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1. OBJETIVO 

 
Orientar al usuario del agente Taller de Conversión en el uso de la herramienta SICOM – 
Módulo GNCV. 
 

2. ALCANCE 

 
Aplica para los usuarios con el perfil de Taller de Conversión a GNCV, para el uso de la 
plataforma SICOM – Módulo GNCV. 

 

3. DEFINICIONES 

 

• Bloqueo manual de un agente: El Operador SICOM procede al bloqueo del agente 
por solicitud expresa de Ministerio de Minas y Energía.  

• Bloqueo automático de un agente: El sistema procede al bloqueo del agente por 
vencimiento de alguno de sus documentos. 

• Chip de Tanqueo: Dispositivo electrónico de información con el fin de realizar el 
primer llenado a los vehículos que convierta, al igual que las revisiones periódicas. 
El Taller de conversión será el único responsable por su adecuada utilización. 

• Chip de autorización: Dispositivo electrónico de información del Taller certificado por 
el organismo de certificación. 

• Chip de Tanqueo: Dispositivo electrónico de información con el fin de realizar el 
primer llenado a los vehículos que convierta, al igual que las revisiones periódicas. 
El Taller de conversión será el único responsable por su adecuada utilización. 

• Chip de autorización: Dispositivo electrónico de información del Taller certificado por 
el organismo de certificación. 

• Cilindros para Gas natural Comprimido para uso Vehicular (GNCV): Recipientes que 
forman parte del equipo para la conversión de vehículos a Gas Natural Comprimido 
para uso Vehicular GNCV, destinado al almacenamiento en vehículos dedicados o 
bicombustibles. 

• Dispositivo electrónico de identificación de vehículos (Chip – ID ROOM): Elemento 
electrónico destinado al almacenamiento de información básica para el control de 
los vehículos que se impulsan con 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 utilizado como combustible en vehículos automotores. 

• Superintendencia de Industria y Comercio (SIC), ejerce la actividad de Vigilancia 
(Investigaciones administrativas a Organismos evaluadores de la Conformidad, 
verificación de requisitos del certificado de conformidad expedidos) 

• Taller de Conversión de vehículos a gas natural comprimido vehicular: Toda persona 
natural o Jurídica que realiza la instalación y/o mantenimiento de equipos completos 
de GNCV y/o sus partes. 
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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 40302 y 40303 del 2 de abril de 2018, por la cual se modifican las 
anteriores resoluciones 

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 
 

 
 

 
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 
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• 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 
 

 
• (*) 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, 
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si no existe se debe diligenciar el campo de razón social para la creación de la 
empresa, posteriormente dar clic en siguiente. 
 

 
 
 

• El sistema redirecciona a la parte 2 y 3 del formulario 
 
Datos de Instalación 
 

• (*) Departamento: Seleccionar de la lista desplegable 
 

 
 

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

 
 
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. 
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• Complemento: 
 

 
 

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 
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• 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. 

 

 
 

• 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 
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• El sistema redirecciona a la parte 4 del formulario 
 
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 a este correo electrónico registrado. 

• (*) 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 
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• 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 
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. (Ver Numeral 5.8 Registrar Documentos 
y Numeral 5.12. Registrar Representante Legal) 
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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. 

 

 
• Diligenciar el nombre de usuario, contraseña y validar el CAPTCHA 

• Dar clic sobre el botón Acceder 
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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 
 

 
 

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

 
 

• Aparece pantalla indicando Cambio exitoso: 
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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/Password?   

  

 
  

• Aparece pantalla de Restablecer Contraseña, allí debe digitarse el código del 
usuario 
 

• Dar clic en Opción Enviar Correo  
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• Aparece en pantalla mensaje de Proceso Exitoso, el sistema automáticamente 
enviara un correo electrónico, al correo registrado del usuario 

 
   

• Al correo registrado del usuario en SICOM, llegará un correo emitido por 
sicom.notificaciones@minenergia.gov.co. Al abrir el correo usted encontrará el 
enlace en el cual podrá realizar la recuperación de dicha contraseña. Este enlace 
tiene una vigencia de 24 horas. 
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• Se sigue el proceso descrito en el 5.3 de la presente guía. 

• Dar clic en Ir al Ingreso, parte inferior, lado derecho de la pantalla  

 
  

• 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 (Manual y/o automático) 
 

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

5.2.5. Registro de Peticiones, Quejas, 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: 
 

Datos Generales 
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• 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 cuatro pestañas como 
se muestra en la parte superior (Datos del Agente, Documentos y Acuerdos de 
servicio, Acuerdos de Suministro) 

 

 
 
Pestaña Datos del Agente  

 

• Se visualiza en la pantalla los datos como: Tipo de agente, el código SICOM, 
Nombre comercial, razón social, NIT/RUT, el tipo de personería 
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• Al desplazar la pantalla hacia abajo, se encontrarán los Datos de domicilio, Datos 
de Correspondencia. 

 

 
 
Representante legal 
 

• Datos adicionales: En esta sección podrá verificar toda la información registrada 
por el Organismo Certificador respecto a la certificación del Taller: No. de Chip 
de Certificación del Taller, No. de chip de Tanqueo, Fecha de vigencia de la 
certificación, Organismo Certificador que registró la certificación del Taller en 
SICOM, Estado del Certificado 
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Nota: Es muy importante estar verificando esta información, ya que la veracidad y 
actualización de esta información va a influir en la lectura de los Chip al momento de 
realizar la certificación de una instalación a través de la aplicación móvil. 

 
     Pestaña Documentos: aparece la pantalla en la que se visualiza el listado de 

documentos que se han cargado indicando por columnas: nombre del Documento, 
Fecha de Expedición, fecha de vencimiento, documento adjunto y fecha del registro 

 

 
 

Pestaña Acuerdos de Servicio: 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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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. 
 
 

 
 
 

• 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 
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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. 

 
 

Datos de Correspondencia 
 

• Son editables: Departamento Correspondencia, Municipio Correspondencia, 
Dirección Correspondencia, Teléfono Correspondencia y correo electrónico. 
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• Si aplica los mismos datos de Domicilio, se puede activar dando clic sobre el 
check de la opción ¿Usar la misma información de Domicilio? 
 

 
 

• 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 
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• 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” 
 

 
 

• 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 
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• 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 
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 
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• 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”.   
 

 
 

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” 
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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” 

 
 

• Para corregir, se debe dar clic en “Adjuntar Documentos” y seguir el proceso descrito 
en el Numeral 5.8. Registrar documentos  
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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” 
 

 
 

5.2.10. Opción Mis Acuerdos 

 
El Taller de Conversión tiene la opción de Registrar acuerdos de Servicio y de suministro, 
dada su ubicación establecida dentro de la Cadena de GNCV. 
 
A través de esta opción se puede: 
 

• Registrar acuerdos 

• Eliminar Acuerdos 

• Ver el documento de Acuerdo cargado por el mismo agente. 
 

• En la parte izquierda de la pantalla dar clic en Opción Mis acuerdos 
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A continuación, se visualiza la pantalla Mis Acuerdos con las pestañas: Acuerdos 
de Servicio y Acuerdos de Suministro habilitadas 
 

 
 

• Seleccionar el Tipo de agente: El sistema despliega los tipos de agente según el 
Tipo de acuerdo que se vaya a configurar: 
 

 
 

• Seleccionar el (*) Nombre Comercial: El sistema mostrará la lista desplegable con 
el código SICOM seguido del nombre comercial de los agentes que se encuentren 
habilitados en la plataforma, según el tipo de agente seleccionado en el punto 
anterior. 
 

 
 

• Seleccionar el (*) Tipo de Servicio: El sistema mostrará la lista desplegable con el 
tipo de servicio, según los criterios seleccionados en los puntos anteriores 



 MANUAL PARA EL USUARIO DE SICOM-GNCV 
TALLER DE CONVERSIÓN 

 

EP-M-13 

26-04-2021  V-1 

 

 

 
 

• Seleccionar la Fecha de Vigencia del contrato (Fecha Inicio – Fecha Fin) 

 
 

• Para adjuntar el documento de acuerdo dar clic en Seleccionar Archivo: El sistema 
redirigirá a la ventana de archivos del PC, allí se selecciona el archivo deseado (El 
sistema sólo permite la carga en archivos PDF, con un tamaño máximo de 20MB) 
 

 
 

• Si se desea incluir alguna información, se puede digitar en el campo Información 
Adicional: 

 

 
• Una vez diligenciada la información dar clic en Guardar 

 

 
 

• En la parte superior de la pantalla aparece el siguiente mensaje ¿Está seguro que 
desea realizar esta acción?, dar clic en Opción Aceptar: 
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• A continuación, aparece el siguiente mensaje “Acuerdo de servicio guardado 

exitosamente” 

 
• Adicionalmente en la parte inferior de la pantalla se puede visualizar el acuerdo 

registrado 
 

 
 

Nota: En caso de requerirse la corrección del acuerdo, se puede realizar dando clic en el 
botón “Eliminar” y se debe iniciar el proceso.  
 

 
 

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, proceder 
a diligenciar el formulario 
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• 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 
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5.3. MODULO TRANSACCIONAL TALLER DE CONVERSION 

 
A través de este módulo el “Taller de conversión” puede realizar registros nuevos de las 
operaciones de su competencia: 

 

5.3.1. Nueva Instalación 

 
Esta opción se utiliza tanto para la creación de nuevas conversiones como para hacer 
modificaciones en las instalaciones de vehículos ya convertidos, en caso de que en una 
Revisión anual sean requeridas. 
 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 
Opción Nueva Instalación 
 
 

 
 

• Se visualiza la pantalla para el registro de una Nueva Instalación 

• Seleccionar el “(*) Técnico” 
 

 
 

• Ingresar Datos del Vehículo: En este caso es obligatorio ingresar la Placa y/o VIN 
para realizar la búsqueda 
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• Luego de ingresar los datos de Placa y/o VIN, dar clic en Buscar Instalación: 

 
 

•  Si la Placa ingresada no está registrada se muestra el mensaje indicando, proceder 

a dar clic en Aceptar para continuar,  

 
 
 

• Al dar clic en Aceptar, el sistema habilita los campos necesarios para el registro de 

la nueva Instalación: 

• Seleccionar la (*) Marca del Vehículo: El sistema muestra la lista desplegable  
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• Seleccionar el (*) Modelo del Vehículo: El sistema muestra la lista desplegable de 

acuerdo con la Marca del vehículo seleccionada en el punto anterior. 

 
 

Nota: Si la marca y/o modelo del vehículo que desea registrar no está en el listado 
debe dirigir la solicitud al operador SICOM, a través de la herramienta destinada 
para tal fin, adjuntado los soportes correspondientes para que el operador SICOM 
proceda con la inclusión del modelo. 

 
 

• Digitar el (*) Año de Fabricación del Vehículo: 

 
 

• Seleccionar el (*) Sistema de Combustible: El sistema muestra la lista desplegable 

con las siguientes opciones (Dedicado – Dual – Biocombustible): 
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• Seleccionar (*) Vehículo Público: El sistema muestra la lista desplegable con las 

opciones (Si / No) 

 
 

• Seleccionar (*) Tipo Vehículo, de la lista desplegable que el sistema muestra 

 
 
 

• Para asociar los equipos a la instalación, se debe digitar el serial del equipo y dar 

clic en el botón Buscar Equipo: 

 
 
 

• Se muestra en pantalla los equipos encontrados con ese número de serial. En caso 

de estar disponible se podrá asociar a la instalación dando clic sobre el botón con 

el icono I (Color azul) seguido del botón Aceptar,  

 
 
 

•  El sistema asocia el equipo a la Instalación: 
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Nota: Es importante aclarar que si el botón I se encuentra de color rojo es porque no está 
disponible y para saber la razón, puede ubicar el puntero del mouse sobre el icono y se 
visualiza la razón,  

 

 
 

• Se repite el procedimiento hasta completar el kit de Instalación (cilindros y 

reguladores) necesario para la conversión y/o instalación del vehículo 

• Para continuar con la instalación dar clic en “Guardar Instalación”:  

Observación: Antes de dar clic en Guardar Instalación, por favor asegúrese de que 

la información ingresada es la correcta, dado que después no es posible realizar 

modificaciones. 

Recuerde que para la instalación debe tener como mínimo un cilindro y un regulador, 

 
 

• En la parte superior de la pantalla se visualiza el mensaje: “Está seguro de realizar 

la acción”, si es correcto dar clic en Aceptar,   
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• En la parte superior de la pantalla se visualiza el siguiente mensaje de confirmación.  

 
 

5.3.2. Nueva Revisión Anual:  

 
Esta opción se utiliza para registrar los resultados de las revisiones anuales, siempre y 
cuando, la instalación no requiera modificaciones (cambio de equipos o porque el cilindro 
haya requerido Prueba Hidrostática) 

 
Observación: Sólo se debe usar una de las dos opciones en una revisión, ya sea por Nueva 
Instalación o Nueva revisión anual. No se deben registrar las dos operaciones en una misma 
revisión. 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 

Opción Nueva Revisión Anual 
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• Se visualiza la pantalla Nueva Revisión. Inicialmente están habilitados únicamente 

los campos de Placa del vehículo y VIN del vehículo 

 

 

• Se debe realizar la búsqueda por una de estas dos opciones o por las dos, en caso 

de ingresar ambos, el sistema dará preferencia a la placa 
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• Dar clic en “Buscar” 

 

 

• En caso de que el vehículo si se encuentre registrado, el sistema mostrará los Datos 

de Vehículo y los Equipos Instalados. 

 

 Se habilitan los campos para registrar la información de la Revisión: 

• Seleccionar el (*) Técnico de la lista desplegable que muestra el sistema con los 

Técnicos registrados por el Taller 

 

 
 

• Ingresar Fecha de la Revisión:  

 

• Ingresar las observaciones en el campo “(*) Hallazgos” 
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• Seleccionar el (*) Resultado de la revisión de la lista desplegable con las opciones 

(Aprobada/reprobada) 

 

• Adjuntar el (*) Soporte, para lo cual se debe dar clic en el botón Seleccionar archivo 

 
 

• Luego de verificar que la información es correcta Dar clic en Guardar 

 
 

 

• En la parte superior de la pantalla se visualiza el mensaje: “Está seguro que desea 

realizar esta acción?”, si es correcto dar clic en Aceptar,   
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•  En la parte superior de la pantalla se visualiza el mensaje de confirmación: 

 

5.3.3. Nuevo Técnico 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 
Opción “Nuevo Técnico” 

 
 

• Se visualiza la pantalla de Nuevo Técnico, con el siguiente mensaje de 
advertencia:  
 

 
 

Se debe realizar la búsqueda del Técnico en el sistema, para saber si ya se 
encuentra registrado, para lo cual se debe:  
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• Seleccionar el (*) Tipo Identificación de la lista desplegable que muestra el sistema 
 

 
 

• Digitar el Número de (*) Identificación y dar clic en Buscar Técnico 
 

 
 

• Si el Técnico ya existe, el sistema arroja el siguiente mensaje 
 

 
 

• Al dar clic en Aceptar, el sistema trae la información asociada al Técnico (Ningún 
campo es editable, sólo puede ser cargado el Certificado de Competencias) 

• Dar clic en el botón Asociar técnico al Taller 
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• El sistema arroja el mensaje de confirmación 
 

 
 

• Si se desea realizar una Nueva Búsqueda se da clic en el botón Nueva Búsqueda 
 

 
 

• El sistema limpia los campos permitiendo realizar una Nueva búsqueda de un 
Técnico 

• Si el técnico no se encuentra registrado en el sistema, se emitirá un mensaje 
indicando que debe ingresarse los datos correspondientes 
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• Deben ingresarse los siguientes datos del Técnico a asociar: 
 

• (*) Nombres y Apellido 

• (*) Departamento Residencia: Seleccionar de la lista desplegable 

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

• (*) Dirección Residencia 

• (*) Certificado de Competencias: Se debe cargar el documento en archivo 
PDF, para lo cual se debe dar clic sobre el botón Seleccionar archivo 

• (*) Fecha inicio certificado de competencias 

• (*) Fecha fin certificado de competencias 
 

• Una vez diligenciado el formulario, dar clic en Asociar técnico al Taller 
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• El sistema arroja el mensaje de confirmación 
 

 
 

5.3.4. Nueva Prueba Hidrostática 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 
Opción Nueva Prueba Hidrostática 

 

 
 

• Se visualiza la pantalla de Nueva Prueba Hidrostática 

• Se puede digitar uno o varios seriales siempre separados de un espacio o un 
punto para solicitar la Prueba Hidrostática 

• Dar clic en “Buscar” 
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• El sistema muestra la información de la siguiente manera: 
 

 
 

• Una vez sea verificada la información, se puede ordenar la solicitud, ya sea de 
manera unitaria dando clic en el botón Solicitar ubicado al frente de cada uno de 
los seriales 

 

 
 

• En caso de requerir enviar la solicitud de manera grupal, dar clic en el botón 
Solicitarle Prueba Hidrostática (Todos), ubicado en la parte superior izquierda de 
la pantalla. 

 

 
 

• A continuación, se visualiza la pantalla de Nueva Solicitud 

• Seleccionar el (*) Laboratorio de P.H.: El sistema mostrará la lista desplegable con 
los Laboratorios con quien se tienen acuerdos de servicio y que se encuentren 
activos en la plataforma  

 

 
 

• Si desea digitar Información Adicional, realizarlo en el campo correspondiente 
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• Una vez diligenciada la información anterior dar clic en Confirmar Solicitud: 
 

 
 
 

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

 
 

• A continuación, se visualiza el siguiente mensaje “Guardado Exitoso y el Número 
de Autorización” 

 

 
 

5.3.5. Nuevo Historial de Robo (Reporte de novedades) 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 
Opción Nuevo Historial de Robo 
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• Aparece la pantalla de Nuevo Historial de Robo 

• Digitar el Numero de Serial del Equipo 

• Dar clic en Buscar 
 

 
 
 

• El sistema muestra la información de la siguiente manera: 
 

 
 

• Una vez sea verificada la información, dar clic en el botón Nueva Novedad ubicado 
en la parte superior izquierda de la pantalla 

 

 
 

• Aparece la pantalla de Nueva Novedad, en donde se visualizan los datos del equipo 
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• En la parte inferior de la pantalla 

• Seleccionar la (*) Novedad de la lista desplegable: Robado, Perdido, 
Recuperado. 

 

 
 
Nota: Si la opción seleccionada es Robado se habilitan los campos: Número 
Denuncio (Obligatorio) y la opción de adjuntar el denuncio 
 

 
 

• Digitar el nombre de la persona quien reporta la Novedad 

• Seleccionar la Fecha de la Novedad 
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• Si se desea ingresar información adicional, se puede realizar en el campo 
correspondiente 

 

• Una vez diligenciada la información anterior dar clic en Guardar: 
 

 
 

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

 
 

• A continuación, se visualiza el siguiente mensaje “Guardado Exitoso” 
 

 

5.3.6. Nueva Revisión Vehículo Dedicado 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 
Opción Nuevo Revisión Vehículo Dedicado 
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• A continuación, se visualiza la pantalla de Revisión de Instalación vehículo 
dedicado indicando el campo para Ingresar el VIN 
 

 
 

• Dar clic en Opción Buscar Vehículo: 

 
 

• A continuación, se visualiza la siguiente Información asociada al Número VIN 
ingresado 
 

• Información del vehículo: 
 

 
 

• VIN 

• Marca del Vehículo 
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• Modelo del vehículo 

• Fecha en la que se registró la importación por parte del actor Importador de 
Vehículos Dedicados 

• Nombre comercial del Importador de Vehículos que ingresó la información al 
sistema. 

• Código SICOM del Importador de Vehículos que ingresó la información al 
sistema. 

 

• La información de los equipos:  
 

• Número Serial 

• Tipo de Equipo 

• Marca del Equipo 

• Modelo del Equipo 

• Diámetro (Si corresponde a un cilindro) 

• Capacidad: La información se presenta en m3 (Si corresponde a un cilindro) 

• Fecha de Fabricación del Equipo 

• Fecha de Expiración del Equipo ((Si corresponde a un cilindro) 
 
 

• Seleccionar Técnico para el registro la Instalación: En la lista desplegable, el sistema 
mostrará los Técnicos asociados al Taller 
 

 
 
 
 

• Dar clic en Opción Registrar Instalación: 
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• En la parte superior de la pantalla se visualiza el siguiente mensaje: ¿Desea registrar 
la instalación del vehículo identificado con el VIN XXXX , si es correcto, dar clic en 
Opción Aceptar 

 

 
 

 

• A continuación, se observa el mensaje de confirmación “Se ha hecho el registro de 
la instalación de forma satisfactoria” 

 

 
 

Asignación de Placa a un Vehículo Dedicado: 
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• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 

Opción Nueva Revisión Anual 

 
 

• Se visualiza la pantalla Nueva Revisión. Inicialmente están habilitados 

únicamente los campos de Placa del vehículo y VIN del vehículo. En este caso, 

se realiza la búsqueda por VIN y se da clic en Buscar 

• Si el vehículo aún no tiene placa asignada, el sistema habilitará esta opción, para 

lo cual se dará clic en el botón Asignar placa 

 

• Se abre la ventana de Asignación de placa a Vehículo, se digita la placa 

correspondiente y se da clic en el botón Guardar 

 

• En la parte superior de la pantalla se visualiza el mensaje: “Está seguro que 

desea realizar esta acción?”, si es correcto dar clic en Aceptar,   
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Nota: El sistema valida que la placa no esté asignada a otro vehículo 
 

• El sistema mostrará el mensaje de confirmación: 

 

5.3.7. Nueva Devolución 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 
Opción “Nueva Devolución” 

 

 
 

• Se visualiza la pantalla de Nueva Devolución de Equipos en la que se debe 
diligenciar la siguiente información:  
 

Número Serial (opcional) 
 

• (*) Proveedor: seleccionar de la lista desplegable, el sistema mostrará los 
agentes con los que se haya creado acuerdos de suministro  
 

 
 

• Fecha Venta (opcional): Seleccionar un rango de fechas durante el cual se haya 
recibido la venta  
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• Luego de definir los criterios, dar clic en “Buscar Ventas”,  
 

 
 

• Según el criterio de Búsqueda, el sistema muestra el listado de ventas que se hayan 
recibido, indicando: Proveedor, Código SICOM Proveedor, Cantidad de Equipos, 
Fecha de Ventas y la opción Devolución 

 

 
 

Nota: El sistema permitirá ver Devolución únicamente de los equipos que 
pertenezcan al inventario del Taller de Conversión. 

 

• Al dar clic en la opción D (Devolución), el sistema mostrará la ventana Devolución 
de Equipos con la información del Agente a quien se va a hacer la Devolución y el 
listado de equipos que pertenecen a la venta seleccionada. 
 

 
 

• Seleccionar uno a uno los equipos que se requieran devolver. Una vez confirmada 
la selección de equipos, dar clic en el botón “Continuar” 
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• A continuación, se visualiza el listado de los equipos seleccionados 

• Si la información es correcta, dar clic en “Confirmar Devolución” 
 

 
 

 

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

 
 
 

• A continuación, se visualiza el siguiente mensaje “Guardado exitoso” 
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5.3.8. Nueva Venta 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el menú Nuevo Registro y dar clic en 
Opción Nueva venta 

 

 
 

• Aparece la pantalla de Nueva Venta de Equipos en la que se debe diligenciar la 
siguiente información:  
 

• (*) Vender A: seleccionar de la lista desplegable, el sistema mostrará los agentes 
que hayan creado acuerdos de suministro con otro Taller de Conversión y que se 
encuentren activos en la plataforma. 
Nota: Para realizar la venta entre Talleres es importante que los acuerdos de 
suministro estén en doble vía, es decir, cada uno de los que van a interactuar 
debe configurar el respectivo acuerdo 
 

 
 

• (*) Tipo Equipo: Seleccionar de la lista desplegable que muestra el sistema con 
los tipos de equipos que intervienen en la cadena GNCV (Regulador, Cilindro) 
 

 
 

• (*) Marca: Seleccionar de la lista desplegable que muestra el sistema con las 
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marcas de equipos registrados en la plataforma, según el tipo de equipo 
seleccionado en el punto anterior y el inventario que se tenga. 
 

 
 

 

• Luego de definir los criterios, dar clic en Continuar 
 

 
  

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

 
 

• Según el criterio de Búsqueda, el sistema muestra el listado de equipos que se 
encuentran en el inventario  

 
Nota: Si se desea observar el documento del certificado se puede dar clic sobre el 
botón “Ver” 

 

• Seleccionar uno a uno los equipos que se deseen vender 
 

• Una vez confirmada la selección de equipos, dar clic en el botón Continuar 
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• El sistema emite el mensaje con la pregunta de confirmación de la acción 
 

 
 

• A continuación, se visualiza el listado de los equipos seleccionados 

• Si la información es correcta, dar clic en Confirmar Venta 
 

 
 

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

 
 

• A continuación, se visualiza el siguiente mensaje “Venta realizada exitosamente” 
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5.3.9. Búsqueda y Administración - Instalaciones 

 

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

 

 
 

• Se visualiza la pantalla de Instalaciones en donde se puede realizar la búsqueda 
de un vehículo digitando placa o VIN  
 

 
 

• Si el vehículo se encuentra registrado en el sistema se podrá ver la siguiente 
información: 
 

• Placa (si la tiene) 

• VIN (si lo tiene) 

• Marca  

• Modelo 

• Estado: Se refiere al Estado de la instalación en el sistema y puede ser: 

• Nueva: Significa que la instalación está pendiente por ser certificada a 
través de la aplicación móvil. Esto mantiene inhabilitado el vehículo para 
tanqueo en la lectura de una EDS. 

• Certificada: Significa que la instalación fue certificada a través de la 
aplicación móvil. 

• Terminada: Significa que le fueron desmontados todos los equipos y el vehículo 
se encuentra inhabilitado para tanqueo en el sistema. 

• Fecha Conversión Inicial: La fecha en que el vehículo fue convertido. 

• Adicionalmente, tiene las opciones Hoja de Vida del vehículo; Soportes; 
Bloqueos; Desmonte Instalación; Cambio Chip. 
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Opción Hoja de vida del Vehículo 

Al dar clic sobre el ícono HV el sistema muestra la pantalla Hoja de vida del vehículo 

en la que se pueden observar dos pestañas: 

 

Pestaña Datos del Vehículo: Se puede observar alguna información del vehículo y 
permite editar algunos campos, así: 

 

• Placa,  

• VIN puede editarse teniendo en cuenta que el sistema no permite caracteres 
especiales ni espacios 

• Marca: puede editarse con el listado desplegable que muestra el sistema 

• Línea: puede editarse con el listado desplegable que muestra el sistema de 
acuerdo con la marca de vehículo seleccionada en el punto anterior. 

• Modelo del vehículo 

• Sistema de Combustible, se puede editar de la lista desplegable que muestra 
el sistema indicando si es “dedicado”, “dual” o “Biocombustible” 

• Vehículo Público, se puede editar con las opciones que muestra la lista 
desplegable (si/no) 

• Chip ID ROOM: No es campo editable, y se puede verificar el Id ROOM que 
tiene instalado el vehículo al hacer la lectura desde la app móvil. Si el sistema 
no presenta diligenciado este campo, significa que la instalación no ha sido 
certificada a través de la aplicación móvil. 

 
Nota: Si se desea realizar alguna actualización en la información del vehículo se da 
clic en el botón Guardar  
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y en la parte inferior de la ventana se pueden observar las ediciones realizadas 
 

• Pestaña Historial de Instalaciones: Se puede observar la información de cada 
uno de los movimientos que ha tenido la instalación del vehículo en orden 
cronológico desde el más reciente al más antiguo. 

 
En cada Instalación se puede observar 
 

• Taller que realizó el registro  

• Fecha de conversión inicial 
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• Fecha de Certificación 

• ¿Está Activa?: SI/NO según el Estado de la Instalación 

• Estado: Se refiere al Estado de la instalación en el sistema y estará 
acorde con la información que muestra el sistema en la consulta: 
Instalación Nueva / Instalación Certificada / Instalación Terminada 
Nota: Cuando una nueva certificación se realiza al vehículo, la anterior 
quedará en estado Terminada. 

• Adicionalmente se observa la información de los equipos instalados 
 

 
 

Opción Soportes 

Al dar clic sobre el ícono SO: 

 
 

El sistema muestra la ventana Soportes de la Instalación en el que se puede adjuntar 

un archivo que se considere importante como soporte de la Instalación y/o revisión  

• Se observa la información del vehículo 

• (*) Nombre Documento: Se digita el nombre del documento 

• (*) Archivo: Para subir el documento se debe dar clic en el botón Seleccionar 
archivo (El documento debe ser en formato PDF) 

• Dar clic en el botón Guardar 
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• El sistema emite el mensaje con la pregunta de confirmación de la acción 
 

 
 

• El sistema emite el mensaje de confirmación: 

 
 

• En la parte inferior se puede observar el archivo cargado, con las opciones de 
“ver” el documento y Eliminar, si se requiere. 
 

 
 
Opción Bloqueos 

Al dar clic sobre el ícono BL: 

 
 

El sistema muestra la ventana Bloqueos del Vehículo en la que se puede observar 

los Datos del Vehículo y los Equipos Instalados 
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• En la sección de Bloqueos indicará en caso de que el vehículo tenga bloqueo, la 
fecha y Motivo 
 

 
 

 
Opción Desmonte Instalación 

Al dar clic sobre el ícono DI: 

 
• El sistema arroja el mensaje de advertencia en la ventana Desmonte de 

Instalación 
 

 
• Se puede observar los Datos del Vehículo y los Equipos Instalados con la opción 

para seleccionar el equipo que debe ser desmontado 
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• Una vez seleccionado el equipo a desmontar, se da clic en el botón Confirmar 
Desmonte 

 

 
 
Nota: Es importante tener en cuenta, que una vez desmontado un “regulador no puede 
volver a ser utilizado en ningún vehículo; en caso de realizar el desmonte de un cilindro”, 
quedará obligado a enviarse al Laboratorio de Pruebas Hidrostáticas para que quede 
habilitado para una nueva instalación.  

 

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

 
 

• El sistema emite el mensaje de confirmación: 
 

 
 
 
Opción Cambio de Chip 

Al dar clic sobre el ícono CI: 

 
 

• El sistema arroja el mensaje de advertencia en la ventana Solicitud de Cambio 
del chip 
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• Dar clic en el botón Confirmar Solicitud 
 

 
 
Nota: Es importante tener en cuenta, que el chip reemplazado quedará inhabilitado y no 
podrá volver a usarse en otro vehículo. 
En caso de que sólo se realice cambio de chip y la instalación del vehículo se encuentre en 
estado “certificada”, ésta no cambiará de estado. 

 
 

• El sistema emite el mensaje de confirmación: 
 

 
 

• En caso de requerir cancelar la solicitud, el sistema lo permite siempre y cuando 
no haya sido registrada la operación a través de la aplicación móvil, para lo cual 
se ingresa a través de la misma opción y se da clic sobre el botón Cancelar 
Solicitud 
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5.3.10. Búsqueda y Administración - Revisiones 

 
A través de esta opción se pueden consultar las Revisiones Anuales registradas en el 
sistema. 

 

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

 

 
 

• Se visualiza la pantalla de Revisiones en donde se puede realizar la búsqueda 
de un vehículo digitando placa o VIN 

 

 
 

• Si el vehículo no ha tenido revisiones el sistema mostrará el mensaje: 
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• Si el vehículo ha tenido revisiones registradas por la plataforma se podrá observar 
la siguiente información que fue registrada en el momento de registrar la revisión 
Anual por la opción Nueva Revisión Anual: 

 

• Placa  

• Nombre del Técnico  

• Fecha de la revisión 

• Resultado de la revisión 

• Hallazgos 

• Soportes (Se puede consultar el documento cargado al dar clic sobre la opción 
“ver”). 
 

 
 

5.3.11. Búsqueda y Administración - Técnicos 

 
A través de esta opción se pueden consultar los Técnicos registrados en el sistema. 
 
Adicionalmente, se pueden editar o eliminar los técnicos asociados al Taller que está 
realizando la consulta. 

 

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

 
 

• Se visualiza la pantalla Técnicos en donde se puede realizar la búsqueda por 
Número de identificación o nombre del Técnico 
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• Al dar clic en Buscar, el sistema arrojará la información según el criterio de 
búsqueda, indicando la siguiente información: Identificación, Nombre, Fecha de 
inicio y Fin de la certificación, Talleres asociados y las opciones para “ver” el 
certificado, Editar y Eliminar (que estarán habilitadas sólo si el Técnico ha sido 
asociado al Taller) 
 

 
 
 

• Ver un Certificado correspondiente a un Técnico 
 

• Dar clic sobre el ícono “ver” de la columna Certificado 
 

 
 

• Editar Información relacionada a un Técnico (Sólo estará habilitada si el Técnico ha 
sido asociado al Taller) 

 

• Dar clic sobre el ícono ED de la columna Editar 
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• El sistema mostrará la Ventana Editar Técnico, con el mensaje de advertencia: 
 

 
 

• Pueden editarse los siguientes datos del Técnico: 
 

• (*) Tipo de Identificación 

• (*) Identificación 

• (*) Nombres y Apellidos 

• (*) Departamento Residencia: Seleccionar de la lista desplegable 

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

• (*) Dirección Residencia 

• (*) Fecha inicio certificado de competencias 

• (*) Fecha fin certificado de competencias 

• (*) Certificado de Competencias: Se debe cargar el documento en archivo 
PDF, para lo cual se debe dar clic sobre el botón Seleccionar archivo 
 

• Una vez diligenciado el formulario, dar clic en Editar Técnico 
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• El sistema emitirá el mensaje: “Edición exitosa” 
 

 
 

• Eliminar la asociación de un Técnico (Sólo estará habilitada si el Técnico ha sido 
asociado al Taller) 

 

• Dar clic sobre el ícono EL de la columna Eliminar 
 

 
 

• El sistema mostrará la pregunta de confirmación: ¿Deseas desvincular el técnico 
del taller? 
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• Si es correcto, dar clic en Aceptar 
 

 
 

• El sistema emitirá el mensaje:  
 

 

5.3.12. Consulta de Acuerdos 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el Menú de Consultas y dar clic en 

Consulta de Acuerdos: 

 

• Aparece la pantalla de Consulta de Acuerdos, se debe Seleccionar el Tipo de 
Acuerdo, el sistema mostrará la lista desplegable con los tipos de acuerdo 
establecidos dentro de la cadena GNCV (Servicio / Suministro) 
 

 

 

• Seleccionar el 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/actor dentro de la cadena 
GNCV. 
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• Seleccionar el estado del acuerdo a consultar 
 

 

• Una vez seleccionados los parámetros de Consulta, dar clic en 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” 
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5.3.13. Reporte de Certificación 

 
Corresponde a todos los movimientos realizados por el Taller y que hayan sido certificados 
a través de la aplicación móvil, es decir, se van a ver reflejados los movimientos que han 
sido finalizados correctamente en la plataforma SICOM-GNCV.  

 

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

 

 
 

• Se visualiza en pantalla Reporte de Certificación 

• Seleccionar la (*) Fecha Operación:  Desde – Hasta (El máximo rango de fechas 
para la búsqueda debe ser de 31 días), luego dar clic en el botón Buscar 

 

 
 
 

• El sistema arroja la consulta según el rango de fecha seleccionado, en la que se 
puede observar por columnas la siguiente información: Placa Vehículo, ID 
ROOM, Inspector (Organismo Certificador), Técnico (Taller), Fecha de 
Conversión, Fecha de revisión, Fecha de próxima revisión, No. de Certificación, 
Tipo de Operación registrada, Fecha cambio de chip, así: 
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• Si se desea existe la opción para descargar el archivo Excel, para lo cual se debe 
dar clic sobre el botón Generar Archivo 
 

 
 
 

El documento descargado es un formato excel de acuerdo al criterio de búsqueda 
establecido, con la siguiente Estructura: 

 
Encabezado: 
 

• Código Sicom – Nombre del agente que solicita el reporte – Período del reporte 
y Fecha de generación del reporte 

• Por Taller se visualiza la siguiente información: Nombre del Taller, NIT, Código 
SICOM, dirección (Departamento, ciudad, Dirección de la Instalación) 

 

 
 

Cuerpo del reporte contiene la siguiente información: 
 

• Placa del vehículo al que le fue registrada la operación 

• IDROM: No. de chip del vehículo 

• Inspector del organismo certificador que realiza la certificación a través de la app 
móvil seguido del usuario en SICOM 

• Técnico del Taller que realiza el registro en SICOM-GNCV 

• Fecha Conversión del vehículo 

• Fecha Revisión  

• Fecha Próxima Revisión, calcula la próxima revisión anual que debe hacerse al 
vehículo 

• N° de Certificación registrada por el Técnico en la app móvil 

• Tipo de operación registrada 

• Fecha cambio de chip, para los casos que aplique  
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• Totales Consolidados: En la parte inferior del archivo se encuentra el consolidado 
 

• Subtotales por tipo de operación  

• Total, General de operaciones,  
 

 
 

5.4. ADMINISTRACIÓN DE EQUIPOS 

 
A través de este Menú se puede “editar datos” de equipos instalados en vehículos cuya 
certificación se encuentre en estado “nueva”, es decir, que vayan a ser certificados. 
  

• Sólo son editables por el Taller de Conversión los equipos que SI pertenezcan 
al cargue de información SUIC (Equipos históricos) en la plataforma de SICOM 
GNCV (Gas Natural Comprimido Vehicular). 

 

• Para las instalaciones que se encuentren en estado “certificada” se podrá 
realizar la búsqueda de los equipos instalados en dicho vehículo, pero no le 
aparecerá la opción de editar 

 

5.4.1. Consulta del Historial 

 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el Menú Administración de Equipos – 
Consulta del Historial 
 

 
 

• A continuación, se visualiza la pantalla Equipo Histórico en la que se puede realizar 
la busqueda por: 
 

• (*) Número Serial (obligatorio) 
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• Tipo de Equipo: Seleccionar de la lista desplegable que muestra el sistema 
con los tipos de equipos que intervienen en la cadena GNCV (Regulador, 
Cilindro) 
 

 
 

• Marca: Seleccionar de la lista desplegable que muestra el sistema con las 
marcas de equipos registrados en la plataforma, según el tipo de equipo 
seleccionado en el punto anterior 
 

 
 

• Cuando se haya definido el/los criterios de búsqueda, dar clic en “Buscar” 
 

 
 

• Al dar clic el sistema muestra la información teniendo en cuenta los criterios de 
búsqueda ingresados. La información que se observa es:  

 

• Número Serial 
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• Tipo de Equipo 

• Marca 

• Capacidad (Para los cilindros) 

• Placa de Vehículo (Si el equipo está instalado) 

• Vin del Vehículo 

• Ultimo Movimiento 
 

 
 

• Para ver los detalles del equipo, dar clic sobre el serial 
 

 
 

• El sistema abre la ventana Historial del Equipo en el que se podrá ver la información 
así: 
 

Datos del Equipo: Corresponde a los datos generales del equipo 
 

• Fecha de Ultima modificación 

• País Origen 

• Tipo de Equipo: Si es Cilindro o Regulador 

• Número Serial 

• Marca 

• Modelo 

• Capacidad (m3): Para los cilindros 

• Diámetro: Para los cilindros 

• Tipo Cilindro 

• Próxima P.H.: Corresponde al cálculo de la última fecha que se haya registrado 
de la realización de la Prueba Hidrostática (no se puede ver en el sistema) más 
5 años.  

• Fecha Fabricación 

• Fecha Expiración 

• Tipo Certificación: Esquema bajo el cual se certificó el equipo 

• Ente Certificador 

• Número Certificación 

• Estado Equipo 

• Declaración Importación: Para descargar el documento dar clic en la opción “ver” 

• Ver Certificado: Para descargar el documento dar clic en la opción “ver” 
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• Soporte de corrección: Para descargar el documento dar clic en la opción “ver” 
(En caso de que haya existido una edición) 

• Información Adicional: Muestra la última observación que se haya registrado en 
una edición 

 

 
 
 
Movimientos del Equipo: Muestra los movimientos que se han registrado, indicando 

 

• Fecha Registro (Fecha y Hora) 

• Movimiento que se registró 

• Tipo de agente que registra el movimiento 

• Agente que ejecuta el movimiento 

• Usuario que realizó el registro en el sistema 
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Correcciones del Equipo: Esta información será visible sólo si se ha realizado alguna 
Edición e indicará la siguiente información: 

 

• Fecha de Modificación (Fecha y Hora) 

• Usuario que realizó la edición 

• Agente desde el cual se realiza la edición 

• Descripción de la Edición 

• Archivo soporte: Si se requiere se puede descargar el archivo al dar clic en el 
botón “ver” 

 

 
 

• Detalle: Al dar clic sobre “Detalle”, el sistema abrirá una ventana mostrando los 
datos del equipo. 
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Ventas y Devoluciones: Indicará los movimientos de Venta y Devoluciones que hayan sido 
registrados al equipo consultado: 

 

• Fecha Registro (Fecha y Hora) 

• Movimiento (Venta/Devolución) 

• Agente que realiza la acción 

• Agente que recibe el equipo 
 

 
 
Historial de pruebas Hidrostáticas del equipo: Esta información será visible sólo si se han 
registrado las Pruebas Hidrostáticas en la plataforma  

 

• Fecha Registro  

• Movimiento (Solicitud P.H, Aprobado, Condenado, Prueba Rechazada) 

• Agente que solicita la PH  

• Laboratorio que realiza la prueba 

• Resultado: Muestra el comentario del agente que registra el resultado de la PH 
en la plataforma 
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Historial de Instalaciones de un equipo:  

 

• Fecha Instalación (Fecha y Hora) 

• Taller que realiza la Instalación  

• Placa del vehículo 

• Vin del vehículo 

• Estado de la Instalación 
 

 
 

5.4.2. Editar Datos Históricos:  

 
Esta opción permite editar alguna información de los equipos que fueron cargados al 
sistema por el cargue masivo y que en el momento de realizar la revisión anual se identifique 
la necesidad de editar alguna información de un equipo. 
 

• En la parte izquierda de la pantalla ubicar el Menú Administración de Equipos y 
dar clic en Editar datos históricos (Información SUIC) 

 

 
 

 

• A continuación, se visualiza la pantalla Corregir equipos de un Vehículo 
 

• Se realiza la búsqueda digitando la Placa y/o VIN, luego dar clic en el botón 
“Buscar” 

 



 MANUAL PARA EL USUARIO DE SICOM-GNCV 
TALLER DE CONVERSIÓN 

 

EP-M-13 

26-04-2021  V-1 

 

 

 
 

 

• En la parte Superior de la pantalla se visualiza el siguiente mensaje:” ¿Está 
seguro que desea realizar estar acción?”, dar clic en Aceptar para continuar,  

 

 
 

 

• A continuación, se visualiza en la parte inferior de la pantalla los datos del 
vehículo, 

 
Nota: Las ediciones de los equipos son para los Vehículos cuya instalación se encuentre 
en estado “nueva”; los equipos pertenezcan al histórico y se encuentren instalados. 

 

• Para ver la información de los equipos instalados, dar clic sobre la opción “Ver 
Equipos”,  

 

 
 

• Para modificar los datos de un equipo dar clic en la opción “Editar”,  
 

 
 



 MANUAL PARA EL USUARIO DE SICOM-GNCV 
TALLER DE CONVERSIÓN 

 

EP-M-13 

26-04-2021  V-1 

 

 

 
Los campos que se permiten editar son: 

 

• Para Cilindro: País de origen, Número de serial, marca, modelo, fecha de 
fabricación, fecha de expiración, Capacidad (m3), diámetro, tipo de cilindro. Debe 
tener documentos de soporte y campo de observaciones obligatorio. 
El documento Declaración de Importación no es obligatorio. 
 

• Para Regulador: País de origen, Número serial, Marca, fecha de fabricación 
El documento Declaración de Importación no es obligatorio. 

 
Nota: En el momento de la edición el sistema valida que no se encuentre registrado otro 
equipo con la misma llave (Cilindro: marca, serial, capacidad; Para el regulador: Marca, 
serial). 
 

• Una vez realizada la edición, se debe diligenciar el campo con la descripción de 
la edición realizada y adjuntar el soporte que justifica el cambio. 

• Dar clic en el botón Guardar Edición, 
 
 

 
 
 

• El sistema muestra el siguiente mensaje: “Actualización exitosa” 
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6. REGISTROS 

N/A 
 

7. ANEXOS 

N/A 
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