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Introduccion

Hemos preparado este manual de capacitacion con el objetivo de que
se familiarice con los formatos de reporte de informacién de costos
para la regulacion de administracion, operacién y mantenimiento
(AOM). Nuestro propdsito es explicarle un proceso de diligenciamiento
fluido y eficiente.

Como operador y preparador de los datos, confiamos en que la
informacidn proporcionada en este manual le sera de gran ayuda.
Queremos que se sienta comodo y seguro manejando los formatos de
reporte de AOM, desde el ingreso de los datos hasta su
almacenamiento en sus dispositivos, previo al cargue en el sistema de
la Comision de Regulacion de Energia y Gas (CREG).

Este manual le guiara a través de la estructura y el diligenciamiento de
los formatos, proporcionando una comprension clara y detallada de
cada paso del proceso. Nuestro objetivo final es asegurar que maneje
una informacion precisa, actualizada y de calidad, cumpliendo con los
estandares requeridos por la CREG.

A lo largo de este manual, encontrara ejemplos practicos,
recomendaciones utiles y respuestas a preguntas frecuentes que le
ayudaran a enfrentar cualquier desafio que pueda surgir durante el
proceso de reporte. 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
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Objetivos

Al finalizar este manual usted

estara en capacidad de: A -
FORMATO A
REPORTE DE INFORMACION DE C
1 Margen de Distribucion Minorisi
2
N . o
Abrir el archivo que contiene . g ——————
el form ato 4 03000000 GASTOS DE ADMINISTRACIGN
5 03010000 BENEFICIOS A EMPLEADOS
6 03010100 Gastos de personal (pagos legales)
7 03010200 Pagos extralegaies
8 03010201 Primas extralegales
9 03010202 Auxilios
10 03010203 Bonificaciones
11 03010204 Seguros
Comprender Ia estructura 12 03010205 Capacitacion al persona
13 03010206 Gastos deportivos y recreacion
del formato 14 03010207 Gastos médicos y drogas (Incluye prep
15 03010208 Otros
16 03010300 Gastos asociados @ pensiones de jubilocion
17 03010400 Beneficios o empleados a largo plazo
18 03010500 Beneficios posempieo
19 03020000 HONORARIOS
20 03020100 Asesoria Jurigica
ope . 21 03020200 Asesoria técnica
Diligenciar el formato - 03020300 ot
23 03030000 IMPUESTOS
24 03030100 Industrig y comercio
25 03030200 Predial
26 03030300 Impuesto de vehicuios
27 03030400 Impuesto a las ventas IVA NO descontable
28 03030500 Iimpuesto ol carbona
29 03030600 Tasas y Contribuciones
Guardar el formato 30 03030700 B i
31 03030800 Gravamen a los movimientos financieros
32 03030900 Otros impuestos
33 03040000 ARREMDAMIENTOS
34 03040100 Terrenos
35 03040200 Construcciones y edificaciones
36 03040300 Maquinaria y equips
37 03040400 Otros - Arriendos
Resolver posibles 38 03040500 Equipo de computacion y comunicacion
. . 39 03040600 Fiota y Equipo de Transporte
Inconvenlentes 40 03050000 CONTRIBUCIONES ¥ AFILIACIONES
41 03050100 Afiliaciones y sostenimiento
42 03050200 Otros
43 03060000 SEGUROS
an NINANT NN Virdem rolertiun

L4 > Términos y Condiciones Plantilla Estaciones de Servicio
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1. Abrir el archivo que contiene el formato

El formato para reporte de informacion de AOM es un archivo de
Microsoft Excel habilitado para macros, por tal razon tiene la
extension: .xlsm

Al abrir este archivo, Microsoft Excel le advertira sobre posibles
riesgos de seguridad y no permitira la ejecucién de las macros
incluidas dentro del formato, por tal razén vera avisos en la parte
superior de Excel, bajo la cinta de opciones, como los siguientes:

Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus.

= . 5 3 = ) . Habilitar edicion X
Sino tiene gue editarlo. es mejor gue siga en Vista protegida. | ‘

'Q:: VISTA PROTEGIDA

&) RIESGO DE SEGURIDAD \Microsoftha bloqueado la gjecucién de macros | Obtener mas informacién | X
porque el origen de este archivo no es de confianza, ——————————
['_i_j ADVERTEMNCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. | Habilitar contenido | b4

Aviso 1: “Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener
virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida.”

Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus.
Si no tiene gue editarlo, es mejor gue siga en Vista protegida.

(i) VISTA PROTEGIDA | Habilitar edicion | X

Este aviso le advierte sobre los riesgos de trabajar con archivos que ha
descargado de internet. El archivo descargado desde la pagina de la
circular de la CREG no contiene virus y podra habilitar la edicién para
poder utilizar el formato. Haga clic en el boton “Habilitar edicion”.

Aviso 2: “Microsoft ha bloqueado la ejecucién de macros porque el
origen de este archivo no es de confianza.”

Microsoft ha blogueado la ejecucién de macros

porgue el origen de este archivo no es de confianza.

I'\/'I RIESGO DE SEGURIDAD Obtener mas informacidn x

Sirecibe este aviso puede:

1. Hacer clic en "Obtener mas informacion" para aprender cémo
desbloquear las macros de manera segura.

2. También puede agregar la ubicacién del archivo a la lista de
ubicaciones de confianza en Excel para evitar futuros bloqueos.
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¢Como Agregar una Ubicacion de Confianza para el formato?

- Vaya a la pestafia "Archivo’ en la esquina superior izquierda.
- Seleccione "Opciones" en el menu de la izquierda.
- Se abrira una ventana flotante como la mostrada en la siguiente

imagen:

General

Férmulas

Datos

Revisién

Guardar

Idioma

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso répido
Complementos

Centro de confianza

o= a
gag Opciones generales para trabajar con Excel.
Opciones de interfaz de usuario
Cuando se utilizan varias pantallas: &
'O Optimizr la apariencia
) Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar a aplicacién)
Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar ('
Mostrar opciones de andlisis rapide durante la seleccion
Mostrar Convertir a Tipos de datos al escribir
[ Contraer Ia cinta de opciones automaticamente ('
[] Contraer el cuadre de Busqueda de Microsoft de manera predeterminada (O
Mostrar comandos guardar en el encabezado de la aplicacion (0
Estilo de
informacién en | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla ~
pantalla:
Al crear nuevaos libros
Usar esta fuente como fuente predet | Fuente de cuerpo ~|
Tamafio de fuente: [ ~]
Vista predeterminada para hojas nuevas: | vista normal ~|
Incluir este nimero de hojas: [ i
v
| Aceptar | | Cancelar

llustracién 1.Ventana de Opciones de Microsoft Excel

- Enla ventana de Opciones, seleccione "Centro de confianza" en el
menu de la izquierda:

General

Férmulas

Datos

Revision

Guardar

Idioma

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.

Seguridad y mas informacién

Para abtener més informacion sobre la proteccion de privacidad y seguridad, visite Office.com.

Centro de confianza de Microsoft
Centro de confianza de Microsoft Excel

El Centro de confianza contiene la configuracién de

seguridad y privacidad. Esta configuracién garantiza la
seguridad del equipo. Le recomendamos que no la

| Configuracién del Centro de confianza... |

cambie,

4—

| Aceptar || Cancelar |

llustracion 2. Ventana de Opciones / Centro de Confianza de Microsoft Excel
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- Haga clic en "Configuracion del Centro de confianza":

General

@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegida.
Presentacién
Revisién Seguridad y mas informacién
Guardar Para obtener mis informacién sobre la proteccién de privacidad y sequridad, visite Office.com.
Iz Centro de confianza de Microsoft
Accesibilidad

Centro de confianza de Microsoft Word

Avanzadas

El Centro de confianza contiene la configuracian de
Personalizar cinta de opciones seguridad y privacidad. Esta configuracién garantiza la = =

seguridad del equipo, Le recomendames queno la | | Configuracién del Centro de confianza.. |
Barra de herramientas de acceso rapido cambie,
Complementos
Centro de confianza

| Aceptar || Cancelar |

llustracion 3. Botén "Configuracidn del Centro de confianza."

- Seleccione "Ubicaciones de confianza" en el menu de la
izquierda.

Editores de confianza Ubicaciones de confianza

Ubicaciones de confianza

Advertencias: Todas estas ubicaciones se tratan como fuentes de confianza para abrir archivos, Si

Documentos de confianza cambia o agrega una ubicacién, compruebe que la nueva ubicacién sea segura.

Catdlogos de complementes de confianza Ruta Descripcién Fecha de modificacion
STt Ubicaciones de usuario
Configuracién de ActiveX

Ubicaciones de directiva

Configuracién de macros

Vista protegida

Barra de mensajes

Contenide externo

Configuracién de blogueo de archives
Opciones de privacidad

Inicio de sesion basado en formularios

Ruta de accesor

Descripcién:

Fecha de modificacién:
Subcarpetas:
| Agregar nueva ubicacién... |
() Permitir ubicaciones de confianza que estén en la red (no recomendado)

[ Deshabilitar tadas las ubicaciones de confianza

| Aceptar || Cancelar |

llustracién 4. Ventana de Ubicaciones de Confianza de Microsoft Excel
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- Haga clic en "Agregar nueva ubicacion" y seleccione la carpeta
donde almacené el formato descargado desde la pagina de la
circular de la CREG. Si pretende almacenar el formato en otra
ubicacion diferente, debera agregarla también.

- Confirme haciendo clic en "Aceptar".

Aviso 3: “Las macros se han deshabilitado.”

[1) ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido x

Si recibe este aviso:

- Enla barra amarilla que aparece, haga clic en "Habilitar
contenido".

Una vez se haya habilitado el contenido podra utilizar el formato y las
macros contenidas en este. Cierre Excel y abra el libro:

AOM-806-AAAA-COD_EDS.xlsm

Una vez ingrese al formato si Excel lo solicita habilite nuevamente el
contenido. El archivo creara un nuevo archivo llamado:

AOM-806-2023-COD_EDS.xIsm

Podra seleccionar la Estacion de Servicio (EDS) del Minorista en el
rango combinado A2:B2, desplegando la lista de Estaciones de
Servicio. Al seleccionar una EDS Excel guardara un archivo cuyo
nombre termina con el cédigo de la EDS seleccionada.

Puede seleccionar la EDS antes o después de diligenciar los valores
del formato.

Si lo hace antes de diligenciarlo, recuerde guardar nuevamente el
archivo, una vez tenga todos los valores que desea reportar o sus
cambios se perderan.
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2.Comprender la estructura del formato

El formato es un libro de Microsoft Excel que contiene 3 hojas con los
siguientes nombres:

- Términos y Condiciones
- Plantilla
- Estaciones de Servicio

Términos y Condiciones

En la hoja “Términos y Condiciones”, encontrara 2 cuadros, uno con los
términos y condiciones para el uso de este formato y otro con las
condiciones para el diligenciamiento.

Por favor dedique unos minutos a leer el contenido de estos términosy
condiciones, pues le proporcionaran indicaciones rapidas para el uso
adecuado del formato.

Lo siguiente describe de manera resumida los puntos contenidos en
dichos cuadros:

Términos y Condiciones para el Uso del Formato:

1. Documento Oficial: El formato debe coincidir exactamente con el
especificado en la Circular CREG, incluyendo estructura, filas,
columnas, conceptos y extension de archivo. Cualquier diferencia
hara que el formato sea rechazado.

2. Modificaciones: Solo la CREG puede modificar el formato
basado en requisitos técnicos y regulatorios.

3. Propiedad Intelectual: Las hojas de calculo son propiedad de la
CREG y estan protegidas por leyes de propiedad intelectual y
derechos de autor. Los usuarios deben reconocer y aceptar estos
derechos.

4. Responsabilidad de la CREG: La CREG no se responsabiliza por
dafios causados por el uso del formato, incluyendo problemas de
acceso, precision, virus o violacion de leyes.
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Condiciones para el Diligenciamiento:

1. Estructura Inalterable: No se puede modificar la estructura del
formato, incluyendo filas, columnas, etiquetas, formulas y
formatos.

2. Celdas Vacias: El formato no debe contener celdas vacias,
excepto las destinadas a observaciones.

3. Eliminacion e Insercion Prohibidas: No se pueden eliminar o
insertar hojas, filas o columnas. Hacerlo resultara en la no
aceptacion del formato.

4. Formato por Estacion de Servicio (EDS): Cada agente debe llenar
y enviar un formato unico por EDS y periodo de vigencia.

5. Cadigo SICOM: Incluir el cédigo SICOM de la EDS al final del
nombre del archivo.

6. Inconsistencias: Reportar inconsistencias en la hoja "Estaciones
de Servicio" al correo de la CREG.

7. Hoja "Plantilla": Los datos deben ingresarse en la hoja titulada
"Plantilla" y no cambiar su nombre.

8. Reporte por EDS: No consolidar informacion de varias
Estaciones de Servicio en un solo formato; la CREG calculara los
totales.

Plantilla

En la hoja plantilla se deben diligenciar los valores de Administracion
Operacion y Mantenimiento correspondientes a la EDS que esté siendo
operada por la empresa.
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La siguiente imagen ilustra los elementos que tiene la hoja Plantilla:

RMATO AOM-80¢
REDORTE DE INFORMACION DE COSTOS DARA LA REGULACION
Margen de Distribucidn Minorista de Combustibles Liquido:

? Titulo del formato ? Estructuras de Costos ? Total Observaciones

00—

Selector de
EDS

Cadigos de & Conceptos é Reporte é
Concepto

llustracion 5. Elementos que componen la hoja Plantilla del formato

1. Titulo del formato
El titulo de los formatos es:

FORMATO AOM-806
REPORTE DE INFORMACION DE COSTOS PARA LA REGULACION
Margen de Distribucion Minorista de Combustibles Liquidos

El cédigo del formato, AOM-806, identifica que se trata de la
informacion de Administracion, Operacién y Mantenimiento (AOM)
para el sector de “Combustibles Liquidos” (cédigo 8) y la actividad
del “Margen de Distribucién Minorista” (cédigo 06) en el Sistema de
Informacién de Costos para Regulacién (ICR).

2. Estructuras de Costos

La “Estructura de Costos, EDC” es la denominacion que la CREG les
dio a las actividades, sub-actividades o actividades
complementarias que las empresas reguladas, durante el proceso
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de la prestacion de los servicios publicos, ejecutan en el desarrollo
de su objeto social, algunas de las cuales pueden ser remuneradas
0 no, segun las metodologias vigentes en la diferente
reglamentacion.

El formato tiene 3 estructuras de costos o subactividades en las
que se dividen los conceptos que se reporten:

v' AOM Diesel del Margen de Distribucion Minorista
(DSLMIN): Corresponde a todos los gastos por concepto
de Administracion, Operacion y Mantenimiento, que son
directamente atribuidos a la distribucién minorista de
Diésel y sus mezclas, para la Estacién de Servicio (EDS)
operada por el distribuidor minorista.

v' AOM Gasolina Motor Corriente del Margen de Distribucion
Minorista (GMCMIN): Corresponde a todas las erogaciones
por concepto de Administracion, Operacion y
Mantenimiento, asociadas a la distribucién minorista de
Gasolina Motor Corriente y sus mezclas, para la estacién
operada por el Distribuidor Minorista.

v" AOM Otros Negocios del Margen de Distribucion Minorista
(OTNMIN): Corresponde a todas las erogaciones por
concepto de Administracion, Operacién y Mantenimiento,
asociadas a la realizacion o ejecucion de actividades, por
parte del distribuidor minorista, diferentes a la distribucién
minorista de Diésel, Gasolina Motor Corriente y sus
mezclas.

Los codigos que se le han dado dentro del Sistema de ICR a
estas estructuras de costos, entendidas por sus siglas como
EDC, son, en el orden anterior:

v' DSLMIN

v GMCMIN
v OTNMIN
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Las empresas deben desglosar los diferentes valores reportados
para cada concepto CREG en esta estructura, de manera técnica
mediante un “driver” o inductor de costo.

Cada columna de los campos a reportar representa una estructura
de costos y, su encabezado contiene lo siguiente:

. El nombre de la EDC, que corresponde a la denominacion que la

CREG le asigné a la actividad, sub-actividad o actividad
complementaria.

Un codigo para dicha EDC, que es utilizado para facilitar suusoy
clasificacion dentro del Sistema de ICR de la CREG.

Un comentario, que describe de manera abreviada el nombre dado
por la CREG a la actividad, sub-actividad o actividad
complementaria, podra ver los comentarios pasando el puntero del
ratdn sobre el nombre de la EDC.

EDC - ESTRUCTURA DE COSTOS - SUBACTIVIDADES
/ Corresponde a las erogaciones

S directamente atribuidas a la
\AOM Diesel del Margen de Distribucion AOM Gasolina Motor Corriente del Margen de distribucion minorista de Gasolina

Minorista Distribucién Minorista motor corriente y sus mezclas

DSLMIN - GMCMIN v OTNMIN -

llustracién 6. Estructuras de Costo del formato.

3. Total

En esta columna se iran totalizando los valores reportados para
cada concepto. Las celdas en esta columna no deben ser
modificadas por ninguna razén o, el sistema al encontrar
diferencias, entre el total encontrado en la fila correspondiente y la
suma de los valores reportados para cada EDC, en el concepto
respectivo, rechazara el archivo y no sera posible su carga. La
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formula en el archivo para las celdas de esta columna corresponde
a la suma:

TOTAL AOM = DSLMIN + GMCMIN + OTNMIN
La cual es efectuada para cada concepto.

Los valores resultantes en esta columna deberan coincidir con los
valores registrados en los libros oficiales del agente, asi como con
los estados financieros certificados y reportados a los organismos
de control, para el periodo especificado por la empresa dentro del
nombre del archivo.

4. Observaciones

En esta columna podra incluir observaciones con respecto a la
informacidn financiera y/o los valores que esta reportando para
cada concepto.

5. Selector de Estacion de Servicio (EDS)

El selector de la Estacion de Servicio (EDS) se encuentra en el rango
combinado “A2:B2" de la hoja "Plantilla”. Este selector contiene una
validacion de datos que incluye una lista de valores provenientes de
la columna EDS de la hoja "Estaciones de Servicio'. De esta manera,
el selector funciona como una lista desplegable donde se debe
elegir la Estacién de Servicio para la cual se estan reportando los
valores de AOM.

A B C

FORMATO AOM-sos
REPORTE DE INFORMACION DE COSTOS PARA LA REGULACION
Margen de Distribucién Minorista de Combustibles Liquid

-

‘ AOM Diesel del Margen ¢
Minorista

| DSLMIN

(R0 RENRE- RN ST

03010203
03010204

==

e

llustracién 7. Selector de la EDS para la que se esta reportando la informacion
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Para desplegar el selector de la EDS, puede presionar la
combinacion de teclas ALT+FLECHA ABAJO o puede hacer clic en el
botén que aparece en la esquina inferior derecha, al ubicar el cursor
dentro del rango combinado A2:B2.

Los elementos de la lista de este selector estan conformados por
una cadena de texto conformada asi:

CODIGO SICOM EDS > NOMBRE DE LA EDS

El simbolo “>" (mayor que), solamente sirve como separador entre
los dos elementos de esta cadena de texto.

El cédigo SICOM de la EDS seleccionada, se debe incluir al final del
nombre del archivo obligatoriamente para poder efectuar el cargue
del archivo en el Sistema.

6. Codigos de concepto

El codigo para cada concepto es una cadena de texto de 8
caracteres que identifica de manera unica cada concepto y
determina su nivel dentro de una jerarquia de 4 niveles. En esta
jerarquia, el nivel 1 representa el mayor grado (menor granularidad)
y el nivel 4 representa el menor grado (mayor granularidad). Este
codigo se ha disefiado exclusivamente para facilitar la identificacion
y clasificacion de los diferentes conceptos en el Sistema de
Informacion de Costos para Regulacion (ICR) de la Comision.

Los cédigos con los que se identifican los conceptos fueron
construidos siguiendo las siguientes reglas:

a. El codigo que identifica un concepto tiene 8 caracteres.

b. En el cédigo, cada par de caracteres, de izquierda a derecha,
representa un nivel jerarquico desde el nivel 1 hasta el 4, en donde el
nivel 1 es el mayor, pero de menor granularidad y el nivel 4 es el
menor, pero con mayor granularidad.

c. Los conceptos seran hijos de sus niveles superiores.
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d. Los conceptos que sean hijos de otro tienen un consecutivo que
inicia en 01 dentro de su propio nivel. El cédigo para estos
conceptos arrastra o toma el cddigo de su concepto padre,
incorporandolo a la izquierda de su consecutivo, para asi formar su
propio caédigo.

e. Siun concepto es padre de otros, su codigo es completado con 00 a
la derecha de su consecutivo, para cada nivel superior hasta
completar 8 caracteres.

f. La siguiente tabla, muestra los conceptos del primer nivel de la
jerarquia:

Cédigo Concepto Color
03000000 | GASTOS DE ADMINISTRACION Azul
04000000 | GASTOS DE ADMINISTRACION Verde
05000000 | NO OPERACIONALES Rojo

06000000 | IMPUESTOS DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS | Amarillo

07000000 | COSTOS DE VENTA Violeta

08000000 | COSTOS DE PRODUCCION O DE OPERACION Fucsia

Cada uno se distingue, dentro del formato, con un color
caracteristico, que se muestra en la tabla anterior, en la columna
“Color”, después de la columna “Concepto”.

Veamos con el siguiente grafico, coémo, por ejemplo, se debe
entender la codificacion del concepto “Bonificaciones”, dentro de los
conceptos: GASTOS DE ADMINISTRACION - BENEFICIOS A
EMPLEADOS - Pagos extralegales:
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GASTOS DE ADMINISTRACION

03000000
BENEFICIOS A EMPLEADOS
—> 03010000
Gastos de personal (pagos legales)
03010100
Pagos extralegales
03010200
Primas extralegales
03010201
Auxilios
03010202
Bonificaciones
03010203
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4

llustracion 8. Método de asignacion de cddigos a los conceptos

Para el concepto anterior, la asignacion del codigo se hizo siguiendo
las reglas de asignacién descritas anteriormente. Asi:

a. El cddigo que identifica un concepto tiene 8 caracteres.

Esperamos asignar los caracteres y suponemos una cadena
vacia que los contendrd, se podia ver asi:

b. En el cédigo, cada par de caracteres, de izquierda a derecha,
representa un nivel jerarquico desde el nivel 1 hasta el 4, en
donde el nivel 1 es el mayor, pero de menor granularidad y el nivel
4 es el menor, pero con mayor granularidad.

N1 N2 N3 N4

c. Los conceptos seran hijos de sus niveles superiores.
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v" Bonificaciones (Nivel 4), es hijo de Pagos extralegales
(Nivel 3)

v' Pagos extralegales (Nivel 3) es hijo de BENEFICIOS A
EMPLEADOS (Nivel 2)

v' BENEFICIOS A EMPLEADOS (Nivel 2) es hijo de GASTOS DE
ADMINISTRACION (Nivel 1).

Podria pensarse en una relacion entre conceptos de la
siguiente manera:

Concepto Parentesco
GASTOS DE ADMINISTRACION | Bisabuelo
BENEFICIOS A EMPLEADOS | Abuelo
Pagos extralegales | Padre
Bonificaciones | Hijo

d. Los conceptos que sean hijos de otro tienen un consecutivo que
inicia en 01 dentro de su propio nivel. El cédigo para estos
conceptos arrastra o toma el cédigo de su concepto padre,
incorporandolo a la izquierda de su consecutivo, para asi formar
su propio cédigo.

v GASTOS DE ADMINISTRACION: 03 _ _ __ _ _

El concepto GASTOS DE ADMINISTRACION no tiene padres.
v' BENEFICIOS A EMPLEADOS: 0301 __ _ _

El consecutivo de este concepto es 01 y arrastra el cédigo de su
concepto padre GASTOS DE ADMINISTRACION, que es 03,
incorporandolo a su izquierda para formar su propio cédigo:
0301

v' Pagos extralegales: 030102 _ _

El consecutivo de este concepto es 02 y arrastra el cédigo de su
concepto padre BENEFICIOS A EMPLEADOS que es 0301,
incorporandolo a su izquierda para formar su propio codigo
030102

Pagina 14 de 27



Informacion de
Costos para Regulacion

ICR

El consecutivo de este concepto es 03 y arrastra el cédigo de su
concepto padre Pagos extralegales que es 030102,
incorporandolo a su izquierda para formar su propio codigo
03010203

v" Bonificaciones: 03010203

e. Siun concepto es padre de otros, su codigo es completado con
“00" a la derecha de su consecutivo, para cada nivel superior
hasta completar 8 caracteres.

v' GASTOS DE ADMINISTRACION: 03000000

7. Conceptos

Los conceptos clasifican los valores de AOM, mediante cada uno de
los registros dentro del formato, es decir, cada fila del reporte. Estos
conceptos, agrupan diferentes rubros contables, de manera
armonizada a las Normas Internacionales de Informacion
Financiera NIIF.

8. Reporte

En esta parte de la hoja “Plantilla”, se deberan registrar los valores
para cada concepto con respecto a cada EDC en la que se divide.
Solamente se deben registrar valores, en pesos colombianos, en las
celdas que tienen fondo blanco, las demas celdas, que tienen
colores diferentes a blanco, no deben ser modificadas, ademas se
encuentran bloqueadas, estas calculan la suma de los conceptos
hijos para cada concepto padre. Asi, en el area de reporte,
solamente se debe ingresar el valor para los conceptos que no
tienen hijos.
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3.Diligenciar el formato

Una vez abierto el formato y comprendida su estructura, podra
comenzar a diligenciarlo.

La manera mas simple, aunque posiblemente la mas larga y tediosa, es
ingresar manualmente un valor para cada celda. Las celdas en donde
se deben incluir valores son las que tienen fondo de color blanco en el
formato. Aunque es posible hacerlo de esta manera, hay maneras mas
rapidas, aunque no tan simples de hacerlo.

Ofrecemos, con el formato, una forma rapida de diligenciamiento, que
consiste en usar un archivo plano de texto, tipo CSV (Valores
Separados por Coma), para ingresar los valores que deben ir en el
archivo. El separador de columnas en este archivo debera ser el punto
y coma (*;").

La primera fila del archivo plano debera contener un encabezado como
el siguiente:

Columna 1; Columna 2; Columna 3; Columna 4; Columna 5; Columna 6

Aunque el texto de los encabezados no interfiere con el método que
estamos explicando y puede utilizar los nombres que quiera para las
columnas, es importante que existan 6 valores separados por el
simbolo punto y coma (“;").

Sin embargo, para su comodidad, le recomendamos el uso de los
mismos encabezados del formato asi:

Columna 1: Codigo Concepto

Columna 2: Descripcion concepto CREG
Columna 3: DSLMIN

Columna 4: GMCMIN

Columna 5: OTNMIN

Columna 6: Observaciones

Es decir que la primera fila del archivo de texto deberia ser similar a:
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Caodigo Concepto; Descripcion concepto CREG; DSLMIN; GMCMIN; OTNMIN; Observaciones

Note que la columna “TOTAL AOM", no se encuentra incluida, esto es,
porque los valores de las celdas de esa columna son calculados en el
formato automaticamente, como se explicé anteriormente:

La formula en el archivo para las celdas de esta columna
corresponde a la suma:

TOTAL AOM = DSLMIN + GMCMIN + OTNMIN
La cual es efectuada para cada concepto.

Después de la primera fila del archivo, debera indicar el cédigo del
concepto que usted quiere incluir, esto quiere decir, que los conceptos
para los cuales usted va a incluir $0, en las columnas de las
estructuras de costo (EDC) DSLMIN: Diésel Minorista, GMCMIN:
Gasolina Motor Corriente Minorista y OTNMIN: Otros Negocios
Minorista, puede obviarlos, a menos que quiera incluir una
observacion; en este caso debera incluir una columna con una
estructura similar a la siguiente;

CODIGO_CONCEPTO; DESCRIPCION_CONCEPTO; 0; 0; 0; OBSERVACION
Por ejemplo:

03010201;Primas extralegales;0;0;0;Este es el comentario

03000000; GASTOS DE ADMINISTRACION:$0;$0;$0;Este es otro comentario

Para los valores que desee cargar, puede elegir utilizar como separador
de miles el punto (“."), pero los decimales solo puede utilizar la coma
(“)). Ademas, puede utilizar o no el simbolo de moneda (“$”), segun su

preferencia.

Para la columna “Descripcion concepto’, podra utilizar las
descripciones del formato o el texto que usted prefiera, aunque la
columna debe estar presente en el archivo plano, el texto incluido en
esta columna no sera leido, al momento de cargar el archivo plano en
el formato.
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Una vez tenga preparado su archivo plano, separado por punto y coma
en las 6 columnas descritas, podra usar las macros que se incluyen.

Para este formato se ha afiadido una pestana en la cinta de opciones
llamada “Formato AOM”:

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Programador Ayuda  Acrobat  Power Pivot I Formato AOM | | & comentarios | [ERSCLIEUTES
X |calibri w22 | cy i ﬁ“ p ; D D
Eﬁ i A —_— o 0o »’lﬁj /.\W
Pegar )~ E1-] amero Celdas  Edicion Complementos CrearPDFy  Crear PDF y compartir
P o ~ ~ compartir vincule  con Outlook
Portapapeles Fuente Alineacion Estilos Confidencialidad Complementos Adobe Acrobat h

llustracion 9. Cinta de opciones de Excel con la pestafia "Formato AOM" afiadida

Al hacer clic en esta pestafia vera dos opciones:

E Cargue C5Y
£ Lirmpiar Formato

Datos ACQM

llustracion 10. Opciones de la pestafa "Formato AOM"

Al hacer clic en la opcidon botén “Cargue CSV” se abrira un formulario
para seleccionar el archivo plano que quiere cargar:

Cargar Archivo CSV X

| Buscar archivo | ‘

Cargar el archivo Cancelar

Ilustracién 11. Formulario para cargar archivo CSV con la informacién del formato.

Al presionar el botén “Buscar archivo”, se abrira el explorador de archivos:
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¢ v 4 @ Escitorio

Organizar v Nueva carpeta

& Escritorio

& Descargss
5 Documentos
P4 Imsgenes
& Masica

3 Videos

Este equipo
£ Disco local (C)

= Data (D)

Nombre de archive:

valores.csv

MNombre

) valores.csv

Fecha de modificacién

24/05/202412:44 2. m

Tipo

Archivo devalores
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| Archivos CSV (*.csv)

Herramientss v | Aceptar

Cancelar

llustracidn 12. Ventana del explorador de archivos para buscar el archivo CSV que quiere cargar.

En esta ventana busque y seleccione el archivo que quiere cargar. En el
formulario, se mostrara el contenido del archivo, aqui podra revisar los
valores que se van a cargar.

Cargar Archivo CSV

Buscar archivo ‘

Cédigo Concepto | Concepto DSLMIN GMCMIN OTNMIN Cbservach
03010203 Bonificaciones $899.675,00 $ 3.135.680,00 $9.743.777,00 Cbs 4
03010204 Sequros $5.743.483,00 $ 1.317.228,00 $10.712.629,00 Cbs 5
03010205 Capaditacion al personal $4.857.609,00 § 7.025.005,00 $ 13.387.683,00 Chs &
03010206 Gastos deportivos y recreacion $8.341.220,00 $ 11.259.000,00 $ 11.127.590,00 Chs 7
03010207 Gastos médicos y drogas (Induye pr...  $7.472.379,00 $2.132.558,00 $592.192,00 Cbs 8
03010208 otros $153.605,00 $13.670.452,00 $451,775,00 Cbs 9
03010300 Gastos asodados 2 pensiones de jub...  $ 10.017.412,00 $4.246,345,00 $ 10.404,885,00 Cbs 10
03010400 Beneficios a empleados a largo plazo $12.348.937,00 § 13.412.330,00 $ 7.005.555,00 Cbs 11
03010500 Benefidios posempleo $5.477.031,00 $7.928.325,00 $ 14.574.369,00 Obs 12
03020100 Asesoria Juridica $4.549.675,00 $ 3.604.540,00 $8.779.471,00 Obs 13
03020200 Asesoria técrica $7.701.036,00 $9.670.864,00 $ 102.578,00 Cbs 14
03020300 oftros $6.718.151,00 $ 9.876.704,00 $ 10.606.750,00 Cbs 15
03030100 Industria y comercio $3.904,327,00 $ 12.517.825,00 $3.533.094,00 Cbs 16
03030200 Fredial $5.626.505,00 $9.435.657,00 $ 14.516.257,00 Cbs 17
03030300 Impuesto de vehiculos $3.702.453,00 § 14.807.181,00 $8.113.858,00 Cbs 18
03030400 Impuesto a las ventas IVA NO desco...  § 1.211,37,00 $ 10.580. 536,00 $4.178.831,00 Cbs 19
03030500 Impuesto al carbono $13.206.673,00 $ 2.893.704,00 $2.317.389,00 Cbs 20
03030600 Tasas y Contribucionss $13.231.283,00 $ 3.369.880,00 $8.242.752,00 Cbs 21
03030700 Impuesto al patrimonio $4.973,627,00 $ 3.408.731,00 $9.606.312,00 Cbs 22
03030800 Gravamen a los movimientos finande...  $ 12.164.299,00 $ 11.963.798,00 $7.221.072,00 Cbs 23
03030900 Otros impuestos $11.956.165,00 $6.411.047,00 $ 1.136.968,00 Cbs 24

Cargar el archivo

Cancelar

llustracién 13. Ventana del formulario, con los valores del archivo que va a cargar.

Haga clic en el botén “Cargar el archivo”, para que los valores se escriban en el formato o
en el botén “Cancelar” para no hacerlo.

Si elige dar clic en el botén “Cargar el archivo”, debera esperar unos segundos, hasta que
aparezca la notificacién de “Carga de datos completada”.
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Carga de datos completada. |

Aceptar

llustracién 14. Aviso de carga de datos completada.

Haga clic en “Aceptar”, para ver los datos cargados en el formulario.

FORMATO AOM-505
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llustracién 15. Formato con los valores del archivo CSV cargados

Podra hacer uso de la opcién “Limpiar Formato” para reiniciar las celdas escritas y que
todos los valores sean borrados (esto incluye la EDS del Agente a reportar si la ha

seleccionado antes).

505
REPORTE DE INFORMACION DE COITOS PARA LA REGULACION
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llustracién 16. Formato reiniciado

) e P e o IS 1
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Al presionar el botén de la opcion “Limpiar Formato”, tras algunos segundos, vera que las
celdas han sido reestablecidas con S0 y que aparece un aviso que informa que el archivo
AOM-806-2023-COD_EDS.xIlsm ha sido reemplazado. Al hacer clic en aceptar vera un
siguiente aviso que informa que las celdas han sido reiniciadas:

i

licroscft Exce

0 Las celdas han sido reiniciadas.

Aceptar

Podra elegir la EDS a la cual pertenece la informacién del formato, antes o después de
llenar los valores del formato. Al seleccionar la EDS para la cual va a reportar los valores,
se guardara un archivo cuyo nombre estara finalizado con el cédigo SICOM de la EDS
seleccionaday la extension .xIsm.

Por ejemplo, al seleccionar la EDS con el cédigo 123456:

FORMATO AOM-806
REPORTE DE INFORMACION DE COSTOS PARA LA REGULACION
Margen de Distribucién Minorista de Combustibles Liquid

- AOM Di
123456 > EDS de Ejemplo I
Cédigo Concepto = Desaripein concepto CREG =

03000000 | GASTOS DE ADMINISTRACION

03010000 BENEFICIOS A EMPLEADOS

03010100

Gastos de persanal (pagos legales)

Vera un aviso como el siguiente:

| Microsoft Excel x|

El archivo D\Descargas\A0M-806\A0M-806-2023-123456.xIsm
ha sido creado

|

Si borra el contenido del rango combinado A2:B2, el archivo volvera a guardarse como:
AOM-806-2023-COD_EDS.xIsm

Vera un aviso como el siguiente:

s

| Microsoft Excel o

El archivo
D:h\Descargas\AOM-B08\A0M-806-2023-COD_EDS.xIsm ha sido
reemplazado

Guarde sus cambios siempre que quiera. Una vez finalice proceda a cargar el formato en
el aplicativo para ICR de la CREG.
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4.Guardar el formato

Como vimos anteriormente, si utiliza las macros del formato, con cada paso el archivo se
ira almacenando en el directorio en donde se encuentre el archivo del formato AOM-806-
AAAA-COD_EDS.xlsm. Esto es:

1. Al abrir el formato automaticamente se crea un archivo llamado:
AOM-806-2023-COD_EDS.xIsx
2. Al seleccionar una EDS en el rango A2:B2 del archivo se creara un archivo llamado:
AOM-806-2023-123456.xIsm
Suponiendo que el codigo de la EDS seleccionada es 123456
3. Siborra el contenido del rango combinado A2:B2, el archivo se volvera a guardar
como AOM-806-2023-COD_EDS.xlsx, sobrescribiendo el archivo creado en el punto
1.
4. Después de efectuar cambios en el contenido de las celdas, si anteriormente habia
seleccionado la EDS, guarde el archivo o los cambios se perderan.

5.Resolver posibles inconvenientes

En algunos equipos a menudo suelen presentarse errores con respecto a la ejecucion de
las macros que contienen los archivos de Excel.

A continuacion, le explicaremos como hemos resuelto algunos de los inconvenientes que
hemos podido encontrar, en algunos equipos en los que hemos intentado usar el archivo
con el formato AOM-806-AAAA-COD_EDS.xIsm

Error de referencias

En algunos equipos hemos recibido notificaciones similares a la que se ve en la imagen
del aviso a continuacién, en las que se informa de macros deshabilitadas o inexistentes al
momento de utilizar las macros para cargue mediante el uso de CSV:

! Mo se puede ejecutar la macro “MostrarFormulario”, Puede que la macro no esté disponible en este libro o que se hayan deshabilitado todas las macros.,

Aceptar

Si recibe algun aviso similar, siga los siguientes pasos para restablecer la correcta
ejecucion de las macros en el libro.

1. Dirijase a la ubicacion del archivo en el explorador de archivos y para abrir el libro
de Excel con el formato, evitando que se ejecuten las macros, presione la tecla
“SHIFT” o “MAYUSC” mientras hace clic con el boton derecho del ratén, no suelte la
tecla “SHIFT” o “MAYUSC” hasta que aparezca un menu contextual similar al
mostrado en la siguiente imagen:
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Abrir
) Convertir a Adobe PDF
Edicién
Nueveo
Abrir como solo lectura
Imprimir
Abrir en Vista protegida
Editar en el Bloc de notas

[

Agregar a Favoritos
Copiar como ruta de acceso
12 Compartir
Restaurar versiones anteriores
Enyiar a >
Cortar
Copiar
Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

2. Elija “Abrir en Vista protegida”, una vez el libro de Excel se abra, vera en la parte
superior alguno de los dos avisos de “VISTA PROTEGIDA", mostrados en las
siguientes imagenes:

RI,J VISTA PROTEGIDA  Este archivo se abrid en Vista protegida, Haga clic para obtener rés detalles, | Habhilitar edicidn | X

a i : i p irus.
@ VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus.

: : . ; : - - Habilitar edicion X
Si no tiene gue editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. |—|

No habilite la edicion, haga clic sobre el enlace que dice:
“Este archivo se abrié en Vista protegida. Haga clic para obtener més detalles”

o en:

“Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que
editarlo, es mejor que siga en Vista protegida.”

3. Verainformacion del archivo, como se muestra en la siguiente imagen:

Informacién

AOM-806-AAAA-COD_EDS

Descargas » AOM-806

[ & Cargar | [ 125 Compartc | | @5 Copor ruta de acceso | | @ Copiar ruta de acceso local | | B

Vista protegida
[Z’ Este archivo se abrié en la Vista protegida.
Habilitar
edicién

No se preocupe—puede sequir leyendo con esta vista. Si tiene que realizar alguna
edicién y confia en este archivo, habilltela.

Configuracién de la Vista protegida

Mas informacion acerca de la Vista protegida

4. Haga clic en “Configuiracion de la Vista protegida” y aparecera una ventana como
la mostrada en la siguiente imagen:
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Editores de confianza
Ubicaciones de confianza

Documentos de confianza

Catélogos de complementos de confianza
Complementos

Configuracién de ActiveX

Configuracién de macros

Vista protegida

Barra de mensajes
Contenido externo

Configuracién de bloqueo de archives
Opeiones de privacidad

Inicio de sesion basado en formularios

Vista protegida

La Vista protegida abre archi dad, en un modo
los dafios en el equipo. Si deshabilita a Vista protegida, pociia exponer el equipo a posibles amenaz:
Habilitar la Vista protegida para los archivos procedentes de Internet

sin mensajes d

Habilitar Ia Vista protegida para los archivos en ubicaciones potencialmente no seguras &
Habilitar la Vista protegida para los datos adjuntos de Outlook

Configuraciés idad para

en texto de base de datos (.csv, dif y sylk)

() Abrir siempre en vista protegida los archivos basados en texto que no son de confianza (.csv, .dif

Configuraciés idad para abrir archi igen que no esde ¢

() Abrir siempre en la vista protegida los archivos de base de datos (.dbf) que no sean de confianza

»

Aceptar | [ Cancelar

Informacién de
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5. Seleccione “Configuracién de macros” en el menu de la izquierda, una vez alli,
seleccione “Deshabilitar las macros de VBA excepto las firmadas digitalmente”
como se muestra a continuacion:

Centro de confianza

Editores de confianza
Ubicaciones de confianza

Documentos de confianza

Complementos

Configuracion de ActiveX

Catélagos de complementos de confianza

Configuracion de macros

Deshabilitar las macros de VBA sin notificacion

Deshabilitar macros de VBA con notificacion

O [Dshabilftar las macros de VBA cxcepto las firmadas digitalment<]

O Habilitar todas las macros de VBA (no recomendado; se puede ejecutar un codigo
potencialmente peligroso)

Configuracién de macros

[ Habilitar macros de Excel 4,0 cuando las macros de VBA estin habilitadas

Vista protegida
Barra de mensajes

Contenido extemo

Configuracién de bloqueo de archivos
Opciones de privacidad

Inicio de sesién basado en formularios

Configuracién de la macro del programador

[ Confiar en ¢l acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA

| Cancelar

6. Haga clic en el botdn aceptar y regrese al libro de Excel. Haga clic en “Habilitar
Edicion” y por lo general vera el siguiente aviso en la parte superior:

7.

1) CONTENIDO BLOQUEADO

La cenfiguracion del documento de confianza ha cambiado, no se permite la ejecucion de todo el contenido de
este archivo. Revise |a configuracidn del Centro de confianza o péngase en contacto con el administrador de Tl

‘ Centro de confianza | ‘ Obtener mas informacian X

Ingrese al desarrollador de Visual Basic para Aplicaciones de Excel presionando la
secuencia de teclas <ALT>+<F11>, vera una ventana similar a la siguiente:
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© Awchive Edion  Yer nsertar Formato Depuracion  Ejecufar Heramientas Complementos Ventana Ayuda
H-dlsmanoscir»nsBNFY» @

Jcossiiexce coetos]
) roe1 (érmanos y Conclidones)
Hoa2 (Plantil)

Hoja3 (Estaciones de Servici)
Enmm

8. Ahora ingrese a Herramientas/Referencias, como se muestra en la siguiente
imagen:

£ Micresoft Visusl Basic para Aplicaciones

© Archive Edicién  Ver Insettar

Eormato  Depuracién  Ejecutar I:E ! ::mkmm Ventana  Ayuda
FE R LR -
Pregests s ARriest

= & VvBAProject (AGH-806-AAAA-COD_EDS.xlsm)
=1

Opei
Propiedadies de YBAProject...
Firme digital..

Foia 1 (Témnos v Condicones)
) roja2 (Plant
3 (Eetaciones de Servido)
[H LoadcsVFom
<A Mokl
AL Motio2
ol Matin3
o2 Modiiod
[ |
-]

Alfsbitiea por categorias

Esto abrira la ventana de seleccién de las referencias para el libro de Excel, en la

que debera seleccionar las referencias que usan las macros del libro, como en la
siguiente imagen:
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Referendas disponibles:

| Visual Basic For Applications
| Microsoft Excel 16.0 Object Library I
v| OLE Automation
| Microsoft Office 16.0 Object Library
| Microsoft Forms 2.0 Object Librar
[ Microsoft Windows Common Controls 6.0
AccessibilityCpladmin 1.0 Type Library
ACE Image Support Data System Object Library Vers
ACExMensurationLib
ACExRastersupportsLib
Acrobat
Acrobat Access 3.0 Type Library
Acrobat Distiller
Arrnhat Sran 1.0 Tvne |ihrary

Microsoft Windows Common Controls 6.0 (SPg)
Ubicacidn:  C:\Windows\system32\MSCOMCTL.OCY

Idioma: Estandar

ICR

#|
Prioridad

+

Las referencias que deben estar seleccionadas son:

Visual Basic For Applications

OLE Automation

D NN NI N NN

corresponden a la version

Informacién de
Costos para Regulacion

Aceptar

Cancelar

Examinar...

Ayuda

Microsoft Excel XX.X Object Library, donde XX.X corresponde a la version

Microsoft Office XX.X Object Library, donde XX.X corresponde a la version
Microsoft Forms X.X Object Library, donde X.X corresponde a la versién
Microsoft Windows Common Controls X.X (SP#), donde X.X y #

10. Si no coinciden, debera buscarlas en la lista y habilitarlas. Una vez estén
seleccionadas, acepte y guarde las macros, cierre la ventana el desarrollador de
Visual Basic para Aplicaciones de Excel, guarde el archivo y ciérrelo.

11. Abra nuevamente el archivo de manera normal y haga clic en el botén “Centro de
conflanza” del aviso con titulo “CONTENIDO BLOQUEADO":

(1) CONTENIDO BLOQUEADO

La configuracion del documento de confianza ha cambiado, no se permite la gjecucidn de todo el contenido de ‘ Centro de confianza | ‘ Obtener més informacian
este archivo. Revise |a configuracidn del Centro de confianza o péngase en contacto con el administrador de Tl

x

12. En la ventana del centro de confianza elija “Deshabilitar macros de VBA con
notificacion” como se muestra en la siguiente imagen:
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e confianza

6n de 1a macro del programador

acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA

Aceptar | | Cancelar

13. Haga clic en aceptar, guarde y cierre el archivo.

14. Ponga el archivo en una ubicacion de confianza de Excel y vuelva a abrirlo. Habilite
las macros si Excel lo solicita. El formato y sus macros incluidas deberian
funcionar sin problema.

Estaciones de Servicio no encontradas:

Si usted diligencia en el formato, los valores para una estacion de servicio EDS que no se
encuentra en el desplegable, puede revisar las EDS que estan registradas en la hoja
“Estaciones de Servicio” del formato. Si definitivamente no esta incluida, por favor
envienos un correo electronico explicando la situacién a creg@creg.gov.co con el asunto:

“Incluir EDS en el formato AOM-806-AAAA-COD_EDS.xlsm”

Una vez hayamos incluido la EDS en el desplegable, modificaremos el formato y lo
actualizaremos, para que lo descargue nuevamente desde el sitio de la circular.
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