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——| Presentacién del Manual ———

Descripcion del Manual

La Unidad de Planeacion Minero-Energética dispone a través de su pagina de internet la
herramienta que le permitird a personas naturales, juridicas o entidades publicas que
requieran adelantar tramites y servicios bajo la competencia de la unidad, agilizar los
requerimientos presentados.

El mddulo de Sistema Unico de Usuario es una solucidn que permite al solicitante gestionar

de forma autonoma sus credenciales para crear un perfil, con el cual podra acceder a los
diferentes modulos dispuestos por la unidad.
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Flujo del Proceso

En el siguiente Flujograma se pretende explicar el procedimiento que debe seguir con el fin
de obtener sus credenciales de ingreso a la herramienta. Para ello debe contar con acceso
a internet, preferiblemente desde un computador personal que le garantice una navegacion
fluida y sin interrupciones de conexion. Se solicitara efectuar diligenciamiento de sus datos
basicos y de contacto por lo que solicita que toda su informacion sea veraz y consistente.
De lo contrario podria no asegurarse un enlace efectivo del proceso gque no asegurara la
obtencion de sus credenciales.

Auto-Registro Usuarios en Bizagi

g ¢

Servicio Servicio
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Figura 1 - Diagrama del Moédulo.




Roles del Proceso

Usuario Externo: Persona natural o juridica la cual requiera
realizar algun tramite en la UPME sobre cualquiera de los
modulos migrados a Bizagi, este usuario podra realizar el auto
registro de informacion que le sea asignado un usuario vy
contrasefia con el cual pueda ingresar a Bizagi para la
radicacion, gestion y consulta de sus casos.

Funcionario UPME: Persona natural gue se encarga de
gestionar actividades de validacidn / revision sobre los
modulos migrados a Bizagi, ademas de contar con permisos
para realizar la actualizacion de su informacion.

Administrador de la herramienta: Persona que cuenta con
permisos especiales que le permite n personalizar ciertas
configuraciones del sistema.




— Introduccién ———

Los clientes de la UPME podran efectuar la radicacion de sus tramites de una forma mas
eficiente, ya que el sistema cuenta con validaciones y controles que reducen los errores
humanos en cada creacion de un caso, adicionalmente garantiza la correcta asignacion
de las actividades facilitando que cada tarea sea gestionada por el recurso correcto en la
UPME ademas de generar una respuesta precisa con tiempos mas cortos. La automatiza-
cion de estos procesos permitira el almacenamiento de datos y documentacion de forma
organizada vy centralizada, conservando la trazabilidad de cada caso para el analisis de
informacion, generacion de reportes y consulta posterior, cumpliendo con los requisitos
de la UPME




—— Objetivo |——

Explicar al usuario de forma detallada cada uno de los pasos a ejecutar para poder
completar el proceso de auto registro e ingreso a la plataforma en donde podra acceder a
los diferentes tramites vy servicios ofrecidos por la UPME.




——| Generalidades del sistema ———

Alcance del Producto

A través del presente manual de usuario, el usuario externo podra reconocer vy utilizar las
funcionalidades de la aplicacion de auto registro y del ingreso a la herramienta para la
radicacion, consulta y gestion de tareas asociadas al requerimiento presentado a la UPME.
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—— Uso del Sistema |——

1.1 Ingreso a la pagina web

Se realiza el Ingreso a la pagina de la Unidad de Planeacion Minero-Energética
www.upme.gov.co, donde se debe ubicar el enlace donde se podra iniciar la gestion de
Auto-registro para la obtencion de credenciales para el ingreso a la herramienta.

Ingresar a la Pagina de la Unidad de Planeacion Minero-Energética desde cualquier
buscador a la direccion electronica www.upme.gov.co (Debe asegurarse que se
encuentra habilitada la funcion de permitir ventajas emergentes en el navegador).

Nueva pestafia
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Al ingresar a la pagina principal de la Unidad de Planeacion Minero-Energética, ubique el

logotipo resaltado que se indica a continuacion en el lateral derecho.

%Upme © =00

Inicio UPME ~ Misional v Transparencia Atencion y Servicios a la Ciudadania ~ Participa ™~ Sala de Prensa ~

.

Circular 085 de 2022

Planes Convocatorias Tramites y Informacién Eficiencia Enfoque territorial Gestion de
servicios Enérgetica energética informacién
ULTIMAS NOTICIAS Busqueda Q NORMATIVA
Tipo Normativa Afio
SELECCIONAR v SELECCIONAR v

‘ Circular 091 de 2022
- 13

Al hacer el clic en la imagen de referencia o Banner, se abrira una nueva ventana en
ofreceran dos opciones para efectuar el registro segun corresponda.

la que se
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A Portal UPME / Servicio al ciudadano / SUU

El nuevo Sistema Unico de ios permite la ién en linea de los sigui trémites y servicios ante la UPME: w
7=\ Cupos de diesel exentos de #~\ FProceso de conexiones o Netificaciones sdmiistrativas #~\ Incentivos eficiencia energéica
(8, sobretss (& (& () b
- - -~ '~
=\ Evsluscion deprojectos-Fondosy ey Registrode proyectss ce =\ Incentivos gestion sficiente de
{ i mecanismos de apoyo financiers (%, generacisn de energia eléctrica &, energia Prbimament

Usuarios nueVos’ I Usuarios registrados I

Canales de atencién

601 2220601 Extensiones 107 o 500 Jj

mesadeservicio@upme.gov.co

La primera opcion “Usuarios nuevos ingrese AQUI” es para aquellos usuarios que no se
han registrado en la plataforma SUU, servira para efectuar el proceso de Auto-registro y
obtener credenciales para acceder a la herramienta de tramites vy servicios de la Unidad de
Planeacién Minero-Energética v la segunda “Usuarios registrados ingrese AQUI” para
aquellos que ya cuentan con sus respectivas credenciales.
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Al dar clic en la primera visualizara la siguiente pagina en donde debera diligenciar su correo
electronico vy el Recaptcha correspondiente.

Registrar

Sefior usuario estd ini registro al sistema de Usuarios de la
Unidad de planeaci nergética, para lo cual deberd realizar
los siguientes pasos

= Validacién del correo Electronico
» Validacion Recaptcha
* Confirmacién de correo electrénico

Escriba aquf su correo electrénico

No soy un robot

Confirmar

La confirmacion serd correcta cuando la casilla I'm not a robot aparezca el check verde
como de evidencia en la imagen.

\/ I'm not a robot

Confirmar

Al dar clic en Confirmar visualizara el siguiente mensaje que indica que a dicho correo se le
enviara el mensaje para continuar.

reCAPTCHA

Privacy - Terns

 usaeEUEEEY



Agradecemos su interés en contactarnos!

Con el fin de brindarle agilidad en la atencion de sus tramites y servicios, la Unidad de P! ion Mi gética ha dispuesto el p

Por favor lea te las i iones y plete la inf ién dirigiéndose al sigui /i

www mascara-tramitesyservicios upme gov.co

En caso de no funcionar el link por favor copie la sigui URL en su ga

00DvBuWuNpUBOYIHToB Jws174HBwIKVIKSM. aaqPQIM

2

upme,

te canal recepcion sus solicitudes

Tener presente:

Este enlace abrird una nueva pestafa en la que aparecera un mensaje de Bienvenida a la
plataforma UPME, ademas de una serie de instrucciones que debe seguir para efectuar el
registro de su informacion y poder obtener sus credenciales.

1) Diligenciar la informacion solicitada en el formulario presentado a
continuacion con el fin de definir su usuario y contrasefa.

2) Confirmar la informacion diligenciada y dar clic en Registrar.

3) Ingresar a la herramienta con las credenciales creadas y aprobadas
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Bienvenido a la Plataforma UPME para Tramites y Servicios

Con el fin de brindarle agilidad en |a atencién de sus tramites y servicios, se ha dispuesto el presente canal de radicacién para atender sus solicitudes, por
favor lea atentamente las instrucciones para completar su registro:

1. Diligencie la informacién solicitada a continuaci6n para generar sus credenciales de ingreso:
a. Diligencie su nombre o razén social de la compaiiia

b. Diligencie su niimero de cédula o NIT sin digito de verificacién , ni espacios, ni puntos, ni comas (Este sera su usuario)

¢. Designe una contrasefia que serd la que utilizara para sus futuros ingresos (Puede contener yusculs i las y

2 Confime i inform

Confirmar

Al dar clic en “Confirmar”, visualizard un formulario que debera diligenciar con sus
respectivos datos, ya el correo viene diligenciado con el que se registrd inicialmente.

Los campos solicitados debe diligenciarlos de la siguiente manera:

Nombre o Razoén social de la empresa: Si usted es una persona natural, diligencie sus
Nombres y Apellidos conforme a como aparecen en su documento de identificacion, evite el
uso de puntos, comas o caracteres especiales. Si por el contrario corresponde a una persona
Juridica, diligencie por favor el nombre de la compafia como aparece en el certificado de
existencia legal.

Cédula o NIT: Si usted es persona natural diligencie este campo con su ndmero de
identificacion personal que aparece en su documento de identidad, diligencie sin
espacios, nipuntos nicomas. Siusted es personajuridica, diligencie sunumero de identificacion
tributaria (NIT) que se compone de 9 digitos, y por favor no incluya el digito de verificacion,
No escriba puntos, comas, ni deje espacios este la cadena de numeros.

Contrasena: En este campo podra diligenciar una contrasefa secreta que es la que usara
para ingresar a la herramienta de la UPME, esta debe contener minimo 6 caracteres, maximo
20, este campo acepta mindsculas, mayusculas y caracteres especiales.

 usaeEUEEEY
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Definir Usuario

Nombre 6 Razdn social de la empresa

Cédula o NIT {sin digito de verificacién)

Contrasefia

Correo electrénico

danielfercaba@gmail.com

I'm not a robot

Crear Usuario

Cuando complete el registro del formulario donde define sus credenciales de ingreso,
aparecera un mensaje de notificacion donde se informa que se efectud satisfactoriamente el
diligenciamiento de informacion y la asociacion correcta de sus credenciales.

Esta notificacion se remitira también al correo electronico designado como principal que
definid en su registro en pasos anteriores.

Al hacer clic en el enlace www.herramientaupme.gov.co se dirigira directamente a la
herramienta de tramites y servicios UPME, en la que podra ingresar usando sus credenciales.

Este enlace también estara disponible en la pagina de la Unidad, dispuesto en el mismo
enlace de ingreso al registro.
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Cuando de clic en el enlace de Ingreso a la herramienta, sera dirigido a la pantalla de Login.
En la segunda opcion podra ingresar las credenciales obtenidas en el registro.

Bienvenido,

Ingrese su nombre de Usuario ¥ co

Usuario

1.2 Gestionar Credenciales de Ingreso

Recuerde que: Dispondra de las siguientes opciones en la pantalla de ingreso a la
herramienta que le ayudaran a gestionar sus credenciales. Estas opciones son:

Bienvenido,
Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

Usuario

Contrasefia

. Recordarme

¢Olvidd su Contrasefia? Cambiar Contrasefia

Ingresar

Recordar Usuario y Contrasena.
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Permite dejar pre-diligenciado el campo de usuario y contrasefia segun las preferencias del
navegador que utilice. Se sugiere revisar los parametros de seguridad del equipo desde
donde ingrese a la herramienta ya que es preferible que no sea de uso publico.

Preguntar siempre usuario y contraseia
En cada ingreso o actualizacion de la pagina por seguridad se preguntaran usuario vy

contrasena con el fin de brindar un plus de confidencialidad con las credenciales, se
recomienda usar cuando el acceso se realiza desde un equipo de uso publico.

1.3 Opciones de recuperacion de Contraseina y Desbloqueo de Usuario

1.3.1 Cambiar contrasena.

Bienvenido,
Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

Usuario

Contraseiia

B Recordarme

¢Olvidd su Contrasefia? :ambiar Contrasefia

Ingresar

Esta opcion le permite efectuar el cambio de contrasefa de manera autogestionada, sin
necesidad de contar con la intervencion de un administrador, al dar clic en
“Cambiar Contrasena”, como se muestra en la imagen anterior, se habilita el siguiente
formulario para realizar el cambio de su contrasefa de sus credenciales.

 usaeEUEEEY
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& Volver al formulario de autenticacion

Cambiar Contrasefia

Elija una contrasefia segura y no la utilice en otras

Antigua Contrasefia

Nueva Contraseiia

Pregunta Secreta

Respuesta Secreta

Cambiar Contrasefia

En este formulario se solicita el usuario ya registrado, el diligenciamiento de la contrasena
anterior usada, ademas del diligenciamiento de la que seria su nueva clave de ingreso, se
pide confirmacion con el fin de coincidir los campos dilifenciados.

Como parametro adicional de seguridad se disponen dos campos en los que requiere escri-
bir una pregunta secreta junto con una respuesta relacionada, ya que de esta manera se con-
firmara dentro de las opciones de reestablecimiento la autenticidad de identidad del usuario
gue requiere el cambio.




1.3.2 ¢Olvidod su contraseina?

Bienvenido,

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

Usuario

Contraseia

B Recordarme

Olvido su Contraseiia? Cambiar Contrasefia

Ingresar
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Esta opcion le permite recuperar su contrasefa en caso de haberla olvidado, esto sin
necesidad de contar con la gestion de un administrador que la gestione. Al elegir la imagen
del candado con la ranura, como se muestra en la imagen anterior, se habilita el siguiente

formulario para realizar la recuperacion de la contrasena.
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Se solicita diligenciar el Usuario del cual se requiere recuperar la contrasefa, se debe dar
clic en el boton buscar usuario, este debe aparecer en la lista de sugeridos, tan pronto se
evidencie el resultado correcto se debe elegir para que la herramienta remita un correo
electronico a la direccion asociada para efectuar el restablecimiento.

Tenga en cuenta gue necesita entregar la pregunta secreta ingresando la respuesta
secretapreviamente configurada paracompletareste procedimiento (tengaencuentaqueesta
opcion es habilitada por su organizacion).

La nueva contrasefa sera enviada a través de correo electronico después de
este procedimiento.

& Volver al formulario de autenticacion

20lvido su Contrasena?

Ingrese su nombre de usuario a continuacion.

Recibira un correo electrénico con su contraseina.

Usuario

Dominio

UPME v

Buscar Usuario
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1.3.3 Desbloqueo de cuenta

Esta opcion esta disponible conforme a la parametrizacion que efectue el administrador
de la herramienta conforme a la cantidad de intentos que desee establecer como maximos
antes de realizar el blogqueo de la cuenta.

Solicitar el desblogueo de la cuenta requiere la intervencion del administrador de la
herramienta, ya que la validacion de seguridad necesita una evaluacion humana. Tan
pronto se elija la opcion del candado abierto, como se muestra en la imagen de referencia, se
habilitara el siguiente formulario:

En este formulario se solicitara diligenciar el campo de Usuario, Contrasefia vy
escribir en las Observaciones comentarios relacionados al bloqueo de las credenciales. Esta
informacion sera remitida al administrador de la herramienta quien evaluara los ingresos que
tuvo el usuario en un periodo anterior determinado y podra determinar si retirar el bloqueo
del usuario con la novedad.

1.4 Ingreso a la Herramienta

1.4.1 Actualizacion de datos personales

Efectuado el ingreso exitoso a la herramienta, usted dispondra de la opcion de Actualizar
Informacion la cual mostrara el primer formulario en el que se solicitara diligenciar datos
especificos para crear la informacion de su perfil.

4Upme25

s clienteuat
Clientes

Wi Portal / Viemnes, Marzo 26, 2021

Mis Cosas
Destacado para mi

Informacion Cliente

s
E Proyectos E Proyectos

Procesos
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‘ wmezs (R MiPortal () inbox 3 Nuevo Caso *
< Regresar > \ Siguiente

Informacién basica solicitante » Registrar / Actualizar Informacion # CasolIB_183

@

Septiembre 23

+ Datos personales
(-} hace 3 dias abierto
Tipo persona: Natural i
istrar / li nf i0
) Nimero identificacion: 008875635 Tipo identificacion: Cedula de Ciudadania = Registrar / Actualizar Informacion
Septiembre 23 - Septiembre 25
Nombre Completo: Ashley Umanzour
L['l] Primer Nombre: Ashley Segundo Nombre: PR S See
Primer Apellido: Umanzour Segundo Apellido: Usuarios
Correo electronico: nataliaruiz@sqdm.com Teléfono: 7865677654 oo Cliente # 2
Correo electronico (Escriba de z 3 nataliaruiz@sgdm.com
nuevo): { nataliaruiz@sgqdm.com 2, 008875636
Creador
Celular: 3124567897
c#
Cédigo Postal de Notificacion: 12 hitp:/ivisor.codigopostal gov.co/d72/visor/

w Actividad Econémica

Principal Agricultura, ganaderia, caza y actividades de servicios conexas

Actualizar Informacion Basica

La pantalla principal posee un espacio de trabajo principal, tal como se evidencia en la
imagen de referencia, el espacio central, esta dispuesto para diligenciar la informacion
solicitada que se detallara a continuacion:

B Acovioed T & —

) Carpeta de caso W i Caso 1B_43




El primer grupo llamado Datos personales, hace referencia a la informacion basica de
contacto, se solicitan los siguientes datos:

e
ﬁ Tipo de Persona: Puede elegir los valores juridica o natural, segun corresponda.

ololol

X4
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e

Cuando se esta diligenciando informacion de Persona Juridica, se habilita un campo
adicional que pregunta si desea gestionar sub-usuarios y un grupo donde debe diligenciarse
los datos del representante legal, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Tipo de identificacion: Puede elegir los valores Cédula de Ciudadania o NIT
(NUumero de Identificacion Tributario) segun corresponda.

Numero de Identificacion: Este dato se podra visualizar y no se podra editar, ya que
desde el proceso inicial de autenticacion se solicita.

Nombres: Puede registrar su nombre completo, con sus componentes (Primer
nombre, Segundo nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido) si corresponde a
Persona natural o la razdn social de la compafia si refiere a una persona Juridica.

Teléfono: Puede registrar su numero telefonico fijo de contacto, no diligenciar
indicativos ni espacios ni comas.

Correo electréonico y confirmacion: Puede registrar su correo electronico
de contacto.

Celular: Puede registrar el teléfono celular asociado, no debe diligenciar indicativos
especiales, ni espacios ni comas.




Informacion basica solicitante » Registrar / Actualizar Informacion

w Datos personales

Tipo persona: Juridica

Numero identificacion: 008875636

Razén Social: ABCS.AS

Correo electrénico: nataliaruiz@sqdm.com
Correo electronico (Escriba de nuevo): nataliaruiz@sqdm.com
Celular: 3124567897

Codigo Postal de Notificacion: 12

Tipo identificacién: NIT
Digito de verificacion: 6
Teléfono: 7865677654

hitp.//visor. codigopostal gov co/472/visor/

Gestionar Sub-Usuarios?:

Leslie Brown

Leslie

Brown
nataliaruiz@sqdm.com

2343534

Segundo Nombre:

Segundo Apellido:

Numero identificacion: AAB37436

Celular: 345345435

Nota: La opcion dGestionar Sub-Usuarios?, permite otorgar permisos a distintas personas
para la gestion de modulos seleccionados.

1.4.2 Grupo actividad econdmica

En este grupo puede adicionar la descripcion de su actividad econdmica segun corresponda.
La descripcion de la seleccion se vera reflejada como una descripcion corta como se eviden-

cia a continuacion.

Perzonaz Naturales Subsidiadaz por Tarcarcs




Los siguientes simbolos le permitiran administrar el registro que realice a través del grupo
Actividad Econdmica:

/ Al hacer Clic en este icono, le permitira Editar informacion existente en el grupo.

=8=  A|hacer Clic en este icono, le permitira Eliminar algun registro que desee retirar
I]II del grupo.

+ Al hacer Clic en este icono, le permitira Adicionar algun registro que desee
asociar al grupo.

1.4.3 Grupo Correspondencia

’ + Correspondencia
Pais de domicilio: Colombia ~ Departamento o Estado: ANTIOQUIA -
Ciudad o Municipio: ABRIAQUI T Direccion fisica: CL56#30-20

En este grupo debe diligenciar su pais de domicilio, departamento y municipio (ciudad) de
correspondencia, asi como la direccion fisica de sus instalaciones.

1.4.4 Grupo Tramites y Servicios
En este grupo se exponen los diferentes tramites y servicios que la UPME tiene a su

disposicion para adelantar sus reguerimientos, por lo tanto, puede seleccionar los que
considere susceptibles a usar durante su adscripcion a la Unidad.

Magulo de proyectos de

Mbdulo Socitud de Cupos Diésel

Médulo de Evaluacion de proyectos de Fondos

Mbdulo de Fuentes No C: oe Energia (FNCE)
Mbdul de Incentivos por Eficencia Energética

Mbdulo Precio Base Minerales a

S v e o C
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1.4.5 Tratamiento de Datos Personales

v Ti iento de datos p

v Autorizar tratamiento de datos personales

datos O si Mo

Dando cumplimiente a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos con i enel
Decreto 1377 de 2013 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, con la firma de esle documento manifiesto que he sido inl‘oﬂmmo pot la Unid.an de leemon Minero
Energética en adelante la UPME.

w Autonizar envio de notificaciones

iza envio notifi

O si No
PPara efectos de lo anterior, autorizd a recibir notificacion onica al si cormeo: iz@sqdm.com.
De con lo en el 1 del articulo 67 del Codigo de F Admini ivo y de lo C -CPACA, acepta la notificacion por medio
electronico
5n basica diligenciad

En este grupo se disponen las opciones relacionadas al tratamiento de datos personales vy
autorizacion de envio de notificaciones electronicas.

Las opciones asociadas son:

é¢Autoriza tratamiento de datos personales? La Ley de Proteccion de Datos Personales re-
conoce y protege el derecho que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos que sean
susceptibles de tratamiento por entidades de naturaleza publica o privada.

¢Autoriza envio de notificaciones? Esta pregunta hace referencia al permiso que usted
como solicitante otorga a la Unidad de Planeacion Minero-Energética a remitir notificaciones
por cualguiera de los medios que se destine con fines informativos relacionados a sus trami-
tes y requerimientos adelantados con la Unidad.

Nota: Si usted como usuario no autoriza el manejo de su informacion aportada a la uni-
dad para los diferentes tramites que deben adelantarse al interior de la UPME, no se podra
continuar con la radicacion de ningun tramite. Esto conforme a la Ley 1581 de 2012 donde
expresamente faculta al usuario a impedir el uso de su informacion personal que considere
sensible a entidades de naturaleza publica o privada. Descripcion de la Pantalla principal
(StakeHolders).
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1.4.6 Ingreso a la Herramienta - Registrar Sub-Usuarios

Si usted selecciond éGestionar Sub Usuarios?, ingresara a esta actividad. Agui usted podra

asociar distintos usuarios que le apoyaran en la gestion de los tramites y servicios a usar
seleccionados.

Informacidn baskca solicitante » Registrar SubUsuarios

w Datos personales
Tipo persona: Jurigica Tipo identificacion: NIT
Numero identificacion: 008875636 Digito de verificacion: 4
Razdn Social: Cliente # 1
Correo electronico: nataliaruiz@sqdm.com Teléfono: 7865677654
Coreo electronico (Escriba de nuevo): nataliaruiz@sgdm.com
Celular: 3124567247
Cadigo Postal de Notificacion: 12 hito:iivisor gov.co/dT2ivisor
<Gestionar Sub-Usuarios?: Si
~ Informacion representante legal
Nombre completo: Lok Ruiz
Primer Nombre: Lola Segundo Nombre:
Primer Apellido: Ruiz Segundo Apellido:
Correo electronico: nataliaruiz@sqdm com Nidmero identificacion: AABIT435
Teléfono: ASETROSTES Celular: 3124567876

ia, cazay L de senvicios conexas
Pais de domicilio: Colombia Departamento o Estado: ANTIOQUIA
Ciudad o Municipio: ABRIAQUI Direccion fisica: CL56

No hay registros

Para agregar un sub-usuario nuevo, usted debera hacer clic en el botc'>r1+, el cual abrira
una ventana emergente como se muestra a continuacion:




Adicionar Informacion Sub-Usuarios

Tipo Sub-Usuario: [Pcl favor seleccione... §i

Nombre Sub-Usuario: [ Correo Electronico:

Teléfono: [ Numero de Identificacion:

w Correspondencia

Pais de domicilio: [Porfavurseleu:ime... ~ Departamento o Estado: [Pu! favor seleccione... v

Ciudad o Municipio: [Por favor seleccione... ~  Direccién Fisica: [

Guardar Cancelar

Alli debera diligenciar la informacion correspondiente a la persona que quedara asignada al
usuario registrado.

"
Si dese actualizar la informacion debera hacer clic en el botdn / , en la ventana emergente
gue se abre podra editar los campos que se visualizan al adicionar, ademas de contar con el
campo cACtivo?:

. - . RA
Editar Informacion Sub-Usuarios ev X
Tipo Sub-Usuario: Generador
Nombre Sub-Usuario: Jorge Numero de Identificacion: 456456
Teléfono: 3124567895 Correo Electronico: nataliaruiz@sqdm.com
v Correspondencia ]
Pais de domicilio: Colombia ~ Departamento o Estado: ANTIOQUIA =

Ciudad o Municipio: MEDELLIN ~ Direccion Fisica: CL45

Guardar Cancelar
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Si desea asociar un usuario existente, deberd hacer clic en el botén+, de la tabla ‘Asociar
sub-usuario existente’:

‘v Asociar Sub-Usuarios existentes

Luego, visualizara una ventana emergente que cuenta con un campo de busqueda y una lista
desplegable que permitira seleccionar el tipo de sub-usuario a asociar:

No hay registros

Adicionar Asociar Sub-Usuarios existentes

@, Tipo Sub-Usuario: [Por favor seleccione... -

Guardar Cancelar

Para realizar la busqueda del usuario, debe hacer clic en el bdton o\ y diligenciar los
criterios de busgueda habilitados:




Criterio de Busqueda i X
Nombre Completo: MNumero de identificacion:
Nombre Usuario:
Una vez seleccione el usuario deseado, podra editar la informacion asociada:
Editar Asociar Sub-Usuarios existentes 3 X

Usuario: 1012332456_UPME22 C, Tipo Sub-Usuario: Autogeneradores mayor a SMW
Nombre Sub-Usuario: Javier Perez Numero de Identificacion: 456575
Teléfono: 3125587496 Correo Electronicoh: nataliaruiz@sqdm.com
ZActivo?: ) si © No
« Correspondencia
Pais de domicilio: [Por favor seleccione... ~ Departamento o Estado: [Por favor seleccione. . ¥
Ciudad o Municipio: [Pm favor seleccione._. ~ Direccién Fisica: [

Guardar

Cancelar
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© MANUALDE
USUARIO

EXTERNO

Informacién Basica Solicitante
Sistema Unico de Usuarios

T

Cuando los sub- usuarios han sido registrados, usted podra avanzar la actividad haciendo
clic en el boton ‘Registrar Informacion’

v Asociar Sub-Usuarios existentes

Tipo Sub-Usuario ‘Nombre Sub-Usuario. ‘Niimero de Identificacion Correo Electronico Teléfono.
Autogeneradores mayor a SMW Javier Perez 456575 carlosacosta@sqdm.com 3125587496
PECOR Pepito Pérez Arbeléez 564645645 carlosacosta@sqdm.com

1.5 Informacion en pantalla

En la parte superior izquierda de la pantalla, podra visualizar dos paneles en los que podra
acceder a los siguientes elementos:

1) Etiqueta Visualizar su Numero de Cédula o NIT que registré como Usuario, asi
como las iniciales de su nombre o razon social.

2) Panel Destacado para mi: En este pliego de opciones usted dispone de accesos
directos a las pestafas Informacion Cliente y Procesos.

Informacién Cliente: Acceso que le permitird dirigirse al formulario de registro de
informacion basica, el mismo formulario que diligencid en primera instancia para
terminar de crear su perfil en la herramienta. Mediante esta opcion podra efectuar
actualizaciones de informacion que requiera en cualguier momento.

Procesos: Acceso gue le permitira radicar solicitudes a cualquiera de los 5 modulos
dispuestos por la UPME para atender sus tramites y servicios.

‘mg ljﬂ Mi Pontal @ Inbox E Nuovo Caso ¥ Q Consultas * G Procesos en Vivo ~ {:6:} Admin ¥

Destacado para mi

formacién Cliente

- Actualizar Informacion Basica

Mis Casos

- Cupos Diesel

= Proyectos de Generacion Q‘) Pendiente * Favoritos




3) Mis Cosas: Corresponde al Acceso directo a los modulos activos en los que posee
casos iniciados o activos.

4) Mis Casos: Corresponde al grupo de accesos directos a los casos que estan
disponibles para su consulta conforme al estado en el que se encuentre, ya sean
pendientes, vencidos, por vencer o favoritos.

5) Mis Planes: Corresponde al grupo de accesos directos en los que podra visualizar las
tareas que tenga planeadas iniciar respecto a los casos en curso.

Wupmezs3

52858240
Cientes

GG

Destacado para mi

Informacién Clients
£ Actalizar Informacin Basica

Procesos Mis Casos
£ Cupos Diesel
£ Proyectos de Generacién () Pendgiente * Favoritos @
Mis Planes
() Boradores (®) Enejecucion (® completado 6







