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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Aplica para los usuarios con el perfil de Distribuidor Comercializador de Gas, el correcto
uso de la plataforma SICOM — M6dulo GNCV.

3. DEFINICIONES

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

e Gas Natural Comprimido para uso vehicular (GNCV):. Es una mezcla de
hidrocarburos, principalmente metano, cuya presién se aumenta a través de un
proceso de compresion y se almacena en recipientes cilindricos de alta resistencia,
para ser utilizados en vehiculos automotores.

4. NORMATIVIDAD

Ver: Normograma
Proceso: Ejecucion de Politicas, Proyectos y Reglamentacion Sectorial

Resolucion 40279 de 2017

Resolucion 31183 del 29 de 2018

Resolucion 40278 de 2017

Resolucion 40303 del 2 de abril de 2018, por la cual se modifica la resolucion 40279
de 2017.

e Resolucién 957 de 2012

5. DESARROLLO

5.1. REGISTRO DE AGENTE

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

Dar clic sobre la opcion Registrese aqui
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sicOM

GNCV

Portal GNCV Ingresar

No soy un robot

Olvi6 su Contraseiia / Password?

REGISTRESE AQUI

El sistema abre la ventana Registro de Nuevo Agente con el formulario Datos del Agente,
que se debe diligenciar asi:

o Datos del Agente

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

(*) Tipo Agenie

--Seleccionar-—-

COMERCIALIZADOR DE EQUIPOS
DISTRIBEUIDOR COMERCIALIZADOR DE GAS
IMPORTADOR DE EQUIPOS

IMPORTADOR DE VEHICULOS

LABORATORIO DE PRUEBAS HIDROSTATICAS
ORGAMISMO CERTIFICADOR

TALLER DE CONVERSION

e Subtipo Agente: se habilita segun el tipo de Agente seleccionado en el punto

anterior.
(*) Razon social, debe diligenciarse segun la Camara de Comercio

[ )
¢ (*) Nombre Comercial, debe diligenciarse segin la Camara de Comercio
(*) Personeria, seleccionar de la lista desplegable

(*) Personeria

| —-Seleccionar— v |
—Seleccionar—
Juridica

e (*) Tipo de identificacién: seleccionar de la lista desplegable
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(*) Tipo ldentificacion

| —Seleccionar— w

—Seleccionar—
MIT

e (*) No. de Identificacion

¢ Una vez diligenciado el formulario, dar clic en el botén Buscar Empresa

Registro de Nuevo Agente ®
1. Datos del Agente

A continuacién diligencie los datos basicos de la empresa que se registrara como Agente.
(*) Tipo Agente

DISTRIBUIDOR COMERCIALIZADOR DE GAS

Subtipo Agente

DISTRIBUIDOR COMERCIALIZADOR DE GAS

(*) Nombre Comercial. Ha introducido 20 caracteres

DISTRIBUIDOR PRUEBA

(*) Personeria

Juridica

(%) Tipo Identificacién

NIT

(*) Numero de Identificacién (solo digite el nimero de identificacion sin digito de verificacién). Ha introducido 9 caracteres
999999999

Buscar Empresa

Si la empresa existe el campo de Razén social se diligenciara automaticamente, si no
existe se debe diligenciar el campo de razén social para la creacién de la empresa.

No se encuentra registrada en el sistema una empresa con los datos ingresados. Al continuar cor

El sistema redirecciona a la parte 2 y 3 del formulario

e Datos de Instalacion

e (*) Departamento: Seleccionar de la lista desplegable
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{*) Departamento Doemicilio

05 - ANTIOQUIA A
—Seleccionar— -
91 - AMAZONAS

05 - ANTIOQUIA

81-ARAUCA

22 - ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIAY
08 - ATLANTICO

11-BOGOTA, D. C.

13- BOLIVAR

15 - BOYACA

17 - CALDAS

18 - CAQUETA

85 - CASANARE

19-CAUCA

20- CESAR

27 - CHOCO

25 - CUNDINAMARCA

23 - CORDOBA

94 - GUAINIA

95 - GUAVIARE

41-HUILA -

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

05030 - AMAGA hd

—Seleccionar-—- a
05002 - ABEJORRAL

05004 - ABRIAQUI

05021 - ALEJANDRIA

05031 - AMALFI

05034 - ANDES

05036 - ANGELOPOLIS

05038 - ANGOSTURA

05040 - ANORI

05044 - ANZA

05045 - APARTADO

05051 - ARBOLETES

05055 - ARGELIA

05058 - ARMENIA

05079 - BAREOSA

05088 - BELLO

05086 - BELMIRA

05091 - BETANIA

05093 - BETULIA -

¢ (*) Direccion Domicilio: Para diligenciar lo mas exacto posible este campo se debe
dar clic en el boton Editar Direccion:
(*) Direccion

Direccion

Se abrird una ventana en la que se debe diligenciar paso a paso utilizando las
siguientes secciones:
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Editar direccién

Via Principal, Ejemplo: Call 4B Bis C Norte
Via Secundaria, Ejemplo: 74D

Complemento, Ejemple: 14 Sur Tome 1 Apto 701

Direccion generada

para lo cual se daré clic en cada una de ellas y se diligenciara segun la nomenclatura
del predio de la Instalacién a registrar, asi:

e Via Principal

Eduitar direccion

Via Secundaria, Ejemplo: 74D

Complemento, Ejemplo: 14 Sur Tomre 1 Apte 701

Direccion generada

Al dar clic se ira desplegando el formulario a diligenciar segun sea el caso. El sistema
va mostrando las listas desplegables para dar mayor exactitud a la direccion
generada.
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Editar direccion

Via Principal, Ejemplo: Calle 74B Bis C Norte

(*) CALLE
—Seleccionar—
(*) Nimero
E
—Seleccionar—
Bis
—Seleccionar—
c

—Seleccionar-

Norte

—Seleccionar—

e Via Secundaria

Via Secundaria, Ejemplo: 74D

Complemente, Ejemplo: 14 Sur Tomre 1 Apto 701

Al dar clic se ir4 desplegando el formulario a diligenciar segun sea el caso. El sistema
va mostrando las listas desplegables para dar mayor exactitud a la direccién
generada.

*

D

Via Secundaria, Ejemplo: 74D

) Numero . Ha introducido 0 caracteres

—Seleccionar-

Complemento:
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MNimero

Sur

—Seleccionar-- v

TORRE 1 APTO 701 . Ha introducido 0 caracteres

En el campo Direccién generada el sistema va mostrando la informacién como esta
guedando registrada

Direccién generada

CALLE 4 A Norte

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

Direccién generada

CALLE 4 Bis Sur 5 B LOCAL 1

El sistema redireccionara al formulario de registro para continuar.

o (*) Teléfono

(*) Teléfono. Ha introducido 0 caracteres

e (*) Correo Electronico

(*) Correo Electrénico

e Datos de correspondencia

¢ Si aplica los mismos datos de la Instalacion, se puede activar dando clic sobre el
check de la opcion ¢ Usar la misma informacion de instalacion? y el sistema traera
la misma informacion diligenciada en el punto anterior Datos de la Instalacion.
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4. Datos de Correspondencia

A continuacién ingrese los datos de correspondencia de la sucursal que se estd registrande. Si los datos de
comrespondencia son los mismos dates de domicilio, seleccione ' Usar la mizma informacion de
Domicilio™

Usar la misma informacion de instalacion?

e En caso contrario, se procede a diligenciar el formulario solicitado.
¢ Una vez diligenciado los puntos 2 y 3 del formulario y verificar que la informacion
esté correctamente, dar clic en el botén Siguiente

Registro de Nuevo Agente @

2. Datos de Instalacion

A continuacidn ingrase los datos de instalacidn de |a sucursal que s2 esti rezistrando como Nusvo Agents

(*) Departamento

05 - ANTIOQUIA w
(*) Municipio
05002 - ABEJORRAL w
() Direccion

AVENIDA CARRERA 8 Norte 9 ED. SICOM

(*) Teléfono. Ha introducido 6 caracteres
678866

(*) Correo Elecirénico. Ha infroducido 15 caracteres

sicomi@sicom_com

3. Datos de Correspondencia

A contimuarién ingrass los datos de correspondencia de la empresa que se estd registrande come Musve Agente. 51 los datos de correspondencia son
los mismos datos de domicilio, seleccione *; Usar la misma mformacién de Domicilio”

£ Usar la misma informacién de Domicilio?

(*) Departamento Correspondencia

05 - ANTIOQUIA ~

(*) Municipio Comrespondencia

05002 - ABEJORRAL v

(¥} Direccién Correspondencia

AVENIDA CARRERA & Norte 9 ED. SICOM

(¥} Teléfono Comespondencia

675866

(*) Correo Correspondencia

sicomi@sicom.com

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

¢ (*) Nombre: Corresponde al usuario que estara encargado de la administraciéon
del cédigo en la plataforma SICOM-GNCV que seré asignado al finalizar el
proceso de registro.

¢ (*) Email: Corresponde al correo electrénico que utilizara el usuario de la cuenta
que se estd creando. Es importante tener en cuenta que la contrasefia se
asignara automéaticamente y sera enviada esta direccion de correo electrénico
registrada.

e (*) Confirmar Email: Campo de confirmacién del correo electronico a donde se
desea recibir las credenciales de acceso.

e (*) Aceptacion de la Politica de privacidad y condiciones de uso, para leer las
politicas dar clic sobre la “Politica de privacidad y condiciones de uso”

@{”] Acepto |19 Politica de privacidad y condiciones de uso

e (*) Validar el CAPTCHA

\/’ Ho soy un robot

e Luego de verificar que la informacion se encuentra correcta y completamente
diligenciada, dar clic en el botdn Finalizar Registro

4. Datos del usuario

A continuacion ingrese el nombre y el correo electronico para la creacion de la cuenta de usuario que funcionara como
cuenta principal del agente que se estd creando. La contrasefia se asignard avtomdticamente v serd enviada a la direccion de
correo electronico registrada

{*) Nombre. Ha introducido 13 caracteres

PRUEBAS SICOM

{*) Email. Ha intreducido 15 caracteres

sicom(@sicom.com

{*) Confirmar Email. Ha intreducido 15 caracteres

sicom(@sicom.com

(") Acepto la Politica de privacidad y condiciones de uso
™

m Finalizar Registro |

e El sistema muestra la ventana con el mensaje de Confirmacién de Registro de
Agente, indicando el proceso a seguir: “Para completar su solicitud de registro como

\/ No soy un robet
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agente del sistema SICOM GNCYV debe acceder al sistemay cargar los documentos
requeridos que lo acreditardn como agente. Recibira los datos de acceso en el
correo electronico registrado. Debe cambiar la contrasefia una vez ingrese al
sistema”

e Parafinalizar dar clic en el botén Aceptar y el sistema redireccionara a la pagina de
inicio.

Registro de Nuevo Agente ®

CONFIRMACION DE REGISTRO DE AGENTE

Para completar su solicitud de registro como agente del sistema SICOM GNCV debe acceder al sistema vy cargar los documentos requeridos que |o acreditaran
como agente. Recibira los datos de acceso en el correo electronico registrado. Debe cambiar la contrasefia una vez ingrese al sistema

Aceptar

Nota: Al usuario y correo electrénico 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 Pagina 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 seccién en donde puede encontrar publicaciones con informacion
relevante emitida por el Ministerio de Minas y Energia. Si existe algun archivo
adjunto, Usted puede dar clic sobre el nombre del Archivo y podra visualizarlo en
formato PDF.

@'covco

e NuE
6 == B Eerarn

DS PARTICIPACION  ENTIDADES

Respetados sefores:

Portal GNCV Ingresar

No soy un robot

©Olvi6 su Contrasefia / Password?
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e Diligenciar el nombre de usuario, contrasefia y validar el CAPTCHA
e Dar clic sobre el boton Acceder

e T LNUEVA
e . FAA

sic®™m

GNCV

Portal GNCV Ingresar

‘ 800009001

Olvi6 su Contrasefia / Password?

5.2.2. Cambio de contrasefia

e Alingresar aparece pantalla de inicio de SICOM GNCV. En la parte superior de la
pantalla, dar clic en Opciébn Cambiar Contrasefia:

"§ Elfuturo
$ esdetodos  Mineneria

PRUEBA ORGANISMO CERTIFICADOR X PRUEBA ORGANIS!

_ Bienvenido a GNCV, Sistema de informacién de gas natural

e Aparece pantalla de Cambio de contrasefia, alli se daran recomendaciones
generales que se deben tener en cuenta en el momento de realizar el cambio de la
contrasena

e Diligenciar el campo Nueva contrasefia, teniendo en cuenta las recomendaciones
dadas

e Escribir nuevamente la nueva contrasefia en el campo Confirmar contrasefa

e Dar clic en el botén Confirmar:
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Cambio de Contrasefia @

Tener en cuenta las siguientes recomendaciones para el cambio de contrasefa:
Debe tener minimo 8 caracteres y maximo 12 caracteres.
Debe tener al menos un niumero. (0-9)

Debe tener al menos una letra minuscula.
Debe tener al menos una letra mayuscula.

Debe tener al menos un caracter especial. (@#$%)

(*) Nueva Contrasefia. Ha introducido 1 caracteres

(] Confirmar Contrasefia. Ha introducido 11 caracteres

Confirmar

e Aparece en pantalla mensaje ¢ Esta seguro que desea realizar esta accion?, dar clic
en Opcion Aceptar:

pruebagncv.sicom.gov.co dice

;Estd seguro que desea realizar esta accion?
Cancelar
e Aparece pantalla indicando Cambio exitoso:

Cambio de Contrasefia €

Cambio Exitoso.

5.2.3. Restablecimiento de contrasefia

e Al ingresar a la P&gina de SICOM Gas Natural Comprimido Vehicular
https://gncv.sicom.gov.co/login, aparece en la pantalla de ingreso al sistema la
opcién ¢ Olvido su contrasefia?
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sicOM

GNCV

Portal GNCV Ingresar

REGISTRESE AQUI

e Aparece pantalla de Restablecer Contrasefia, alli debe digitarse el codigo del

usuario

e Dar clic en Opcion Enviar Correo

sic®

GNCV

Restablecer Contrasefa

Ingrese su usuario para realizar ¢l restablecimiento de la contrasefia. Se enviara un correo electronico el cual deberd abrir para continuar.

Usuario

800000000

=

e Aparece en pantalla mensaje de Proceso Exitoso, el sistema automaticamente

enviara un correo electronico, al correo registrado del usuario
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Restablecer Contrasefia
Proceso Exitoso.
Ingrese su usuario para realizar el restablecimiento de la contrasefia. Se enviard un comeo electrénico el cual deberd abrir para continuar
Usuario
|
=
e Al correo registrado del usuario en SICOM, llegara un correo emitido por
sicom.notificaciones@minenergia.gov.co. Al abrir el correo usted encontrara el link
en el cual podra realizar la recuperacion de dicha contrasefia. Este link tiene una
vigencia de 24 horas.
° g @ minenergingovca & e 9 >
Estimado(a) certificador sicom,
De acuerdo a lo solicitado por usted, para restablecer su contrasefia ingrese al siguiente link o copie la URL en el navegador (el link
expira en 24 horas): https://pruebagncv.sicom.gov.co/restablecer/cambio?
token=78:$2a$105F.glYYnNvibbg/XkFu555ehfajaElUxQpNnr8.bqTpExZ6suz 145i: 1606341192056
Si no realizé la solicitud de contrasefia, por favor haga caso omiso a este correo..
Cordialmente,
SICOM GNCV
Ll 2y, | Minenergia
Responder Reenviar
e Se sigue el proceso descrito en el Numeral 5.2.2. de la presente guia.
e Dar clic en Ir al Ingreso, parte inferior, lado derecho de la pantalla
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Cambio de Contraseiia

Cambio Exitoso.

Tener en cuenta las siguientes recomendaciones para el cambio de comrasefia:

Debe tener minimo 8 cardcteres y maximo 12 cardcteres.
Debe tener al menos un nimero. (0-9)

Debe tener al menos una letra minusculas.

Debe tener al menos una letra maytsculas.

Debe tener al menos un caracter especial. (@#$%)

o El sistema redirecciona a la pantalla de ingreso del sistema, se continda el proceso
de ingreso con la nueva contrasefia.

5.2.4. Opcion inicio

o El sistema emitirh mensajes del Estado de solicitudes de revision de documentos:

e Si se encuentra “Pendiente de Revision”
Bienvenid@ a SICOM GNCV

Su solicitud de aprobacién como agente de SICOM GNCV se encuentra PENDIENTE DE REVISION
por parte del operador del SICOM.

Una vez los datos y documentos hayan sido validados se enviara la notificacion del resultado al correo
electronico registrado

e Sise encuentra “Aprobado”

Bienvenid@ a SICOM GNCV

Su solicitud de aprobacién como agente de SICOM GNCV se encuentra APROBADA por parte del operador del
SICOM.

e Si se encuentra “Devuelta”: Alli también se podran observar los Motivos por los
cuales fue Devuelta la solicitud.
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Bienvenid@ a SICOM GNCV

Su solicitud de aprobacion como agente de SICOM GNCV fue DEVUELTA por parte del operador del SICOM.

Consulte la causal de devolucion y segin el caso realice la correccion de los datos y/o la actualizacion de
documentos y reenvie la solicitud para ser validada.

Ir a documentos Ir a datos generales

Motivo: Sr. usuario, El documento xxxx es devuelto por Xxxxxx

Adicionalmente, podra observar la traza de los mensajes enviados por el Operador
SICOM.

e Se pueden observar los Agentes Bloqueados con los cuales se tiene algun tipo de
acuerdo.

e Se pueden observar los Bloqueos que tiene el agente

Bloqueos

Tipo Blogueo Motivo Fecha Bloqueo Documento

Nota: En caso de tener un bloqueo activo, el médulo transaccional no estara
habilitado

5.2.5. Registro de Peticiones, Quejas y Reclamos

e En el menu de opciones, dar clic en “Peticiones, Quejas, Reclamos — PQR”:

Peticiones, Quejas, Reclamos - PQR

AGENTES
Mis Datos Generales
Mis Documentos
Mis Acuerdos

Registrar Representante Legal

e Aparece pantalla de Peticiones, Quejas y Reclamos. Alli se debe diligenciar el
formulario con los siguientes datos:
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o Datos Generales
¢ Nombre completo,
Tipo de identificacién: se selecciona de la Lista desplegable
¢ No. de Identificacion

Peticiones, Quejas y Reclamos @

Datos personales

() Nombre Complete. Ha introducido 19 caracteres

PRUEEAS SICOM GUIAS

) Tipo Identificacion

NIT v

{*) Identificacion. Ha introducido 6 caracteres

200006

e Datos de Contacto

Correo electrénico,

Direccién

Teléfono fijo 0 movil

Departamento: se selecciona de la Lista desplegable

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

Datos de contacto

La respuesta 2 su solicitud le serd enviada a través de la direccidn de comespondencia o al come electrénico, por lo tanto verifique que
los d: on correctamer

(*) Correo electronico. Ha introducido 18 caracteres

SiCOM@SICOm. Com.co

{*) Direccién. Ha infroducido 23 caracteres

CALLE 19 NORTE No,19-30

{*) Teléfono fijo 0 movil. Ha introducido 7 caracteres

3240100

) Departamento

11-BOGOTA.D.C v
{*) Municipio
11001 - BOGOTA, D.C. ~

e Datos de la solicitud

Tipo de solicitud: se selecciona de la Lista desplegable (Peticién, queja, reclamo)
¢ Descripcion solicitud: indicar el detalle de la solicitud

Anexo (No es obligatorio): Adjuntar el documento de soporte de la solicitud; debe

ser en formato PDF; tamafio maximo permitido 20MB.
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Datos de la solicitud
(*) Tipo de solicitud

PETICION A

() Descripcion Solicitud. Ha introducido 13 caracteres

Anexo. Tamafio maximo permitido 20ME

Seleccionar archivo | Indicativos Nacionales.pdf

¢ Una vez diligenciada toda la informacion, dar clic en Opcién Enviar

Datos de la solicitud
(%) Tipo de solicitud

PETICION v

(%) Descripcion Solicitud. Ha introducido 13 caracteres

pruebas sicom

Anexo. Tamafio maximo permitido 20MB

Seleccionar archivo | Indicativos Nacionales.pdf

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

Peticiones, Quejas y Reclamos €D

Registro exitoso

e Al correo registrado deberé llegar copia de la solicitud generada por el médulo de
SICOM, como aparece en la siguiente imagen

SICOM GNCYV - PETICION, QUEJA, RECLAMO - PQR

Estimado Operador

Por favor atender la siguiente solicitud de peticion, queja o reclamo - PQR. registrada por el usuario
Datos Personales
Nombre Complete  STEVEN REMICIO

Tipo Identificacion  CEDULA DE CIUDADANIA
Identificacion 1205489

Datos de Contacto
£1

Corr tronico labarca @ mailmator com
AVENIDA CALLE 15
oMovil 6452189
ANTIOQUIA
Municipio MEDELLIN

Datos de la Solicitud
Tipo de Solicstud  PETICION
Descripeson Por favor eaviar informacion al nuevo correo @ labarca 2 mazkmator com

Cordialmente.
SICOMGNC}
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5.2.6. Verificacion datos generales

o Enla parte Izquierda de la pantalla, dar clic en Opcién Mis Datos Generales

e Se visualiza la pantalla donde la informacién esté dividida en tres pestafias como se
muestra en la parte superior (Datos del Agente, Documentos y Acuerdos de

suministro)

e Pestafa Datos del Agente aparece la pantalla con los datos como: Tipo de agente,

INICIO

Peticiones, Quejas, Reclamos - PQR

AGENTES

Mis Datos Generales

Mis Documentos
Mis Acuerdos

Registrar Representante Legal

Datos generales del agente

Datos del Agente

Documentos Acuerdos de Servicio

el codigo SICOM, Nombre comercial, razén social, NIT/RUT, el tipo de personeria

Datos generales del agente

Al desplazar la pantalla hacia abajo, se encontraran los Datos de domicilio, Datos
de Correspondencia, Representante legal, Datos adicionales que aplique al tipo de

agente.

Datos del Agente

Datos del Agente

Tipo de Agente
Cadigo SICOM
Nombre Comercial
Razdn Social
NIT/RUT

Personeria

Documentos Acuerdos de Servicio

ORGANISMO CERTIFICADOR.

PRUEBA ORGANISMO CERTIFICADOR
PRUEBA ORGANISMO CERTIFICADOR
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| Datos de Domicilio | | Datos de Correspondencia |
Departamento  BOGOTA,D. C. Departamento  BOGOTA.D. C.
Municipio BOGOTA.D.C Municipio BOGOTA, D.C
Direccién CLL 123 # PRUEBA Direccién CLL 123 #PRUEBA
Teléfono 6666666 Teléfono 6666666
Email prusba@prueba com Email prueba@prueba com
Representante Legal | | Datos Adicionales
Nombre y Fernando Cruz Informacion
Apellidos Adicional
No. 52450056 Clave afcd401e241c474d83724852c0407528
Identificacion Servicios
Departamento ~ AMAZONAS Chip de Neo tiene un chip de certificiacion registrado
Municipio LA CHORRERA certficacion
del Taller
i o Calle 4= 5-00
Direccion z Chip de No Aplicz
Teléfono 3nunn Tanqueo
Email fer@sicom com co Fecha de No Aplica
vigencia
Organismo No Aplica
Certificador
Estado del No Aplica
Certificado

o Pestafia Documentos: aparece la pantalla en la que se visualiza el hombre del
Documento, Fecha de Expedicién, fecha de vencimiento, documento adjunto y fecha
del registro

Datos generales del agente
Datos del Agente Acuerdos de Servicio

Documentos del Agente

Nombre del Documento Numero Documento Fecha Expedicion Fecha Vencimiento Documento  Fecha Registro
RESOLUCION ONAC 2019/02/01 2021/05131 2020/08/01
CAMARA DE COMERCIO 2020/06/01

o Pestafia Acuerdos de Suministro: aparece la pantalla en la que se visualizan los
siguientes datos: Tipo de Agente cliente, nombre comercial del cliente, codigo
SICOM cliente, Tipo de agente proveedor, nombre comercial del proveedor, codigo
SICOM proveedor, fecha de inicio y fin, documento adjunto y fecha del registro.
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Datos generales del agente

Datos del Agente Documentos Acuerdos de Suministro

Acuerdos de Suministro

Tipo de Nombre Cédigo Tipo de Agente Nombre Comercial ~ Cédigo Fecha FechaFin Documento Fecha
Agente Comercial del Sicom Proveedor del Proveedor Sicom Inicio Registro
Cliente Cliente Cliente Proveedor

ESTACION ESTACION 680409 DISTRIBUIDOR PRUEBA 130002 2020/08/05 2022/08/20 [V 2020/08/14
DE DE SERVICIO COMERCIALIZADOR DISTRIBUIDOR

SERVICIO PRUEBA DE GAS COMERCIALIZADOR

DE GNCV  MIGRACION

Nota: Esta pestafia se habilita cuando los clientes del Distribuidor comercializador

de GNCYV registran los acuerdos desde cada uno de sus modulos.

Edicion 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 aprobacion inicial del

registro del agente a través de la aprobacion de los documentos
Datos Generales

¢ Unicamente esté editable el nombre comercial

Mis Datos Generales @

1. Datos del Agente

A continuacién diligencie los datos bisicos de la empresa. Si trabaja bajo la bandera de otra empresa, seleccione la empresa de 1a lista Banders'

Tipo Agente: DISTRIBUIDOR COMERCIALIZADOR DE GAS
Subtipo Agente: DISTRIBUIDOR COMERCIALIZADOR DE GAS
Cadigo SICOM 130003

Clave Servicios: 0586b48239abd7efa33e2blef7cds1a5

Tipo Identificacién NIT

Numero de Identificacion 8765433332

Razén Social DISTRIBUIDOR DE GAS PRUEBA

Nombre Comercial

DISTRIBUIDOR DE GAS PRUEBA

Datos de Domicilio

¢ Son editables: Departamento Domicilio, Municipio Domicilio, Direccién Domicilio,

Teléfono Domicilio y correo electrénico.

e Los datos de geo-referenciacion (GPS Latitud y GPS Longitud) no son

obligatorios.
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2. Datos de Domicilio

A continuacién ingrese los datos del domicilio de lz smpresa
(*) Departamento Domiciio
11-BOGOTA. D. C.

(*) Municipio Domicilio

11001 - BOGOTA, D.C.

(*) Direccién Domicilio

CLL 123 # PRUEBA

GPS Latitud
GPS Longitud

(*) Teléfono Domicilio

6666666

(*) Correo Electronico

prueba@prueba.com

e Datos de Correspondencia

e Son editables: Departamento Correspondencia, Municipio Correspondencia,
Direccion Correspondencia, Teléfono Correspondencia y correo electrénico.

3. Datos de Correspondencia

A continuzcién ingrese los datos de correspondencia de la empresa. Si los datos de comrespondencia son los mismos datos de
domicilio, seleccione ';Usar la misma informacion de Domicilio™
0 ¢ Usar la misma informacion de Domicilio?

(*) Departamento Correspondencia
11-BOGOTA,D. C

(*) Municipio Correspondencia
11001 - BOGOTA, D.C.

(*) Direccién Correspondencia

CLL 123 # PRUEBA

(*) Teléfono Correspondencia

6666666

El campo solo admite nimeros

(*) Correo Correspondencia

prueba@prueba com

e Si aplica los mismos datos de Domicilio, se puede activar dando clic sobre el

check de la opcion ¢ Usar la misma informacion de Domicilio?

3. Datos de Correspondencia

A continuacién ingrese los dates de correspondencia de la empresa. 5i les datos de correspondencia son le: mismos datos de

domicilie, seleccione ';Usar la misma informacion de Domicilio™

Usar la misma informacién de Domicilio?
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Luego de verificar que la informacion se encuentra correctamente diligenciada, dar
clic en el boton Guardar.

3. Datos de Correspondencia

A continuacién ingrese los datos de comespondencia de la empresa. Si los datos de comrespondencia son los mismos datos de
domicilic, seleccione ';Usar |z misma informacién de Domicilio?

¢Usar la misma informacion de Domicilio?

(*) Departamento Correspondencia

11-BOGOTA,D. C.

(*) Municipie Correspendencia

11001 - BOGOTA. D.C.

(*) Direccién Correspondencia

CLL 123 # PRUEBA

(*) Teléfono Cormrespondencia

6666666

(*) Correo Correspondencia

prueba@prueba.com

e El sistema emite el mensaje con la pregunta de confirmacion de la accion

pruebagncv.sicom.gov.co dice

;Estd seguro que desea realizar esta accién?
Cance‘ar

¢ El sistema emite el mensaje de “Edicion exitosa”

Edicién exitosa

5.2.7. Registrar Documentos

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

INICIO

Peticiones, Quejas, Reclamos - PQR

AGENTES

Mis Datos Generales

Mis Documentos

Mis Acuerdos

Registrar Representante Legal
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e Para registrar el documento dar clic en adjuntar documentos

Mis Documentos @

Peticiones, Quejas, Reclamos - PQR

AGENTES

Mis Datos Generales Adjuntar documentos

Mis Documentos

Mis Acuerdos

Enviar a Revision

Registrar Representante Legal
A continuacion, se visualiza la pantalla para el Cargue de los Documentos.
e Seleccionar de la lista desplegable el Tipo de Documento que desea adjuntar
¢ Diligenciar la vigencia del documento, si aplica.

e Dar clic en la Opcién Seleccionar archivo, buscar el archivo en la ubicacion dentro
del PC y dar clic en Guardar

Mis Documentos €D

Adjuntar documentos

Carga de documentos

(*) Documento

I CAMARA DE COMERCIO -

(*) Archivo. Tamafio maximo permitido 20MB. Ha introducido 38 caracteres

| Seleccionar archivo | Indicativos Nacionales pdf

e A continuacion, se visualiza en pantalla el documento en Estado: “Nuevo”

Mis Documentos

Adjuntar documentos

Nombre del Documento Fecha Expedicion Fecha Vencimiento Estado Documento  Eliminar
CAMARA DE COMERCIO NUEVO m ﬂ

Validaciones del sistema:

e Laprimeravez de registro deberan estar cargados todos los documentos solicitados
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por el sistema. De lo contrario el sistema no permitird enviar la solicitud de revision
de documentos y emitird el mensaje indicando cuales documentos no se han
cargado y son requeridos para la aprobacion del agente.

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

pruebagncv.sicom.gov.co dice

No es posible guardar el documento puesto que este no se encuentra
vigente, la fecha fin del documento debe ser mayor a |a fecha actual.

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

Mis Documentos @D

Adjuntar documentos

Nombre del Documento Fecha Fecha Estado Documento Eliminar
Expedicion Vencimiento

CAMARA DE COMERCIO NUEVO m B

AUTORIZACION SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS 2020/08/08 2021/02/26 NUEVO ﬂ H
PUBLICOS -S55P-

==

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

Nombre del Documento Fecha Expedicion Fecha Vencimiento Estado Documento | Eliminar
CAMARA DE COMERCIO NUEVO - ﬂ
AUTORIZACION SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS -SSSP- 2018/10/01 2020/10/31 APROBADO Ver

A continuacion, se visualiza el siguiente mensaje: “Su solicitud de aprobacién como agente
de SICOM GNCV se encuentra “Pendiente de Revision” por parte del operador SICOM.
Una vez los datos y documentos hayan sido validados se enviara la notificacion del
resultado al correo electronico registrado”.
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Bienvenido a GNCV, Sistema de informacién de gas natural
Peticiones, Quejas, Reclamos - PQR

Su solicitud de aprobacién como agente de SICOM GNCV se encuentra PENDIENTE DE REVISION por parte del operador del SICOM

Una vez los datos y documentos hayan sido validados se enviara la notificacion del resultado al correo electronic

Luego de que el Operador SICOM realiza la respectiva aprobacion de los documentos y de
la solicitud, se podra observar en la pantalla de inicio el siguiente mensaje: “Su solicitud de
aprobacion como agente de SICOM GNCYV se encuentra “Aprobada” por parte del operador
del SICOM”

Bienvenid@ a SICOM GNCV

Su solicitud de aprobacion como agente de SICOM GNCV se encuentra APROBADA por parte del operador del SICOM.

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

5.2.8.

Actualizacion 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 botén Ir a documentos

Bienvenid@ a SICOM GNCV

Su solicitud de aprobacién como agente de SICOM GNCV fue DEVUELTA por parte del operador del SICOM.

Consulte la causal de devolucion y segun el caso realice la correccién de los datos y/o 1a actualizacion de documentos y reenvie la solicitud para
ser validada

Motivo: Luego de la revision documento se devuelve Camara de Comercio porque
XXX

Fecha Usuario Observacién
2020/06/02 OPERADOR 3 Luego de la revision documento se devuelve Camara de Comercio porque xeoes

2020/06/02 OPERADOR 3 Sr.usuario, buen dia Le informamos que se aprueba la revision documental Cordialmente

En esta pantalla se puede visualizar el documento que fue “Rechazado”




B
& SIGME
£y MANUAL PARA EL USUARIO DE SICOM GNCV
[ Gt e togos | Minenergia EP-M-06
e DISTRIBUIDOR COMERCIALIZADOR DE GAS
26-04-2021 V-1
Mis Documentos @D
Nombre del Documento Fecha Expedicion Fecha Vencimiento Estado Documento Eliminar
RESOLUCION ONAC 2019/02/01 2021/05/31 APROBADO
I CAMARA DE COMERCIO RECHAZADO E
CAMARA DE COMERCIO REEMPLAZADO
e 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. Verificacion de documentos
o En la parte Izquierda de la pantalla, dar clic en Opcién Mis Documentos
e Aparece la pantalla con los Documentos del Agente donde se puede visualizar el
Nombre del documento, fecha de Expedicién y de Vencimiento, y Estado en el que
se encuentra
Mis Documentos @3
Nombre del Documento Fecha Fecha Estado Documento Eliminar
Expedicién Vencimiento
AUTORIZACION SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS 2018/10/01 202010/31 APROBADO Ver
PUBLICOS -SSSP-
CAMARA DE COMERCIO REEMPLAZADO |IRY:1S
e Para descargar el archivo, dar clic sobre el boton “Ver”
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Adjuntar documentos

Nombre del Documento Fecha Fecha Estado Documento Eliminar
Expedicion Vencimiento

AUTORIZACION SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS  2018/10/01 2020110/31 APROBADO

-555P-

CAMARA DE COMERCIO REEMPLAZADO (v

5.2.10. Opcidén Mis Acuerdos

El Distribuidor comercializador de GNCV no tiene informaciéon en esta opcién, dada su
ubicacién establecida dentro de la Cadena de GNCV ya que “No Crea” acuerdos en la
plataforma (Siempre actia como proveedor de Suministro).

INICIO -
Mis Acuerdos

Peticiones, Quejas, Reclamos - PQR ) .
Mo tiene acuerdos configurados

AGENTES

Mis Datos Generales

Mis Documentos

Mis Acuerdos

Registrar Representante Legal

5.2.11. Registro inicial de los Datos del Representante Legal

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

En la parte izquierda de la pantalla dar clic en Opcidon Registrar Representante
Legal:

26-04-2021 V-1
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INICIO

Peticiones, Quejas, Reclamos - PQR
AGENTES

Mis Datos Generales

Mis Documentos

Mis Acuerdos

Registrar Representante Legal

A continuacion, se visualiza la pantalla para el Registro de Representante Legal:

Datos Representante Legal

e Seleccionar el Tipo de Identificacion de la lista desplegable
¢ Digitar el NUmero de identificacion

Registrar Representante Legal (D

1. Datos Representante Legal

A continuacidn ingrese los datos del representante legal de la empresa.

(*) Tipo Identificacion

CEDULA DE CIUDADANIA A

(*) Identificacion. Ha infroducido & caracteres

52490056

Buscar Representante

Para conocer si el representante ya existe registrado en el sistema se debe dar clic

en el botdn Buscar Representante:

Reg iStra r Re p I'¢ pruebagncv.sicom.gov.co dice

La persona con el tipo y niimero de documento ingresado no se

encuentra registrado, por favor ingrese los datos de la persona

1. Datos =3 Legal

A continuacion ingrese los datos del representante legal de la empresa.
(*) Tipo Identificacién
CEDULA DE CIUDADANIA

(*) Identificacién. Ha introducido 6 caracteres

123456

Buscar Representante

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

o Nombres y Apellidos
Departamento Correspondencia: Se selecciona de la lista desplegable
¢ Municipio Correspondencia: Se selecciona de la lista desplegable segun el
departamento seleccionado
Direccién Correspondencia
¢ Teléfono Correspondencia
Correo electronico correspondencia

e Luego de completar la informacion, dar clic en el botén Guardar

1. Datos Representante Legal

A continuacion ingrese los datos del representante legal de la empresa

(*) Tipo Identificacion

CEDULA DE CIUDADANIA v

(%) Identificacién. Ha infroducido 8 caracteres

52490056

Buscar Representante

(*) Nombres y Apellidos. Ha introducido 13 caracieres

Femando Cruz

(*) Departamento correpondiencia

91 - AMAZONAS b

(*) Municipio correspondencia

91405 - LA CHORRERA -

(*) Direccidn correspondencia. Ha intreducido 14 caracteres

Calle 4# 5-00

(*) Teléfono correspondencia. Ha introducido 10 caracteres

INMHIN

(*) Correo Electrenice cerrespondencia. Ha introducide 16 caracteres

fer@sicom.com.co

¢ El sistema emite el mensaje con la pregunta de confirmacién de la accion

pruebagncv.sicom.gov.co dice

;Esta seguro que desea realizar esta accidn?

Cance‘ar

o El sistema emite el mensaje de Registro exitoso
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Registrar Representante Legal @D

Registro exitoso

5.2.12. Edicion de los Datos del Representante Legal

A través de esta opcion solo serén editables los Datos de correspondencia, luego de que el
agente haya sido aprobado por el operador SICOM.

Registrar Representante Legal GD

1. Datos Representante Legal

A continuacidn ingrese los datos del representante legal de la empresa.

Tipo ldentificacion CEDULA DE CIUDADANIA
Identificacion 52480056
Nembres y Apellides Femando Cruz

(*) Departamento correpondiencia

91- AMAZONAS

(*) Municipio correspondencia

91405 - LA CHORRERA

(*) Direccion correspondencia

Calle 4 # 5-00

(*) Teléfono correspondencia

3mnm

(*) Correo Electronico correspondencia

fer@sicom.com.co

-

¢ Luego de diligenciar el formulario con la informacion editable, se debe dar clic en el
botén Guardar y el sistema emite el mensaje de Registro exitoso.

Registrar Representante Legal CD

Registro exitoso

5.2.13. Modulo Transaccional Distribuidor Comercializador de GNCV

A través de este médulo el Distribuidor Comercializador de GNCV puede realizar registros
nuevos de las operaciones de su competencia:
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5.2.13.1. Nueva Declaracién de Informacion

En la parte izquierda de la pantalla ubicar el meni Nueva Declaraciéon de
Informacion

Agente de Suministro de Gas

Nuevo Registro

Nueva Declaracion de Informacion

e Aparece la pantalla de Nueva declaracién de informacion
e Descargar el formato del archivo

Registro Declaracion de Informacién

Declaracion de Informacidon

Archivo de Carga

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Formato del Archivo Descargar Formato Archivo

e Diligenciar el formato completamente, para el cddigo SICOM de la estacion se
deben digitar los primeros 6 digitos del codigo.

“ DENSIDAD
ESTACION (CODIGO VOLUMEN FECHA

FACTURA (KG/M3)
SICOM) DESPACHADO (M3) (DD/MM/AAAA) Ei: 999.99
j: 999.

e Subir el documento y dar clic en la opcion guardar:
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Registro Declaracion de Informacion

Declaracidon de Informacion

Archivo de Carga
formato_di_gncv (1).xlsx

Formato del Archiva Descargar Formato Archivo

e A continuacion, se visualiza el siguiente mensaje “La declaracion de informacién fue

cargada de manera satisfactoria”

Registro Declaracion de Informacion

La declaracion de informacion fue cargada de manera satisfactoria

Declaracion de Informacion

Archivo de Carga
Ningun archivo seleccionado

Formato del Archivo Descargar Formato Archive

5.2.14. Busqueda y Administracién — Declaracion de informacion

e En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menu Basqueda y Administraciéon y dar

clic en Opcion Declaracion de informacién

Busqueda y Administracion

Declaracion Informacién

e Se visualiza la pantalla de Declaracion de informacion:
e Los filtros de busqueda son:

o (*) Despachado A (obligatorio)

o (*) Fecha de Despacho (desde — hasta) (obligatorio)
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Declaracién Informacion @B
(*) Despachado A
~Seleccionar--

Fecha Despacho
(") Desde (") Hasta

e Una vez registrada la informacion anterior, dar clic en la Opcion Buscar:

Declaracion Informacion €D

(*) Despachado A

ESTACION DE SERVICIO PRUEBA MIGRACION v

Fecha Despacho
(") Desde (") Hasta
20 Limpiar 14/08/2020 Limpiar
Numero Factura Fecha Volumén(m3) Cliente Cédigo SICOM Cliente Densidad(kg/m3)
456454 2020/08/14 10000 ESTACION DE SERVICIO PRUEBA MIGRACION 680409 9999

e Se visualiza en pantalla los resultados, segun el criterio de blsqueda ingresados
anteriormente, con la informacién por columnas, asi:

INﬂmem Factura Fecha Volumén(m3) Cliente Caodigo SICOM Cliente Densidad(kg/m3) I

456454 2020/08/14 10000 ESTACION DE SERVICIO PRUEBA MIGRACION 680409 9999

e Esta ventana se utiliza Unicamente para realizar consultas de informacion.

5.2.15. Consulta de Acuerdos

e En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menu Consultas y dar clic en Opcion
Consulta de Acuerdos

Consultas

Consulta de Acuerdos

e Aparece la pantalla para la consulta de Acuerdos,
e Seleccionar el Tipo de Acuerdo, el sistema mostrard la lista desplegable con los
tipos de acuerdo establecidos dentro de la cadena GNCV (Servicio / Suministro)
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Consulta de Acuerdos €D

(*) Tipo de acuerdo

‘ --Seleccionar-- b

—Seleccionar—
SERVICIO

SUMINISTRO

(*) Estado

--Seleccionar- hd

Buscar

e Seleccionar el Rol que desempefia en el tipo de acuerdo seleccionado en el punto
anterior. El sistema muestra la lista desplegable con los roles configurados que
puede desempefiar un agente dentro de la cadena GNCV.

(*) Rol en el acuerdo

| —Seleccionar-- hd |

—Seleccionar—
PROVEEDOR
CLIENTE

e Seleccionar el estado del acuerdo a consultar

{*) Estado

| --Seleccionar-- V|
—Seleccionar—
VIGENTE
SIMN VIGENCIA

Una vez seleccionados los pardmetros de Consulta, dar clic en Opcién Buscar:

Consulta de Acuerdos @D

(*) Tipo de acuerdo

SERVICIO A

(*J Rol en el acuerdo

PROVEEDOR hd

(*) Estado

| VIGENTE v

Buscar

e ElI sistema arroja los resultados segun criterios de consulta ingresados
anteriormente, con la informacion por columnas (Proveedor, Cliente, Fecha inicio,
Fecha fin, Tipo de acuerdo y Documento)

e Pararevisar el documento adjunto, dar clic sobre el boton “Ver”
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Proveedor Cliente Fecha Inicio Fecha Fin Tipo Acuerdo Documentol
PRUEBA DISTRIBUIDOR COMERCIALIZADOR HOLAMUNDO 2020/08/05 2022/08/20 SUMINISTRO Ver

5.2.16. Reportes — Reporte de revisién anual

e En la parte izquierda de la pantalla ubicar el mend Reportes y dar clic en Opcion
Reporte de revisién anual

Reportes

Reporte Revision Anual

e Se visualiza la pantalla de Reporte revision anual

Reporte Revision Anual [info]

Fecha Certificacion / Revision
(*) Desde (*) Hasta

e Elfiltro de busqueda es (*) Desde — Hasta (Obligatorio) este filtro se debe realizar
por un periodo de 1 mes.

Reporte Revision Anual @

Fecha Certificacion / Revision

(*) Desde (*) Hasta

e Una vez registrada la informacion anterior, dar clic en la Opcion Buscar:

Reporte Revision Anual @D

Fecha Certificacion / Revision

(*) Desde (*) Hasta
01/03/2020 31/03/2020

e Se visualiza en pantalla los resultados, segun el criterio de blsqueda ingresados
anteriormente, con la informacién por columnas, asi:
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Placa ID ROM NIT NIT Taller NIT Fecha Fecha Ultima Fecha Boton Ciudad Usuario
Vehiculo Distribuidor Conversién Certificador Certificacion Revision Proxima Habilitado
Revision
AAG039 F300000053726006 0O 741819711 830055049 2009-10-27 2020-03-09 2021-03-09 NO 15759 ARTURO COY AL
12:00:00 09:54:03 09:54:03 VARADO
ABD427 FCO000003B3EE806 0 900962727 8600123361 2006-08-28 2020-03-11 2021-03-11 S 73001 BENJAMIN GOMEZ
12:00:00 05:01:27 05:01:27 CARDONA
6. REGISTROS
¢ Formato_di_gncv.xlsx
7. ANEXOS
N/A
ELABORO REVISO APROBO
Cargo: ANALISTA | Cargo: CONTRATISTA | Cargo: SECRETARIO
FUNCIONAL GENERAL
Dependencia: SICOM Dependencia: PLiiIIEK\Cl:?ODI\IEY Dependencia: | DESPACHO DEL
GESTION SECRETARIO
INTERNACIONAL GENERAL
Fecha: 01-04-2021 | Fecha: 26-04-2021 Fecha: 26-04-2021




