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INFORMACION GENERAL DEL DOCUMENTO

Cédigo del Documento | MUOO1 Version Documento 1.0.3

Este documento tiene por objeto evidenciar el manual de operador (Usuario

Descripcion General: Externo) de SISEG

HISTORIAL DE VERSIONES

Fecha Version Elaboré Descripcion

17/01/2018 1.0.0 Soy Lider Emision Inicial

23/01/2018 1.0.1 Soy Lider Modificacion Médulo GAS y Mdédulo Reportes
03/04/2018 1.0.2 Soy Lider Actualizacion Modulo GAS

10/04/2018 1.0.3 Soy Lider Consideraciones Generales

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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INTRODUCCION
Este documento contiene los lineamientos técnicos para SISEG del Ministerio de Minas
y Energia, se mostrara paso a paso y de manera detallada cada uno de los requisitos

minimos de ejecucion al momento de ingresar con un usuario que posea el perfil
“Operador GAS”.

PROPOSITO

Generar la documentacion técnica y del despliegue de SISEG para usuarios con el perfil
“Operador GAS”.

ALCANCE

Se muestran los pasos a continuacion para desplegar la aplicacion desde su estado
inicial, y todo lo pertinente al tema técnico del perfil “Operador GAS”.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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1. INGRESO AL SISTEMA

El ingreso al sistema debe ser mediante un navegador web mediante la URL asignada
http://siseqgdh-p.minenergia.qgov.co:8081. Debe registrar su usuario y contrasefia
previamente asignado.

L SIsEG x  + o - X

&« C A Noesseguro | sisegdh-p.minenergia.gov.co:8081

SISEG
/
Sistema de Informacion de Subsidios

paraEnerglayGas  Version 2.8.7

INGRESAR

™

reCAPTCHA
Srivacded - Términzs

No soy un robot

¢Ha olvidado su contrasea?
Registrese Operador

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

® MINMINAS

Circular Informativa Instructivos y formatos

Recomendaciones:

El navegador web que utilice para interactuar con el sistema, debe estar actualizado en
la dltima versién para que no presente ningun tipo de inconvenientes de funcionalidad.

El navegador recomendado para interactuar con el sistema es:

e Google Chrome. - https://www.google.com/intl/es/chrome/

Si no cuenta con alguno de estos navegadores o0 presenta inconvenientes con el
navegador que tiene instalado actualmente, ingresa al link de descarga que se encuentra
en la parte derecha de la descripcion del navegador web.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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2. REGISTRO OPERADOR.
2.1. Pre-Registro

Para realizar el registro de un nuevo operador. Debe ingresar a la

opcién
Registrese Operador e| cual se encuentra ubicado en la parte inferior izquierda.

\
/
Sistema de Informacion de Subsidios

paraEnergfayGas  Version 2.8.7

INGRESAR
Usuario

Contrasena

No soy un robet

—

¢Ha olvidado su contrasefia?

Registrese Operador
(® GOBIERNO DE COLOMBIA

(® MINMINAS

Una vez que se ha ingresado a la opcion mencionada, diligencie cada uno de los campos
del formulario para realizar el Pre-Registro de la empresa operadora.

Pre Registro Operador

NIT*

NIT

Datos Generales Representante Legal

Tipo de Identificacion”

C v

Primer nombre Representante Legal®

ntante Lega

Teléfono™

Teléfono

No soy un robot

Namero de Identificacion”
Numero de Identificacién
Segundo nombre Representante Legal

Seqt

Segundo apellido Representante Legal

Segundo apellido

Correo Electronico”

Correo Electrénico

1SCAPTCHA

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Datos a ingresar:

NIT (*): Se ingresa el niumero NIT de la empresa E.S.P.

Nombre de la Empresa E.S.P. (*): Se registra la razén social de la empresa.

Correo Electronico Oficial (*): Se registra un correo institucional el cual debe
estar habilitado ya que este correo serd donde se envie la respuesta para

continuar el proceso de inscripcion (Ej.: usuario@correo.com).

Tipo de Identificacion (*): Debe seleccionar el tipo de identificacion
representante legal.

Numero de lIdentificacion (*): Se ingresa el nimero de identificacion
representante legal. (2)

Primer Nombre Representante Legal (*): Se registra el primer nombre
representante legal.

Segundo Nombre Representante Legal: Se registra el segundo nombre
representante legal.

Primer Apellido Representante Legal (*): Se registra el primer apellido
representante legal.

Segundo Apellido Representante Legal: Se registra el segundo apellido
representante legal.

Teléfono (*): Se registra el nUmero telefénico oficial de la empresa a registrar.

del

del

del

del

del

del

Correo Electronico (*): Se registra un correo institucional el cual debe estar
habilitado, se recomienda registrar el mismo correo del campo Correo

Electronico Oficial.

Recomendaciones:

1.

El dato a registrar sea en letras mayusculas (A-Z), no utilizar caracteres especiales
(tildes ("), comillas (“”), comas (,), Punto y coma (;), diéresis (7)) y no dejar espacios

al inicio y/o al final de la razén.

El dato a registrar debe ser inicamente numeérico.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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3. Solo se puede utilizar un registro de correo electrénico por cuenta, si requiere
crear otro pre-registro debe utilizar un correo electronico diferente.

4. Los campos marcados con asterisco (*) son campos obligatorios a diligenciar

Una vez registre los datos del formulario en su totalidad debe confirmar dando clic en
reCaptha (No soy un robot) siguiendo las instrucciones dadas. Una vez confirmado este
requisito haga clic en el boton guardar para finalizar el proceso de Pre-Registro.

Al dar clic en Guardar, genera un mensaje de confirmacion de pre-registro en el sistema.

v

Preinscripcion realizada
correctamente, su solicitud sera
enviada para aprobacioén al
administrador del sistema.
Posteriormente se le enviara una
notificacion a su correo
electronico para continuar el
registro

Una vez autorice la solicitud de registro por parte del Administrador, recibira un mensaje
al correo electronico registrado en el cual relaciona el usuario asignado y una contrasefia
temporal la cual debera cambiar al realizar el primer ingreso al sistema para asi continuar

con el registro.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Bienvenido al Sistema SISEG

Sefior Operador, ha sido Autorizado su registro al Sistema SISEG, debe continuar con el registro ingresando al sistema en el siguiente enlace: Ingrese agui. <:|
Sus datos de ingreso son:

Usuario: usuario@minenergia.gov.co

Contrasefia: klwLpPGF

Atentamente.

Ministerio de Minas y Energia

Por favor no responda ni escriba a esta direccion de correo electrénico ya que su comunicacion no llegard a ningln destinatario.

Para seguir el proceso debe dar clic en el hipervinculo Ingrese aqui, redireccionando al
portal SISEG y generara el siguiente mensaje de confirmando la activacion del usuario.

v

El correo electrénico
adminl@yopmail.com ha sido
confirmado exitdsamente.

2.2. Ingreso al Sistema Operador

Si es la primera vez que ingresa al sistema, debe ingresar con las credenciales enviadas
al correo.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.

Pagina 9 de 40



Manual de Usuario Operador GAS P
SISEG g El futuro
. . X ; gg‘ es de todos
Ministerio de Minas y Energia

uuuuuuuu

Contrasefia®

Cuando ingresa por primera vez al sistema, este solicitara que cambie la contrasefia
asignada por seguridad.

E—

Mi Cuenta

nnnnnnnnnnnn
------

Cambiar Contrasena

Contrasefa actusi Nuea Contrasetia Confimar nueva contrasefia

) e

Para realizar el cambio de contrasefia en el campo de “Contrasena Actual” debe ingresar
la contrasefa temporal enviada por correo electrénico, después en el campo “Nueva
Contrasefia” ingresa la contrasefa nueva y finalmente en el campo confirma contrasefia
digita nuevamente la contrasefia hueva exactamente como la asigno.

Recomendaciones:

1. Por seguridad se sugiere que la contrasefia tenga por lo menos una letra en
mayuscula, se incluya algun nimero y se agregue un caracter especial (asterisco
(*), mas (+), diagonal (/), guion (-), etc.). Ejemplo: Siseg123+.

2. Al momento de asignar la Nueva Contrasefia en el campo correspondiente, no
copie y pegue la clave en el campo Confirmar Nueva Contrasefia ya que no se
podria detectar si la clave que eligié fue digitada correctamente. Se sugiere que
digite la clave elegida en los dos campos

Una vez realizado el proceso da clic en el boton guardar, si se actualizo correctamente
enviara un mensaje el cual el usuario se ha actualizado correctamente.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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v

El usuario EMPRESAS DE
CARTAGO se ha actualizado
exitosamente.

2.3. Completar Registro Operador

Una vez ha ingresado al sistema, el usuario tendrda una funcion activa Completar
Registro Operador en la cual se requiere que complemente el registro con los datos
correspondientes de la empresa operadora, al finalizar este proceso el sistema
confirmara el registro permitiendo formalizar el registro.

Inicio Completar Registro Operador
®AAA

SISEG

Sistema de Informacién de Subsidios de Energia y Gas SISEG

Al ingresar, debe completar el formulario, los campos con sombreados gris no pueden
ser modificados los cuales fueron diligenciados previamente en el Pre-registro y los
campos en blanco pueden ser modificadas o registradas segun lo requiera.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Seccion A =

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

[[[[[

Seccion B

Secciéon C

o

Datos a ingresar:

A. Datos Generales ESP

e NIT (*): Se ingresa el numero NIT de la empresa E.S.P. a registrar incluyendo el
codigo de verificacion. Este campo no puede ser modificado y eliminado.

e Nombre de la Empresa E.S.P. (*): Se registra la razén social de la empresa tal y
como se encuentra registrada en el RUT. Este campo no puede ser modificado
y eliminado.

e Sigla ESP: Es la sigla de identificacion comercial de la razén social registrada.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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e (Cdbdigo SUI: Es el codigo interno el cual identifica a la empresa E.S.P designado
por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD).

e (Cdbdigo FSSRI: Cédigo asignado por el Ministerio de Minas para identificar la ESP
e Correo Electrénico Oficial (*): Se registra un correo institucional el cual debe

estar habilitado ya que este correo sera donde se envie la respuesta para
continuar el proceso de inscripcion (Ej.: usuario@correo.com).

e Estado (*): Este campo es generado es establecido por el administrador del
sistema, por lo tanto no puede ser modificado.

Nota: Este estado es variable dependiendo de la frecuencia y actualizacion
constante que tenga el usuario con la informacion manejada.

e Tipo Energético (*): En este campo debe especificar el tipo de energia la cual
procesa y distribuye la E.S.P.

Nota: Si la empresa procesa y distribuye mas de un tipo energético lo puede
seleccionar e incluir sin ningun tipo de restriccion. Pero si se debe especificar un
tipo energético el cual administra la E.S.P.

e Departamento: Selecciona el departamento donde se encuentra ubicada la sede
principal de la E.S.P.

e Municipio: Selecciona el municipio o ciudad donde se encuentra ubicada la sede
principal de la E.S.P.

e Direccion (*): Describe la direccién donde se encuentra ubicada la sede principal.
Nota: Es recomendable especificar detalladamente la direccién agregando los
datos pertinentes para que la ubicacion de la E.S.P sea precisa, este campo no
tiene restriccidon en la utilizacion de caracteres especiales.

e Teléfono 1 (*): Detalle el nimero de teléfono principal de la E.S.P.

e Teléfono 2: Detalle un numero alternativo de teléfono de la E.S.P.

Nota: Este campo puede quedar vacio si ho cuenta con un numero telefénico
alternativo.

e Fax: Detalle el numero de Fax principal de la E.S.P.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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B. Tipo de Identificacion

e Tipo de Identificacion (*): Debe seleccionar el tipo de identificacion del
representante legal.

e Numero de Identificacion (*): Se ingresa el nuamero de identificacion del
representante legal.

e Primer Nombre Representante Legal (*): Se registra el primer nombre del
representante legal.

e Segundo Nombre Representante Legal: Se registra el segundo nombre del
representante legal.

e Primer Apellido Representante Legal (*): Se registra el primer apellido del
representante legal.

e Segundo Apellido Representante Legal: Se registra el segundo apellido del
representante legal.

e Teléfono (*): Se registra el numero telefonico oficial de la empresa a registrar.

e Correo Electronico (*): Se registra un correo institucional el cual debe estar
habilitado, se recomienda registrar el mismo correo del campo Correo
Electronico Oficial.

e Certificado Camara de Comercio (*): Documento el cual debe ser cargado en
formato .PDF generado por la Camara de comercio correspondiente a la zona de

ubicaciéon de la E.S.P.

e Fechade Vigencia Certificado: Seleccione la fecha de expedicion del certificado
segun como se muestra en el documento.

C. Documentos Soportes

e Formato SlIF: Formulario de Sistema Integrado de Informacién Financiera el cual
debe ser diligenciado en su totalidad, firmado por el representante legal y
escaneado en formato PDF.

e Fechade Vigencia SIIF: Seleccione la fecha de expedicion del certificado segun
la fecha de diligenciamiento registrada en el formulario.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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e Tipo de Cuenta: Seleccione el tipo de cuenta bancaria registrada de la ESP.
e Numero de Cuenta: Registre el numero de cuenta bancaria asignada.

e Entidad Bancaria: Seleccione la entidad bancaria en la cual se encuentra suscrita
la ESP.

e Titular: Escriba el nombre o Razon Social del titular registrado en la cuenta
bancaria.

e Certificacion Bancaria: Debe adjuntar una certificacion bancaria vigente
expedida por su entidad bancaria en formato PDF.

e Fecha de Vigencia Certificado (Bancario): Seleccione la fecha de expedicion
del certificado segin como se muestra en el documento.

Recomendaciones:

1. Sielcertificado bancario es expedido digitalmente verifique que no tenga algin
tipo de contrasefa de seguridad en el documento PDF.

2. Si el certificado bancario es generado de manera fisica digitalice el documento
mediante un escéner, asegurese que el documento sea legible. Se sugiere que
el documento se escanee en escala de grises y con una calidad de resolucién
de minima de 300 ppp (puntos por pulgada). Esto permitira de que la
documentacion cargada pueda ser verificada adecuadamente para evitar
contratiempos en el proceso y confirmacién de usuario.

3. La fecha de expedicién de documento debe ser reciente al momento de
realizar el tramite de registro de informacion de usuario.

Nota: La informacion solicitada en la seccion C (Documentos Soportes) del formulario sera solicitada en
varias ocasiones siempre y cuando el usuario incluya en la seccién A del formulario en el campo Tipo
Energético seleccione dos o mas registros. Si maneja la misma informacion para cada uno de los
Energéticos que administra la ESP, debe repetir la informacién en cada uno de los campos

Cuando tenga el formulario totalmente diligenciado, haga clic en el boton Enviar para
terminar el proceso de registro, al momento de que sea enviado se enviara un correo al
administrador para la respectiva verificacion y generara un mensaje de confirmacion:

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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v

La informacidn se registro en el
sistema ahora pasa a la
verificacion de soportes, en
cuanto sea aprobada sera
notificado via correo electrénico

Una vez recibe la aprobacién por parte del Administrador — GN por el correo electronico
registrado, recibird un correo de confirmacién de registro y la solicitud de unos datos para
crear a los Usuarios Delegados quienes seran las personas encargadas de parametrizar
los mercados de comercializacion y cargar la informacion de manera trimestral.

3. MODULO NORMOGRAMA

Al presionar sobre el mend nomograma se despliega la siguiente ventana:

@—s I s G Sistema de Informacidn de Subsidios para Energia y Gas (® GOBIERNO DE COLOMBIA -
i/

Inicio  Normograma  GAS-  Reportes~  Firma Reportes Operador JAIRO JESUS DIAZ ROA~

Normograma

@ O Busar

Nombre Namero Archivo Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Documento Sector Documento  Estado Documento  Palabras Clave

3.1. Consultar

Para realizar consultas de manera rapida entre los registros existentes, se utiliza un
buscador el cual, colocando en la barra de Buscar las palabras claves del documento

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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gue quiera consultar y hacendo clic en el botén Buscar. El sistema traera los documentos
gue tengan relacion con la(s) palabra(s) clave(s) ingresadas.

A través de esta opcion el Usuario Delegado podra descargar la documentacion que
quiera visualizar. Al darle clic sobre el botdn Descargar inmediatamente se abre en una
pestafia nueva el archivo en formato PDF.

..... %@ | & Buscar
Tipo Sector Estado Palabras
Nombre Nimero Archivo Fecha Desde = Fecha Hasta P
Documento Documento Documento Clave
Prusba 1 1Ejercicios_valor_tiempo 2018-01-04 2018-01-09 auditoria,

Acta Sector A Activo
2015(1) pdf 01:00:00 AM 01:00:00 AM pruebas

Existen funciones a las cuales, segun el perfil, el usuario no tiene acceso, para las
mismas se muestra el siguiente mensaje de alerta:

Usted no tiene el permiso para
esa operacion.

4. GAS

4.1. Mercados de Comercializacion

Ingresa al tablero de control de GAS y selecciona en el menld Mercados de
Comercializacion.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Firma Reportes Operador

Al ingresar a mercados de comercializacién se despliega la siguiente ventana, la cual
puede visualizar los registros almacenados segun el mercado relevante de distribucién

GAS GLP
GAS GM

Mercados de Comercializacion

establecido por la CREG asociado a la empresa operadora:

Cédigo
mercado

TipNPTA

Mercados de Comercializacion

Operador®

GASES DEL OCCIDENTE SA.ES.P.

Nombre del Mercado de
Comercializacion

GASES DEL OCCIDENTE - 045 de 2004

GASES DEL OCCIDENTE - 008 de 2008

GASES DEL OCCIDENTE S.A.E.S.P.- 049 de
2007

GASES DEL OCCIDENTE S.A.ESP.-
076/132/017 de 2013

GASES DEL OCCIDENTE S.A.E.S.P.- 004 de
2015

GASES DEL OCCIDENTE S.A.ESP.-
147/148 de 2007

Resolucién

CREG 045 de 2004

CREG 008 de 2008

CREG 049 de 2007

CREG 076 de 2011 - CREG 132 de 2011 -

CREG 017 de 2013

CREG 004 de 2015

CREG 147 de 2016 - CREG 148 de 2016

Tipo
GAS

GAS GN

GAS GN

GAS GN

GAS GN

GAS GN

GAS GN

¢Activo? Incumbente  Opciones

® [y & & ®

®

4.2.2. Adicionar Mercado de Comercializacidon

Para adicionar un nuevo mercado de comercializacién, haga clic en el botén Adicionar

Mercado de Comercializacion.

o
5
S
g

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Mercados de Comercializacién

Operador*

GASES DEL OCCIDENTE S.A.ES.P.

Cédigo N Nombre del Mercado de " Tipo . .
9 TipNPTA e, Resolucién P JActivo? Incumbente  Opciones
mercado Comercializacion GAS
1 1 GASES DEL OCCIDENTE - 045 de 2004 CREG 045 de 2004 GAS GN 5 @
2 2 GASES DEL OCCIDENTE - 008 de 2008 CREG 008 de 2008 GAS GN 5 @
5 g %\555 DEL OCCIDENTE SA.ESP-049de oo o oo0s AEE -
4 4 GASES DEL OCCIDENTE S.A.ESP- CREG 076 de 2011 - CREG 132 de 2011 - CAS N v @
076/132/017 de 2013 CREG 017 de 2013
5 5 GASES DEL OCCIDENTE SA.ESP-004de | oo o0 o EEE -
2015
GASES DEL OCCIDENTE S.A.ESP-
6- | Editar
6 6 147148 de 2007 CREG 147 de 2016 - CREG 148 de 2016 GAS GN

Guardar

Menu Mercado de Comercializacién

A continuacion, abrir4 una ventana emergente con el formulario de ingreso de mercado
de comercializacion mostrado en la siguiente imagen:

Mercados de Comercializacion

TipNPTA*
11

Nombre del Mercado de Comercializacién® Tipo GAS"
Cordoba, Pupiales y Guaitarilla GAS GLP

Resolucién® Codigo CREG-SSPD*
CREG 111y 112 de 2018 -041 y 042 de 2019 932

Men( Ingreso/Ediciéon Mercado de Comercializacion

Datos a ingresar:

Datos del mercado de cobertura

e TipoNPTA (*): Corresponde como lo define el instructivo de subsidios al orden
numeroldgico asignado a los mercados de comercializacion.

e Nombre de Mercado de Comercializacién (*): Describa el nombre del mercado
de comercializacion establecido

e Tipo Gas: Lista desplegable para seleccionar el tipo de gas comercializado.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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e Resolucién: Se establece el nimero de Resolucion establecido por la CREG el
cual define los municipios en los cuales tiene cobertura de mercado.

e (Cdbdigo CREG-SSPD: Cadigo establecido para identificar mercado.
Si no tiene los datos correspondientes para diligenciar al formulario de Mercados de

comercializacion, puede consultar en el portal web:
http://reportes.sui.gov.co/fabricaReportes/frameSet.ijsp?idreporte=qglp com 184.

Para asociar uno o varios municipios al mercado de comercializacién, hacemos clic en
el hipervinculo “Agregar Municipio”.

Mercados de Comercializacién

TipNPTA®

Tipe GAS®

GAS &M

Resolucién® Codigo CREG-SSPD*

0125 01234

Una vez haga clic, se mostrara en pantalla cinco campos los cuales debe diligenciar con
los datos del municipio asociado. Si requiere adicionar dos 0 mas municipios debera
hacer clic nuevamente en el hipervinculo Agregar Municipio el cual adicionara una
nueva fila que permita almacenar el nuevo municipio.

Datos a ingresar:

e Divipola: Es una nomenclatura estandarizada, disefiada por el DANE para la identificacién de
Entidades Territoriales.

Nota: Este campo no es obligatorio, al ingresar el cédigo Divipola del municipio a agregar se
diligenciar4 de manera automatica los campos: Departamento, Municipio y Centro Poblado. Si no
de diligencia este cédigo debera seleccionar los campos correspondientes de manera manual.
Para consultar este caédigo, puede ingresar al portal web:
https://geoportal.dane.gov.co/geovisores/territorio/consulta-divipola-division-politico-
administrativa-de-colombia/.

e Departamento (*): Seleccione el Departamento a asociar.
e Municipio (*): Seleccione el Municipio a asociar.

e Centro Poblado: Seleccione el Centro Poblado a asociar.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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e (Activo?: Haga clic en la lista en el cuadro de chequeo para activar el municipio
correspondiente y asociarlo al mercado de comercializacién, si requiere desasociar el municipio

del mercado de comercializacion deje el cuadro de chequeo inactivo

Mercados de Comercializacidn

TipNPTA®
TipNPTA

Nombre del Mercado de Comercializacién® Tipo GAS*
Nombre del Mercado de Comercializacién GAS GLP

Resolucion® Codigo CREG-SSPD*
Resolucién Cédigo CREG-S5PD

Divipola® Departamento® Municipio® Centro Poblado JActivo?"

Departamento Municipio Centro Poblado

Agregar Municipio

Cancelar

Una vez tenga el formulario diligenciado y asociados los municipios correspondientes le
damos clic al boton Aceptar para guardar la informacion registrada.

Mercados de Comercializacian

TIpNPTA®
Nombre del Mercado de Comercializacidn® Tipo GAS®
Mercado 1 Gas o

Resolucion® Cadigo CREG-SSPD”

0123 01234

Departamento” Municipio® Centro Poblado

Arauca Fortul FORTUL

Si el registro se ejecuta con éxito el sistema mostrara el siguiente mensaje:

v/

La operacionse a ejecutado
exitosamente

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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4.1.3. Editar Mercado de Comercializacion.

Para Editar el mercado de comercializacion le damos clic en el botén Editar

Mercados de Comercializacion

Operador®

PRUEBA v

Codigo mercado  TipNPTA Mombre del Mercado de Comercializacion Resolucion  Tipo GAS  jActivo?  Incumbente  Opciones

1234 1 Mercado 1 0123 GAS GN ]

Al entrar a la opcion de editar se despliega el formulario con la informacion ya registrada
para que se pueda proceder a realizar la modificacibn necesaria. La cual permitira
modificar los datos referentes al mercado de comercializacion, asociar un nuevo
municipio, activar y/o inactivar algun municipio creado dentro del mercado. Realizando
el proceso de Adicionar Mercado de Comercializacion.

Mercados de Comercializacion

TipNPTA"

Nombre del Mercado de Comercializacion® Tipo GAS®
SOTAQUIRA GAS GN

Resolucion® Cédigo CREG-S5PD*
CREG 086 de 2012 179

Divipola® Departamento® Municipio® Centro Poblado {Activo?”

Boyaca Sotaquird SOTAQUIRA

Agregar Municipio

Aceptar Cancelar

Una vez se haya realizado los ajustes correspondientes, damos clic al boton Aceptar
para guardar los cambios realizados.

4.2. Administracion De Datos Gas GN — Gas GLP

En este menu podemos registrar la informacion correspondiente definido entre Gas GLP
y GAS GN. Debe cargar los datos correspondientes de acuerdo a la categoria que se
clasifique los datos a cargar. Para esto debemos hacer clic en la categoria
correspondiente.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Reportes~  Firn

GAS GM
GAS GLP

Mercados de Comercializacion
En el mend de cargue de datos ya sea GAS GLP y/o GAS GN podremos realizar los
siguientes procesos:

» Cargue Trimestral
e Cargue de Archivos

>

7
*

Subsidios

Contribuciones

Giros Recibidos

Giros Efectuados

Exentos

Contribuciones no recaudadas

Contribuciones recaudadas después de conciliacién.

X/
X

7
X4

X/
X

7
X4

X/
X

R/
X4

)

e Consolidado F1

+« Cargue de archivo Firmado
e Objeciones

«+ Tramitar Objecion.

e Extemporaneidad

% Solicitud de Extemporaneidad.

» Proyeccion

e Proyecciones Operador

+«+ Cargar Proyeccion

e Extemporaneidad

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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7

% Solicitud de Extemporaneidad Proyeccion.

Antes de realizar alguno de los procesos, debe asegurarse que el operador, afio y
periodo sea acorde a la informacion la cual va ser registrada y conciliada, una vez
establezca esta informacion debe dar clic en el botén Buscar. Debido a que esta opcion
sera constante para todos los procesos y subprocesos que realice.

Inicio MNormograma GAS- Reportes- Firma Reportes Operador

Inicio / GAS GN

PROCESOS DE GAS GN
Operador®

INGENIERIAY SERVICIOS S.A.ES.P.
Afo® Periodo®

2025 ABRIL - MAYQ -JUNIO

>
Proceso Estado

1 Cargue Trimestral @ Pendiente

b] Proyeccion @ Pendiente

4.2.1.Cargue Trimestral

Debe asegurarse que el Operador, Afio y Periodo sea acorde a la informacién la cual
va ser registrada y conciliada, una vez se establezca esta informacion debe dar clic en
el botén Buscar. Una vez verificada la informacion seleccione la primera opcion Cargue
Trimestral.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Inicio Normograma GAS- Reportes- Firma Reportes Operador

Inicio / GAS GN

PROCESOS DE GAS GN

Operador®

INGENIERIAY SERVICIOS S.A. E.S.P.

Afo® Periodo”
2025 ABRIL - MAYO - JUNIO
=
Proceso Estado
1 |:> Cargue Trimestral @ Pendiente
2 Proyeccién @ Pendiente

4.2.1.1. Cargue de Archivos

Para realizar el cargue archivos correspondientes cada una de las actividades detalladas
debe dar clic en el boton Cargue de Archivos el cual debe realizar en formato Excel en
versiones superiores a 2010 (.xlIsx).

Los Formatos pueden ser descargados haciendo clic en el siguiente hipervinculo
Instructivos y Formatos

@
@SISEG

paraEnergiayGas  Version 2.8.7

INGRESAR

No soy un robot

® GOBIERNO DE COLOMBIA

@® MINMINA

Circular Informativa  Instructivos y formatos _

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Si el boton de Excel se encuentra inhabilitado, podria ser que al realizar esta operacion
el trimestre seleccionado se encuentre cerrado.

Para deshabilitar la restriccion de manera temporal y realizar el cargue de archivo el
operador debe realizar el subproceso de Extemporaneidad solicitando la apertura del
periodo trimestral cerrado, una vez que el Usuario Administrador autorice la solicitud se
habilitara el proceso de cargue de archivos para el periodo extemporaneo. (Verificar
instructivo Extemporaneidad).

En la columna actividad se encuentran dos botones para seleccionar la actividad que
quiere realizar (Cargue de Archivos y Detalle de Archivos), al hacer clic en alguno de
estos podra acceder a las funciones de la actividad seleccionada

e Cargue de Archivos: Funcionalidad en la que podra cargar el formato Excel
correspondiente.

e Detalle de archivos: Funcionalidad que describe los datos validados y no
validados al sistema.

ACTIVIDADES DE CARGUE DE ARCHIVOS

Operador*

GASES DEL OCCIDENTE SA.ESP

Afio” Periodo”

2019 ABRIL- MAYO - JUNIO
Actividad Estado Actividad
1 Subsidios @ Ejecutado con Ex:> (] Cargue de Archivos | | @ Detalle de Archivas
2 Contribuciones @ Ejecutado con Exito [l Cargue de Archives | | @ Detalle de Archivos
3 Giros recibidos @ Fjecutado con Exito CRI'QJE de Archivos @ Detalle de Archivas
4 Giros efectuados @ Ejecutado con Exito CargJe de Archivos @ Detalle de Archivos
5 Exentos @ Ejecutado con Exito [£) Cargue de Archivos | @ Detalle de Archivos
[} Contribuciones no recaudadas @ Pendiente CargJe de Archivos @ Detalle de Archivos
7 Contribuciones recaudadas después de conciliacidn © Pendiente CHI'QJE de Archivos @ Detalle de Archivos

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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El formato correspondiente debe ser guardado nombrando el archivo de forma codificada

de la siguiente forma:

¢ Abrir *
M « Base convertida p... » Base para Cargar v O Buscar en Base para Cargar =)
Organizar « MNueva carpeta ==~ [H 0
& OneDrive Cal MNombre Fecha de medificacion Tipo
. @ 0039220195ubG 18/12/2019 3:27 p. m. Hoja de célculo
[ Este equipo . 5 :
£ 003922019GRecG 18/12/2019 3 Hoja de calculo
'_" Descargas 0% 003922019GEfecG 18/12/2019 Hoja de calculo
= Documentos £15 003922019ContG 18/12/2019 3:40 p. m. Hoja de calculo
[ Escritorio £3=] 003922019CExento 20/12/2019 10:40 a. m. Hoja de calculo
=| Imagenes
J‘l Misica
) Objetos 3D
B videos
‘i Disco local ()
== Direccion_Hidro
ko v £ >
Nombre: [0039220195ubG_| <1 v| | Hoja de caleulo de Microsoft &

En donde el nombre del archivo;0039%2019§ubG; se estructura de la siguiente forma:
1 23 4

1. Cdédigo FSSRI el cual debe corresponder a la informacién registrada por el
operador y validada. Este debe contener cuatro digitos.

2. Debe indicar el trimestre al cual pertenece la informacion a cargar, este debe ser
indicado en un Unico digito.

3. Debe indicar el afio al cual pertenece la informaciéon a cargar, este debe ser
indicado en cuatro digitos.

4. Nombre del formato de conciliacion a cargar y del servicio al que pertenece. El
nombre del archivo viene por defecto al momento de descargar los formatos

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Dentro del menu Cargue de Archivos haga clic en el botéon “Examinar” abriendo el
menu de seleccion de archivos que permita seleccionar y cargar el archivo
correspondiente. Una vez realizado este proceso haga clic en el boton “Guardar”.

Operador*

INGENIERIAY SERVICIOS S.A.E.S.P.
Afio® Periodo*

2025 ABRIL - MAYO - JUNIO

Fecha Nombre Descargar

Seleccionar archivo..*

Examinar...

|:> Cancelar

Detalle de Archivos

Haga clic en el botdén de Detalle de Archivos para verificar los resultados o errores que
se puedan presentar durante el cargue de archivo.

ACTIVIDADES DE CARGUE DE ARCHIVOS

Operador®

GASES DEL OCCIDENTE SA.ESP

ARo” Periode”
2019 ABRIL - MAYO - JUNIO
Actividad Estado Actividad
1 Subsidios @ Ejecutado con Exito Cargue u‘|:> @ Detslle de Archivos
2 Contribuciones @ Fjecutado con Exito Cargue de Archivos @ Detalle de Archivos
3 Giros recibides [v] Ejecutado con Exito Cargue de Archivos @ Detalle de Archivos
4 Giros efectuados @ Fjecutado con Exito Cargue de Archivos @ Detalle de Archivos
5 Exentos [v] Ejecutado con Exito Cargua de Archivos @ Detalle de Archivos
6 Contribuciones no recaudadas @ Pendiente CBI’QUE de Archivos @ Detalle de Archivos
7 Contribuciones recaudadas después de conciliacidn © Pendiente Cargue de Archivos @ Detalle de Archivos

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Se despliega la ventana donde se observaran los detalles del archivo cargado, en el cual
se detallara el Operador, afio conciliacion, periodo conciliacion, cantidad de registros a
cargar, registros con errores (no cargados), registros exitosos (cargados) segun lo
indicado en la Seccion A.

En la Seccion B detallard las celdas en las cuales se presentan errores por
inconsistencias en los datos a cargar en el archivo Excel especificando el campo, celda,
fila en donde se presenta la inconsistencia y los detalles del error que impide cargar el
registro. Si todos los registros son cargados exitosamente esta seccidn no mostrara
ningun tipo de informacion.

En la Seccion C describira los intentos realizados para cargar el archivo correspondiente
detallando el archivo en Excel a cargar, la fecha en que se ejecutd el proceso y el estado
en el cual termina este proceso

Detalle: Subsidios

Operador*
GASES DEL OCCIDENTE S.A.ESP.
Ano* Periodo®
Seccion A I:> 2019 ABRIL- MAYO - JUNIO
Cantidad de Registros Cantidad de Registros con Errores Cantidad de Registros Exitosos
108 0 108
DESCRIPCION CELDA/FILA VALOR
guiente <:I Seccion B
DESCRIPCION Fecha de Ejecucién Usuario Estado
1 0039220195ubG.xlsx 2019-12-18 03:27:56 PM dfgonzalez ©kjecutado con Exito
Seccion C |:> 2 0039220195ubG.xlsx 2019-12-18 03:12:39 PM dfgonzalez @kjecutado con Exito
3 0039220195ubG.xlsx 2019-12-16 11:54:33 AM dfg_1990@hotmail.com ©kjecutado con Exito

4.2.1.2. Consolidado F1

En el listado que se encuentra en cargue trimestral se presiona sobre Consolidado F1.

SubProceso Estado
1 Cargue de Archivos @ Pendiente
2 Consolidado F1 © Pendiente
z Verificacion de informacion @ Pendiente
4 Aprobacion de carga © Pendiente
5 Objeciones @ Pendiente
6 Extemporaneidad @ Pendiente

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Al hacer clic en Consolidado F1 se abre una ventana donde se muestran las actividades
de Consolidado F1, indicando el estado de las mismas y la actividad que se va a ejecutar
(cargar).

ACTIVIDADES DE CONSOLIDADO F1

Operador®

INGENIERIAY SERVICIOS S.A. ES.P.

Ano* Periodo*
2025 ABRIL - MAYO - JUNIO
Actividad Estado Actividad
1 Cargar archivo firmado @ Pendiente {l’ Cargar

Cargar Consolidado F1

Dentro de la columna Actividad, haga clic en el boton Cargar para iniciar el proceso:

ACTIVIDADES DE CONSOLIDADO F1

Operador®

INGENIERIAY SERVICIOS S.A.ES.P.
Afio" Periodo*

2025 ABRIL - MAYO - JUNIO

Actividad Estado Actividad

1 Cargar archivo firmado O Pendiente

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Se abrira la siguiente ventana donde se realizara la busqueda y cargue del archivo.

Detalle: Cargar archivo firmado

Operador”

INGENIERIAY SERVICIOS S.A. E.S.P.
Ag* Periodo*

2025 ABRIL - MAYO - JUNIO

Seleccionar archivo...”

Examinar...
Guardar Cancelar

Presionar el boton Examinar para abrir la ventana emergente, seleccionar el archivo y
adjuntarlo.

Detalle: Cargar archivo firmado

Operador®

INGENIERIAY SERVICIOS S.A. ES.P.
Afo" Periodo”

2025 ABRIL - MAYO - JUNIO

Fecha Nombre Descargar

Examinar...

Seleccionar archivo..”

Guardar Cancelar

Una vez elegimos el archivo que deseamos cargar, el cual debe estar en formato .PDF,
verificamos en la barra de texto si el archivo adjunto es el que se requiere, una vez
confirmamos esto, procedemos a guardar el archivo dentro del sistema dando clic al
botén Guardar.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Detalle: Cargar archivo firmado
Operador®
INGENIERIAY SERVICIOS S.A.E.S.P.
Afo" Periodo”
2025 ABRIL - MAYQ -JUNIO
Fecha Nombre Descargar

Seleccionar archive...”

|:> CO1_PCCNTR 515624.,pdf
CEHCElar

Al realizar la carga de archivo de manera exitosa es arrojado el siguiente mensaje:

v

Se ha ejecutado la actividad
correctamente

Automaticamente se observa como cambia el estado del consolidado F1 en la columna
Actividad de “Pendiente” a “Ejecutado con éxito”.

4.2.1.3. Solicitud de Extemporaneidad

En el listado que se encuentra en cargue trimestral se presiona sobre el hipervinculo
Extemporaneidad.

SubProceso Estado
1 Cargue de Archivos @ Pendiente
2 Consolidado F1 @ pendiente
3 Verificacién de informacion @ pendiente
4 Aprobacion de carga @ pendiente
5 Objeciones @ Pendiente
6 Extemporaneidad @ pendiente

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Se despliegan las siguientes actividades para este subproceso:

Actividad Estado Actividad
1 Solicitud de extemporaneidad @ Pendiente Solicitar
2 Aprobacion de extemporaneidad G) Pendiente Aprobar

Hacemos clic en el botén Solicitar.

Actividad Estado Actividad

1 Solicitud de extemporaneidad G) Pendiente Solicitar

Presionar el boton examinar para abrir la ventana emergente, ubicar el archivo y
adjuntarlo.

Detalle: Solicitud de extemporaneidad

Operador®
INGENIERIAY SERVICIOS S.A.ESP
Afio® Periodo®

2025 ABRIL- MAYOQ - JUNIO

Fecha Nombre Descargar

Examinar...

Seleccionar archivo...”

| Cancelar

Elegimos el archivo que deseamos cargar el cual debe estar en formato .PDF,
verificamos en la barra de texto si el archivo adjunto es el que se requiere, una vez
confirmamos esto, procedemos a guardar el archivo dentro del sistema dando clic al
boton Guardar.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Si el proceso se ejecutd correctamente el sistema arroja el siguiente mensaje:
\

La actividad se ha ejecutado
correctamente

\

Inmediatamente en el menu principal de actividades cambiara el estado de la actividad
ejecutada.

Actividad Estado Actividad
1 Solicitud de extemporaneidad @ Ejecutado con Exito Solicitar
2 Aprobacion de extemporaneidad @ Pendiente Aprobar

4.2.2. Proyeccion
Para acceder al proceso de Proyeccion, hacemos clic en el hipervinculo “Proyeccion”.

Operador*

INGENIERIAY SERVICIOS S.A.ESP

Afo" Periodo®
2025 ABRIL - MAYO - JUNIO
Proceso Estado
1 Cargue Trimestral G) Pendiente

2 @ pend‘.ente

Al hacer clic en proyeccion se abrird una nueva ventana con el siguiente listado de
subprocesos.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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SubProceso Estado
1 Provecciones MINMINAS @ pendiente
2 Pravecciones Operador @ pendiente
3 Extemporaneldad @ pendiente

4.2.2.1. Proyecciones Operador

En el listado que se encuentra en proyeccion se presiona sobre Proyecciones Operador.

SubProceso Estado
1 Proyecciones MINMINAS @ Pendiente
2 I Provecciones Operador I @ Pendiente
3 Extemporaneidad @ pendiente

Se despliega la lista de actividades que comprenden el subproceso Proyecciones
Operador. Seleccionar el boton cargue de archivos.

Actividad Estado Actividad
1 Cargar proyeccion @ Pendiente Cargue de Archivos @ Detalle de Archivos
2 Consultar proyeccidn @ Pendiente

Se muestra una ventana donde se realizara la busqueda y carga del archivo.

Detalle: Cargar proyeccion

Operador®
Nacional de servicios pablicos
Afo" Periodo”
2018 ABRIL - MAYO - JUNIO

Seleccionar archivo...”

Examinar...

Luego de haber seleccionado el archivo con la proyeccién que deseamos cargar,
adjuntamos el archivo hacemos clic en el boton guardar.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Detalle: Cargar proyeccion

Operador®
Nacional de servicios plblicos
Ano® Periodo®

2018 ABRIL - MAYO - JUNIO

Seleccionar archivo..."

Proy_Formulado.xlsx

Detalle de Archivos

Seleccionar el boton detalle de archivos.

Detalle: Cargar proyeccion

Operador®

Macional de servicios plblicos

Afo® Periodo®
2018 ABRIL - MAYD - JUNIO
Cantidad de Registros Cantidad de Registros con Errores Cantidad de Registros Exitosos
49 43 0
DESCRIPCION CELDA/FILA VALOR
1 EL nombre del archivo no coincide con el formato [*[0-5]{4.4}[1|2]3[4][0-9]{4 4}[F]."[r]-"[0]*[v]-"[G]- " xlsx] W]
2 Mo coincide con el formato del encabezado - Celda vacia Gl
3 Mo coincide con el formato del encabezado - Celda vacia Fi1
£ Mo coincide con el formato del encabezado - Celda vacia E1l
5 Mo coincide con el formato del encabezado - Celda vacia D1
& Mo coincide con el formato del encabezado - Celda vacia C1
i Mo coincide con el formato del encabezado - Celda vacia Bi
B Mo coincide con el formato del encabezado - Celda vacia Al
9 Mo coinciden el tipo de dato valor, debe ser un nimero F2 SumaDealonsumo
10 Mo coinciden el tipo de dato sector, debe ser un numerc E2 SumaDeaMumUsu
Anterior Siguiente
Descargar Reporte de Errores
DESCRIPCION Fecha de Ejecucion Usuario Estado
1 Proy_Formulado.xlsx 2018-04-06 11:02:01 AM bmtrujillo@minminas.gov.co AEjE:utado CON errores @

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Solicitud de Extemporaneidad Proyecciones

Para realizar el proceso de solicitud Extemporaneidad para cargue de proyecciones, se
debe realizar el mismo proceso descrito en la solicitud de Extemporaneidad para
Cargue de Archivos.

5. Reportes
Modulo destinado para la generacion de reportes, en el mismo se encontrara el listado

de reportes existentes con una descripcion clasificado entre varias categorias, su
identificador y las opciones con las que se cuenta.

; Sisterne de baformacién ces ks Acminestacin del Forco de Selserca? dare Sutmdios y
@ - Redistrdyucida de ngresos - FSSA oe o8 108 servicos publicos domicilarios de energld

#ictng y @ gas combuatDle Ssinbeido por d s y G Fondo de Enenga Sacel - HES

or Administracibn~ Normograma GAS- Reportes Firma Reportes Operador

5.1 Consultar Reporte

Dentro del menu reportes se encuentra el listado donde podemos observar
detalladamente cada uno presionando el botén Ver.

Reportes

Nombre Descripcion Identificador Opciones

Conciliacién Trimestral Conciliacidn_Trimestral ver

Contribucidn - Dinamico contribucion_dinamico Ver

Estructura de Cargue - Dinamico estructura_de_cargue_dinamico ver

FOES ARMD - Dinamico FOES_ARMD_Dinamico Ver

FOES BS - Dinamico FOE5_BS_Dinamico Ver

FOES ZDG - Dinamico FOES_ZDG__ Dinamico ver

Giro Efectuado - Dinamico giro_efectuado_dinamico ver

Giro Recibido - Dinamico Giro_Recibido_Dinamico ver

Posteriormente se despliega una ventana donde completamos cada campo requerido
para generar el reporte.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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En la parte izquierda maneja cuatro filtros de busqueda
"\'::: :::: = It\ci{er'meslr-I s actue @ — _ o .

aaaaaaa

s oo 1

El panel izquierdo se encontraran cuatro filtros de basqueda del reporte. El panel derecho da
una vista previa del documento y habilita las siguientes funciones:

&, : Permite exportar y descargar un documento en un formato de la lista disponible (PDF,
Excel (97-2003), CSV, DOCX (Word), RTF, ODT, ODS, XLSX (Excel), PPTX (Power
Paint).

- + 1w - Permite ajustar el Zoom Aumentando o disminuyendo la vista previa del
documento proyectado.

e [- 4> 1 Permite realizar una busqueda por palabra clave dentro del documento,
resaltando los resultados dentro del documento.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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6. Firma Reportes Operador

Para ingresar haga clic en el menu Firma Reportes Operador.

Reportes  Firma Reportes Operador

Al presionar el médulo Firma Reportes Operador se despliega la siguiente ventana,
donde debemos seleccionar operador, médulo y completar los datos sobre responsable
y autorizado.

Firma Reportes Operador

Operador* Madula®
PRUEBA Seleccione modulo
Responsable
MNombra*
Mombre
Correo electrénico” Teléfono®
Corren electronico Telefono
Carga®
Cargo
Tipo de documents® Nimera de documento®
Seleccione tipo de documenta Mumera de documenta

Autorizador (1de5 © ©

Datos autorizadores
Mombre®
Nombre
Correo electrénice® Télefono®
orreo electronico Télefono
Carga®
Carge
Tipo de documento® Nimero de documento®
Seleccione tipo de documento v Nimero de documenta

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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Luego de completar todos los datos solicitados, presionamos el botén guardar.

Firma Reportes Operador

Operador® Modula®
NACIONAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS 54 ESP @AS GN

Responsable

Nombre®

Fabiana Lopez

Correo electrénico” Teléfono®
fa.0%05@gmaiLcom 04123522377,

Cargo®
Analista

Tipo de documento® Mamero de documenta®
o 19202

Autorizador (1de5) Q@

Datos autorizadores

Nombre®
Juan Pérez

Caorreo electrnico® Télefono®
jperezd@omail.com 04123522222

Cargo®
Anglista [l

Tipe de documento® Mamero de documenta®

cC v RO54

Canr_& lar

Al realizar el guardado de la firma exitosamente se mostrara el siguiente mensaje:

v/

Se ha guardado la firma del
operador satisfactoriamente.

(*) Estos campos deben ser diligenciados obligatoriamente para guardar y continuar con el proceso de informacion.
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