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Introduccion

Hemos preparado este manual de capacitacion con el objetivo de que
se familiarice con el cargue de archivos en el aplicativo para el reporte
de Informacién de Costos para la Regulacion (ICR) de administracion,
operacion y mantenimiento (AOM). Nuestro propdsito es explicarle un
proceso de cargue de archivos fluido y eficiente.

Como operador y preparador de los datos, conflamos en que la
informacidn proporcionada en este manual le sera de gran ayuda.
Queremos que se sienta comodo y seguro cargando los archivos de
AOM de su empresa en el Sistema de la Comision de Regulacién de
Energia y Gas (CREG).

Este manual le guiara a través de las pantallas, proporcionando una
comprension clara y detallada de cada paso del proceso de cargue.
Nuestro objetivo final es asegurar que pueda efectuar un cargue
satisfactorio de los formatos, en el aplicativo de la CREG. Estamos
comprometidos en apoyarle para que este procedimiento sea lo mas
sencillo y transparente posible.

Esperamos que esta herramienta le facilite su labor y contribuya a una
gestion eficiente y efectiva de los reportes de AOM.

Grupo Interno de Gestion de la Informacion y Gobierno de Datos



Al finalizar este manual usted
estara en capacidad de:

Ingresar al aplicativo de ICR

Realizar el cargue de los
archivos con informacion
de AOM

Recibir la confirmacion
del cargue exitoso

Proceder ante
posibles inconvenientes
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Objetivos

Bienvenido al Sistema de Cargue de Informacién para Regulacién de |a

Ing

¢Su Empress



Informacién de
Costos para Regulacion

Contenido
1. Ingresar al aplicativo de ICR ... 1
2. Realizar el cargue de los archivos con informacion de AOM............c.ccoooeeiiiiieeieeeenn, 3

3. Recibir la confirmacion del cargue exitOS0 ............ccuueiiiiiiiiiiiiiiee e 9



Informacién de
Costos para Regulacion

1. Ingresar al aplicativo de ICR

A continuacion, encontrara el paso a paso que debe seguir para
realizar el ingreso al aplicativo de Informacion de Costos para
Regulacion ICR y reportar los datos de AOM.

Paso 1: Ingrese a la pagina de la CREG en https://creg.gov.co

®'Gov.co

Grandes usuarios ofrecieron 4,45
< GWh en reducciones de
consumo de energia

o . . \
Ultimos documentos publicados

Encuentre en esta zona la documentacion generada por nuestra entidad

llustracion 1 Pdgina principal de la CREG

Paso 2: Dirijase a la parte inferior de la pagina, hasta la seccion “Perfil
de usuario”.

Perfil de usuario
Lo invitamos a navegar por las pestafias para descubrir la informacién

Ciudadano Agente Informacion genera

Ciudadano

Ilustracién 2 Seccién perfil de usuario
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Paso 3: Una vez en la seccién “Perfil de usuario’, haga clic en el
apartado “Agente” y alli haga clic en la flecha © hasta donde se
encuentra el icono para acceso al Sistema de ICR:

Informacion de
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llustracién 3 Icono del sistema de Informacién de costos para regulacién (ICR)

Paso 4: Haga clic sobre el icono:

Perfil de usuario

Lo invitamos a navegar por las pestafas para descubrir la informacién

Ciudadano Agente Informacion general

Agente
APLIGAS Informacién de
Costos para
Regulacion
.o

llustracidn 4 Seccidn Agente — Pdgina principal de la CREG
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Paso 5: El navegador cargara una nueva pestafa en la que se debera
efectuar el registro de la empresa.

#'Govco

Ingresar usuario

lustracion 5 Pdgina inicial aplicativo ICR

2. Realizar el cargue de los archivos con
informacion de AOM

A continuacion, encontrara el paso a paso para efectuar el cargue de
los archivos con informacion de AOM de su empresa en el sistema.

Paso 1: Para comenzar con el cargue, debera ingresar en el sistema
con el usuario y contrasefia, recibidos por correo electrénico, desde el
buzén sm_icr@creg.gov.co que debe haber llegado a su bandeja, una
vez haya sido aprobada su solicitud de registro (Vea el manual de uso
1 Registro de empresas), como se muestra en la siguiente imagen:
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@'Gov.co IraGovco
CRE6E Informacion de @ £l futuro - .
ot gt Costos para Regulacién esdetodos | MinEnerE@

Blenvenido al Sistema de Cargue de Informacién para Regulacién de la CREG. Si su empresa atin no esté registrada, por favor ingrese una *Solicitud de Registro.

Ingresar usuario

micorres@midominio.com

iSu Empresa ain no esta registrada?

SOLICITUD DE REGISTRO

&'GOV.CO Comisign de Regulacian de Energlay Gas - CREG ¢ contacto

Sede
A Ecificio Cusezar Int. 2 C
Cadigo postak: 110111 Linea anticorrupcidr

m. 2 500 p.m,

Corraos Institucionsles:

Seguridad digital:

llustracidn 6 Inicio de sesion en la pdgina inicial aplicativo de ICR

Paso 2: Al presionar el botén “INICIAR SESION”, el sistema lo

redireccionara a la pantalla de cargue de archivos de su empresa,
como se muestra en la siguiente imagen:

| & Salir
Fecha de ingreso: 2024-06-06

Subir archivos Mi empresa

Arrastra y suelta los archivos aqui

SELECCIONE DOCUMENTO B LIMPIAR

Les formatos admitidos para esta empresa son: 805 - 806

xmls, xlsx, tamaie limite ninguno

Archivo Peso Eliminar

llustracion 7 Parte 1. Pantalla para el cargue de archivos con informacion de AOM.
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A continuacion, se exponen los componentes de esta interfaz:

| & Salir
@ Fecha de ingreso: 2024-06-06

(1)

Subir archlvos

-

Arrastra y suelta los archivos aqui

L /

0—'[ SELECCIONE DOCUMENTO B§ CARGAR LIMPIAR ]

[Los formatos admitidos para esta empresa son: 805 - 805]4—9
xmls, xlsx, tamarfio limite ninguno

Archivo Peso Eliminar @

. Nombre de la empresa: Aqui vera el nombre de su empresa
. Area para carga de archivos: En esta zona podra soltar los
archivos que desea seleccionar para cargue
3. a. Boton para seleccionar archivos, b. Boton para cargar los
archivos seleccionados y c. Botén para limpiar los archivos
seleccionados: Estos botones serviran para:
a. Abrir el explorador de archivos para elegir los archivos
que desea seleccionar para cargue.
b. Cargar los archivos seleccionados que se encuentren en
la tabla que lista los archivos seleccionados (5)
c. Limpiar o borrar la seleccion de archivos
4. Listado de formatos admitidos para la empresa: Una lista
separada por guiones, de los formatos que la empresa puede
cargar
5. Lista de archivos seleccionados para cargue: Una tabla que
lista los archivos que han sido seleccionados para cargue
6. Fecha de ingreso y boton de salida: La fecha en la que ingresé
al sistema (debe ser la fecha actual) y un botén para salir o
regresar a la pantalla de inicio de sesion del aplicativo

N =
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Paso 3: Una vez haya ingresado con su usuario y contrasefiay se
encuentre en la pantalla de cargue de archivos, verifique que el nombre
de su empresa se vea en la parte marcada con el nimero 1 de la
imagen anterior.

Utilice el area para carga de archivos, marcada con el niumero 2 en la
imagen anterior, si lo prefiere para seleccionar sus archivos. Esta area
es el cuadro en el centro de la pantalla, que esta designado para soltar
los archivos seleccionados desde su explorador de archivos.
Simplemente arrastre los archivos que desee y suéltelos en esta area,
donde dice “Arrastra y suelta los archivos aqui”.

Mantenga presionado el botén del ratén sobre los archivos deseados y
arrastrelos hasta esta area, soltandolos para iniciar la seleccién.

THEPT » Documenes o Fiks to send

AR 2E-L40 0k
ARG MO 3156 sk £A2004 £27 P

También podra hacer clic sobre esta areay el explorador de archivos
se abrira para que seleccione los archivos a cargar, como se muestra
en la siguiente imagen:
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9
@ Open x
« 0> m o »
Organi New fold m @
Subir archivos Mi empresa  Quick access

[ AOM-805-2023-440356x1sm

[ ThisPC [[] AOM-806-2023-631563.xism 6/4/202452TPM XLSMFile 459K8
3D Objects

M XLSMFile T8KB

B Desktop
(4] Documents

B Videos
i Local Disk (C)

2 Network

File name: | *AOM-805-2023-440356xsm” "AOM-806-2023-6315631dsm” | [AnFites ¢

Archivo Peso Eliminar

Si hace esto, una vez seleccionados los archivos que desea cargar, de
clic en “Abrir” (“Open”)

En ambos casos, al haber seleccionado los archivos, estos se veran
listados en la tabla de parte inferior, marcada con el nimero 3 de la

imagen donde se muestran los componentes de esta pantalla, como
se muestra en la siguiente:

| & Salir
Fecha de ingreso: 2024-06-06

Subir archivos Mi empresa

Arrastra y suelta los archivos aqui

SELECCIONE DOCUMENTO B CARGAR ‘ LIMPIAR ‘

Los formatos admitidos para esta empresa son: 805 - 806

xmls, xlsx, tamafio limite ninguno

Archivo

Peso Eliminar
AOM-805-2023-440356.x1sm 78.985 KB (]
AOM-806-2023-631563.xIsm 469.85 KB [

Podra utilizar el botén “SELECCIONE DOCUMENTO[R” para abrir el
explorador de archivos también y seleccionar los archivos que desea

cargar, si lo prefiere. Esta accion tendra el mismo efecto que hacer clic
sobre el area para carga de archivos.
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Paso 4: Una vez haya seleccionado sus archivos, el siguiente paso es
proceder a su carga, presione el botén “CARGAR”, esto hara que los
archivos sean analizados por el sistema y, se verifique, si los archivos
han sido diligenciados correctamente o contienen errores. Al presionar
este botdn vera una pantalla flotante como la siguiente:

Confirmar carga X
Los archivos estan listos para ser procesados, valide las observaciones de los archivos antes de ser cargados.
Archivo Observacion

805 - 2023 - 440356 oK

806 - 2023 - 631563 OK

CONTINUAR VERIFICAR

Aqui se informa que “Los archivos estan listos para ser procesados,
valide las observaciones de los archivos antes de ser cargados” y se
listan los archivos seleccionados. En este caso, el listado muestra el
codigo del formato, 805y 806, la vigencia de cada formato que se va a
cargar, en ambos casos 2023 y el cédigo SICOM de la Planta, en el
caso del formato 805 para distribucion mayorista y el codigo SICOM de
la estacion de servicio EDS, en el caso del formato 806 para la
distribucion minorista, esto es 440356 y 631563 respectivamente.
También, vera las observaciones de validacion que el sistema tiene
sobre los archivos. Si esta observacion es diferente a “OK”, quiere decir
que el formato contiene errores y no podra ser cargado.

Paso 5: Haga clic en continuar, si los archivos que va a cargar no
contienen observaciones de validacion.
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3. Recibir la confirmacioén del cargue exitoso

Una vez haya hecho clic sobre el boton “CONTINUAR” vera el resultado
del cargue de sus archivos en el sistema:

Resultado de las cargas X
Formato

AOM-805-2023-440356.xIsm ® Planta no seleccionada en el archivo

AOM-806-2023-631563.xIsm * Archivo cargado correctamente, con nimero de registro 2665.

FINALIZAR

Aquellos archivos que se cargaron sin problemas mostraran el
mensaje: “Archivo cargado correctamente, con numero de registro #.",
enfrente del nombre del archivo que usted seleccioné.

Si el mensaje es diferente, como en el caso del archivo AOM-805-2023-
440356.xlsm, en la imagen anterior, querra decir que el archivo no fue
transmitido de manera correcta, por tener problemas en la informacion
que contiene y debera corregirlo y volver a efectuar su cargue.

Es importante que guarde el numero de registro con el cual fueron
cargados sus archivos. Este numero sera el certificado o evidencia de
su reporte de informacion ante la CREG y servirg, para todo lo
relacionado con sus reportes de informacién de AOM en el Sistema de
ICR. El nUmero de registro en el caso anterior, donde la carga fue
exitosa para el archivo AOM-806-2023-631563.xlsm, es 2665.
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