantalla los resultados, según el criterio de búsqueda ingresados 
anteriormente, con la información por columnas, así: 
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6. REGISTROS 
 

• Formato_di_gncv.xlsx 

 
7. ANEXOS 
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