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1. OBJETIVO

Establecer las directrices claras para que los agentes y usuarios de la cadena de distribucion
ingresen de manera correcta al Portal Web de Autogestion SICOM, permitiéndoles crear,
actualizar y consultar de forma autbnoma sus requerimientos o incidentes

2. ALCANCE

Este documento aplica obligatoriamente para todos los usuarios, empresas y agentes que
integran la cadena de distribucion autorizada.

3. DEFINICIONES

e Cdbdigo SICOM: Cddigo unico asignado a cada uno de los Agentes que cuenten con
autorizacién del Ministerio de Minas y Energia para que puedan ingresar y utilizar el
SICOM.

e Numero de caso: Numero identificador asignado a los requerimientos e incidentes
registrados por los Agentes usuarios de SICOM.

o Portal Autogestion: Portal Web donde los usuarios ingresan a generar, actualizar y
consultar sus casos.

e Peticion SICOM LIQUIDOS: Permite crear casos correspondientes a combustibles
Liquidos derivados del Petrdleo.

o Peticion SICOM GAS: Permite crear casos correspondientes a SICOM Gas Natural
comprimido vehicular (GNCV)

e Usuario: Es toda persona relacionada a empresa natural o juridica, comercial o del
estado, que haya sido autorizada por el Ministerio de Minas y Energia para manejar un
codigo SICOM que le permitira efectuar operaciones de registro, consulta eliminacion o
actualizacién sobre todas o parte de las opciones del sistema segun privilegios
previamente establecidos por el administrador del sistema SICOM.

4. NORMATIVIDAD

Ver matriz de requisitos legales de la operacién estadistica.
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5. DESARROLLO

5.1. Ingreso a la Plataforma

Para acceder al Portal de Autogestion, se cuenta con dos opciones:

e Seingresa al Home de SICOM desde la URL https://www.sicom.gov.co/index.php,

e Dar clic en boton Accesos y posteriormente en “Portal de Autogestion” como se
visualiza en la siguiente imagen:

S|C(0M QUE ES SICOM NORMATIVIDAD ACCESOSw DATOS ABIERTOS PR m

Q [ MATERIAL DE APOYO NUEVO SICOM

- Vinculos de Interés

Ingresar a SICOM
Boletin Estadistico Consulta GNCV Sistema de Informacidn de la Cadena de Distribucién de
) ) Combustibles
?“‘.‘7.”,‘ 7:“'{7 e informaci recante
‘ ' Calendario de Eventos

() SICOM Liquidos (& SICOM GNCV
s S I c M -

e También podra ingresar directamente con la siguiente URL:
https://mesadeservicio.sicom.gov.co//USDKv8//#!/login/

En los dos casos, se abrira el siguiente portal de autenticacion donde debe ingresar el
usuario, contrasefa y dar clic en “Ingresar” para acceder..

S1IC OM

VARIABLE_PORTAL_CUSTOMER
| DEPOSITO

Z0LVIDG SU CONTRASERA? >>

NOTICIAS

ETIQUETA DE NOTICIAS DEL PORTAL



https://www.sicom.gov.co/index.php
https://mesadeservicio.sicom.gov.co/USDKv8/#!/login/
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5.2. Restablecimiento de contraseia

En caso de no recordar el usuario se puede comunicar con el Call Center SICOM en Bogota
al numero (601) 3240100 o en la linea nacional 018000967080.

Si olvido la contrasefa, escriba solo el usuario en el cajén de usuario y dar clic en: ¢ Olvido
su contrasena?

VARIABLE_PORIAL_CUSTOMER
| DEPOSITO

En la pagina Web, se mostrara en la parte inferior una alerta donde informa: “Su
contraseina ha sido enviada a su correo”, como se visualiza en la imagen:

NEWS

PORTAL_NEWS_LABEL

12t LINEAMIENTOS PARA LA CREAC. .. .I 2t DOCUMENTACION VEHICULOS ... 12t REQUISITOS ACTUALIZACIGN P 315 PREGUNTAS FRECUENTES
R cefior usuario SICOM: Con el fin [ cctimado agende de [a cadenz Los Estimados agentes de la cadena, Estimado usuario copie y
M,
06

m"é'\a de que usted realice el registro de zq% documentos que se requieren para :'He para proceder con la actualizacidn pegue el link...

N\
v J SUCCESS.SEND_PASSWORD

Una vez llegue el correo electrénico, debe dar clic en el link “Reestablecer contraseia”.

Por favor vaya al siguiente link para generar una nueva.

Reestablecer contrasefia

Se abrira una pagina web, donde debera digitar la nueva contrasefia y confirmarla, luego dar clic en
aceptar.
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Restablecer Contrasena

Posterior, debe volver a la pagina del portal de autogestién indicada al principio de este documento
para digitar su usuario y la nueva contrasefia.

5.3. Ingreso al portal Web de autogestion SICOM
Al autenticarse en el portal, encontrara las siguientes opciones:

Articulos: Hace referencia a guias, manuales, protocolos, instructivos y procedimientos
disponibles para sus consultas.

o Registrar Caso: Permite generar los casos en el portal WEB de Autogestion.
[ ]

Mis Casos: Para hacer seguimiento y consulta a los casos que ha registrado en el
portal Web de Autogestion SICOM.

Ve ‘.\‘. ) R //,..-—-
/" ==\ ARTICULOS EE}’I;‘;E; / | MIS CASOS
l‘ I‘l ARTICULOS DE BURBUJA DE s |._ / _ ) e
AN / MENSAJE MENSAJE_BURBLJA_CREAR_CASO MENSAIE_BURBLLIA_MIS CASOS
NOTICIAS =

~ ArTiculos OTROS
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5.4. Creacion de caso

Para registrar una peticion o falla, dar clic en el icono del (+) “Registrar caso”.

MEMSAJE_BURBUIA_CREAR_CASD

IMPORTANTE:
Antes de crear un caso, debe saber la diferencia entre un caso tipo incidente y requerimiento:

Incidente: Solo debera crear un incidente, cuando presente una falla con la plataforma SICOM,
tanto para liquidos como para gas, es decir que, por ejemplo, si aparece un error especifico y
no permite realizar registros o las operaciones normales en dicha plataforma.

Requerimiento: Son las peticiones realizadas por los agentes de la cadena del SICOM liquidos,
Gas, Actualizaciones o capacitaciones.

Para garantizar la correcta gestion de los casos en el portal web de autogestion, SICOM
después de su creacion, es necesario que los usuarios o agentes de la cadena
comprendan la diferencia entre requerimiento e incidente, ya que, si el caso se crea de
manera incorrecta, se debera cancelar y corregir el tipo de caso, proceso que podra
retrasar el tiempo de atencion.

Una vez comprendidas las diferencias, se evidencian los servicios disponibles sobre peticiones
de SICOM liquidos, SICOM GNCV, actualizaciones, capacitaciones y reporte de fallas.

= E REGISTRO DE CASOS

MESSAGE_WIZARD_SELECT_SERVICE

E E

6 1.PETICION 2.PETICION r 3.ACTUALIZAC] EI 4.CAPACITACIC
SICOM LiQuiD ... L= sicoMm GAS

na Peticién o

1 5.REPORTAR m SOLICITUDES
MINERIA *  FALLAS DOWNSTREAM ...

solicitudes MME

Al dar clic en el tipo de servicio que desea reportar, muestra la lista de categorias que puede
seleccionar, para facilitar la busqueda, puede visualizar que en la parte superior derecha
hay una celda en la que puede escribir el nombre de la categoria que requiere, digitando
palabras claves cortas, ejemplo: Registrar, operador, pdliza, vehiculo, contrato, orden y
pedido.
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Automaticamente le aparecera la categoria para el proceso requerido en SICOM.
. REGISTRO DE CASOS
(] (] ) SELECCIONAR_CATEGORIA..
AGREGAR PRODUCTO AJUSTE SOBRE 2
I PARA DECLARACION ORDENES DE PEDIDO
. - - CAMBIO DE DIRECCION CAMBIO DE NIT /
CAMBIO DE OPERADOR CAPACITACION
ARANDA
[ann) [x] o

Al dar clic en la categoria requerida, se visualizan los siguientes campos:

Asunto: Muestra por defecto el nombre del servicio y la categoria seleccionada.
Cddigo SICOM: Caédigo unico asignado a cada uno de los agentes que cuenten
con autorizacion del Ministerio de Minas y Energia. En este campo se ingresa el
codigo SICOM que presenta la afectacion.

Descripcion: Campo que permite documentar lo requerido.

Gestor documental: Hace referencia a los casos que ingresan desde el Ministerio.
Tipo de Comunicado Gestor documental: Hace referencia a lo reportado desde el
Ministerio.

Empresa: Hace referencia a la empresa u organizacién donde pertenece el agente
o usuario de la cadena.

Adjuntar archivo: Permite adjuntar los documentos necesarios para la correcta
atencién de su caso.

SUIETO

PETICION SICOM LIQUID »» AJUSTE SOBRE ORDENES DE PEDIDO

DESCRIPCIGN

o _ _ SERVICIO
A ., &, B I U = = == & = £ = @ —
1.PETICION SICOM LIQUID v
CATEGORIA
AJUSTE SOBRE ORDENES DE PEDIDO hd




MANUAL PARA EL INGRESO, CREACION Y SICOM
CONSULTA DE CASOS EN EL PORTAL WEB DE

M-25

INTERNEXA AUTOGESTION SICOM

24-07-2024 l V-2

o Configuraciéon Avanzada: Al dar clic, se despliega el tipo de caso, el servicio y la
categoria.

e Crear caso: Botdn que, al dar clic, permite crear y asignar el nimero del caso en la
herramienta de autogestion.

5.5. Seguimiento de caso

Para realizar seguimiento y consulta a los casos que han registrado en el Portal Web deAutogestién,
se da clic en el botén “Mis Casos”.

Mis casos

Se desplegara la siguiente informacién de sus casos registrados.

* H3a it ot Fachadacmaata ¥ — Detalie def ca . . Vota
EI Ustod FRrG pors Cherts [ Asient ‘

i r‘E”C]d;l S!C;);" LIQUIDOS m m

L

Al visualizar en el panel izquierdo de la imagen apareceran “Mis casos” en donde se
visualizaran todos los casos que tenga registrados.

Icono en forma de Lupa: Celda que permite consultar por nimero de caso.

2. Ordenar por: Campo que permite seleccionar el orden de sus casos registrados por
fecha de creacion o numero de caso.

3. Exportar: Botdn que permite exportar a Excel sus casos registrados.

Filtrar por: Muestra una lista despegable para visualizar los casos por el estado entre
las opciones a consultar se encuentran: Abiertos, cerrados o todo.

O FECHA_DE_CREACLY

ToDO
ABRE

CERRADO
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En el panel derecho de la imagen se puede ver diferentes campos con informacion que se describe
a continuacion:

Detalle del caso: Contiene informacién del numero de caso, el estado, nhombre del
servicio, la categoria, el autor, nombre de la compafiia y la razon.

Datos Adicionales: En este campo se registra informacién adicional como por ejemplo el
numero del cédigo SICOM.

Notas: Este campo permite agregar notas al caso, las notas complementan la informacion
del caso y permite la comunicacion del usuario con los analistas y asesores encargados
de gestionar la solucién.

Adjuntos: Permite adjuntar y consultar documentos necesarios para tramitar la solucion
a sus casos.

Descripcion: Muestra toda la informacién documentada al momento de crear el caso.
Solucion: Muestra toda la documentacion de la solucién realizada por el responsable de
la atencion de su caso.

B REGISTRO DE CASOS <

4 D

FECHA_DE_CREACLY DATOS ADICIONALES NOTAS ANEXOS

CASO CENTRO DE ATENCION T...
CAJA RF-248387-1-228861 FECHA DE REGISTRO 28/5/2025 10:37:17 ASESOR MESA DE AYUADA 18 PEREZD

"] A %
REGISTRADO
sicom
1.PETICION SICOM LIQUID >> AJUSTE SOBRE ORDENES DE PEDIDO

LIQUIDOS .ORDENES DE PEDIDO .AJUSTE S.. 00- 00 - 00 00 - 00
ADMINISTRADOR DE APLICACIONES oiazToesshvma s Olas HoRas mmuTOS

INDEFINIDD TIEMPO_SOLUCION ESTIMADG  2/5/2026 10-37:20 &M
NUEVD

1.PETICIGN SICOM LIQUID > AJUSTE SOBRE ORDENES DE PEDIDO

PRUEBA
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6. REGISTROS

N/A

7. ANEXOS
N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios Realizados Responsable
1 26/04/2023 Creacién del documento | Agente Calidad — Mesa de
Ayuda
2 24/07/2024 Actualizacion de imagenes | Analista de Calidad-Mesa
de Ayuda
3 27/05/2026 Actualizacion Analista de Calidad-Mesa
de Ayuda




