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A. Ingreso al Sistema.

Es posible ingresar a la plataforma del Sistema Unico de Usuarios - SUU a través de
cualquier navegador web. Sin embargo, se recomienda utilizar Mozilla Firefox para un
uso mas fluido.

Para el registro en el Sistema Unico de Usuarios - SUU, siga las instrucciones de la
seccion B y diligencie toda la informacion indicada para generar las credenciales de
ingreso al sistema. El usuario podra acceder a la aplicacion mediante cualquiera de las
siguientes opciones:

1. Mediante el enlace generado por la notificacion de registro del usuario. Recibird un
correo electronico con el enlace que lo direccionara a la aplicacion del SUU (Ver Ima-
gen 1. Correo de confirmacion registro de usuario).

Imagen 1. Correo de confirmacion registro de usuario.

2. Ingresando a la pagina web de la UPME: upme.gov.co y haciendo clic en la opcion
de “Servicio a la ciudadania”- “Ventanilla Unica de tramites y Servicios”- “Tramites”
- "Procedimiento Incentivos tributarios - FNCE" (Ver Imagen 2. Ingreso por atencion
al ciudadano).
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Imagen 2. Ingreso por atencion al ciudadano.

3. Digitando la siguiente URL en su navegador: https://www1.upme.gov.co/Servicio-
Ciudadano/Paginas/SUU.aspx (Ver Imagen 3. Banner principal del Sistema Unico de
Usuarios - SUU).

Imagen 3. Banner principal del Sistema Unico de Usuarios - SUU.

En cualquiera de las tres opciones, el solicitante debera ingresar el nombre de usuario
y contrasena asignados en la etapa de registro.

' Nota importante: Si el solicitante no cuenta con registro en la plataforma SUU, de-
B berd crear su usuario y contrasefa para poder acceder al envio de su solicitud.
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B. Registrar Solicitud.

Paso B1. Creacién de usuario

Link para creacidon de usuario:

https://www 1.upme.gov.co/ServicioCiudadano/Paginas/SUU.aspx

El usuario debera ingresar por el botdn de “Usuarios nuevos Ingrese aqui” (Ver Imagen
4. Creacién de Usuario en el Sistema Unico de Usuarios - SUU).

Imagen 4. Creacién de Usuario en el Sistema Unico de Usuarios - SUU.

Una vez se haya dado clic en el enlace, se direccionara al registro de usuario, alli de-
bera incluir el correo electrénico oficial de notificacién donde recibira sus credenciales
de acceso (Ver Imagen b. Registro de Usuario en el Sistema Unico de Usuarios - SUU.).

Imagen 5. Registro de Usuario en el Sistema Unico de Usuarios - SUU.
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Al confirmar el correo, se visualizara una pestafia emergente indicando al solicitante
que recibird el vinculo en su correo electronico, donde podra continuar con el registro.
(Ver Imagen 6. Confirmaciéon del Registro de Usuario en el SUU (1)). (Ver Imagen 7.
Confirmacion del Registro de Usuario en el SUU (2)).

Imagen 6. Confirmacion del Registro de Usuario en el SUU (1).

Imagen 7. Confirmacién del Registro de Usuario en el SUU (2).

El enlace lo remitira a la plataforma UPME para tramites y servicios (Ver Imagen 8.
Confirmacion del Registro de Usuario en el SUU (3)).

Imagen 8. Confirmacion del Registro de Usuario en el SUU (3).
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Nota importante: Diligenciar la informacién asociada al usuario validando que esta

= corresponda tal cual con lo evidenciado en la Cédula (persona natural), Certificado
de Existencia y Representacion Legal o el documento que haga sus veces (persona
juridica).

Imagen 9. Datos para la creacion del Usuario en el SUU.

Imagen 10. Datos para la creacién del Usuario en el SUU.
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Una vez el solicitante reciba sus credenciales para el ingreso al aplicativo, podra acce-
der a registrar sus solicitudes (Ver Imagen 11. Inicio de sesidén del Usuario en el SUU.):

Imagen 11. Inicio de sesién del Usuario en el SUU.

Paso B2: Habilitacion de mddulos de Incentivos Tributarios

Con el usuario y contrasefa asignados, el solicitante podra ingresar al portal principal
y posteriormente hacer el registro de la informacidn basica (Ver Imagen 12. Registro de

la informacion basica.).

Imagen 12. Registro de la informacidn basica.

Imagen 13. Opcién de transportador de energia, por favor indicar la opcién “No” para continuar.
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Imagen 14. Registro de la informacién basica.

Nota importante: Todos los campos que cuenten con una linea vertical roja indican
®m  que su diligenciamiento es obligatorio.

Nota 1: De acuerdo a su condicidn de persona natural o juridica diligencie cada uno de
los campos del aplicativo

Nota 2: En el apartado de gestionar Sub-Usuario debera marcar No (Ver Imagen 15.
Gestionar sub-usuario marcar la opcion “No”):

hitp:fivisor.codigopostal.gov.cof4 7 2/visor/

£ Gestionar Sub-Usuarios?: Si @ No

Imagen 15. Gestionar sub-usuario marcar la opcién “No”
Luego de diligenciar los datos personales, encontrara los tramites disponibles por la

UPME para gestionar por el aplicativo SUU, para lo cual debera marcar las opciones
que apligue:
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Imagen 16. Tramites y servicios a usar en el aplicativo SUU.

Por ultimo, se deberan aceptar los términos (Ver Imagen 17. Autorizacidn de tratamien-
to de datos personales)

Imagen 17. Autorizacion de tratamiento de datos personales.

Posteriormente en la pantalla inicial denominada “Mi portal” podra registrar sus solici-
tudes vy visualizar los procesos en curso en el panel del costado izquierdo. (Ver Imagen
18. Mi portal.)
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Imagen 18. Mi portal.

Ilgualmente, si no lo visualiza en “Mi portal”, podra acceder desde el banner superior,
dar clic en “Nuevo Caso” y posteriormente en el icono llamado “Todos los procesos”.

Luego dar clic en la opcidn “Incentivos”™

Imagen 19. Mi portal (Todos los procesos).

Posteriormente, se visualizaran los flujos seleccionados (Ver Imagen 20. Mi portal (To-
dos los procesos).):

Imagen 20. Mi portal (Todos los procesos).
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C. Radicacion del Caso - Registrar Solicitud.

El proceso de solicitud de certificacion UPME para proyectos de FNCE inicia al momen-
to de realizar el proceso de registro desde el “Mddulo Unico de Usuarios” por parte de
los “Solicitantes” o “Usuarios Externos”.

Posteriormente, se registra la informacion del proyecto que se presentara ante la UPME
para su correspondiente evaluacion y certificacion.

Usted deberd contar con la informacidn registrada previamente por los solicitantes
principales y secundarios (cuando apliquen estos ultimos). Por tanto, todos los solici-
tantes deberan estar registrados con antelacion en la plataforma.

Para iniciar un nuevo caso, el Solicitante puede seleccionar el nombre del Mddulo “In-
centivos Tributarios FNCE” en el menu de la izquierda (Ver Imagen 21. Ventana SUU
- Mdédulo “Incentivos Tributarios FNCE”).

Imagen 21. Ventana SUU - Mddulo “Incentivos Tributarios FNCE”.

También puede seleccionar el menu superior “Nuevo Caso” seguido del nombre del
modulo. Una vez elegido el nombre del mdodulo, se desplegara el formulario de la ac-
tividad “Incentivos Tributarios FNCE: Registro solicitud”, en el cual el solicitante ingre-
sard toda la informacion del proyecto objeto de la solicitud, tal como se presenta en la
siguiente imagen:

Imagen 22. Ventana SUU - “Nuevo Caso”.
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D. Asociar Solicitantes.

Posterior a la seleccidn del mddulo, se visualizara la siguiente ventana emergente, en
donde se debera indicar si la solicitud se realiza a nombre propio (Ver Imagen 23. Soli-
citud a nombre propio realizada por el solicitante principal.).

Imagen 23. Solicitud a nombre propio realizada por el solicitante principal.

En caso de que el registro de la solicitud no se realice a nombre propio, se desplegara
el formulario de la actividad “Asociar Solicitantes” (Ver Imagen 24. Asociar Solicitan-
tes.), en donde debera ingresar la informacion correspondiente al solicitante principal y
solicitantes secundarios:

Imagen 24. Asociar Solicitantes.

Recuerde que, para realizar la solicitud de certificado, es obligatorio registrar al soli-
citante principal y secundario(s) antes de crear su nuevo caso. Para asociarlo se debe
seleccionar el botén “+” ubicado en el campo de “Solicitantes Principales”. Del mismo
modo, si existen solicitantes secundarios (sélo si aplica), se podran asociar mediante el
botdn “+” que se encuentra en el campo de “Solicitantes Secundarios”. (Ver Imagen 24.
Asociar Solicitantes.). Los subsecuentes pasos, son aplicables tanto para el Solicitante

Principal como para los Solicitantes Secundarios.

A continuacidn, se visualizara la siguiente ventana emergente donde podra realizar la
busqueda del solicitante, seleccionando el icono con forma de lupa, sefialado en la (Ver
Imagen 25. Adicionar Solicitantes.).
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Nota importante: Para realizar esta blsqueda deberd contar con la informacidn re-
gistrada previamente por el solicitante principal y los secundarios (cuando apliquen
estos ultimos). Por lo tanto, todos los solicitantes deberan estar registrados con an-
telacion en la plataforma.

Imagen 25. Adicionar Solicitantes.

Posteriormente, debera diligenciar los campos para realizar la busqueda: Tipo persona,
nombre/razén social y nimero de identificacion. Una vez que ha completado la informa-
cion solicitada, podra dar clic en el botdn “Buscar” (Ver Imagen 26. Criterios de Blsque-
da - Solicitante Principal / Secundario.lmagen 26. Criterios de Busqueda - Solicitante
Principal / Secundario.).

Imagen 26. Criterios de Blsqueda - Solicitante Principal / Secundario.
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Después de presionar el botdn “Buscar”, visualizara la tabla con los usuarios registra-
dos que cumplan con los criterios de la informacién diligenciada (Ver Imagen 27. Resul-
tados - Criterios de Busqueda.).

Imagen 27. Resultados - Criterios de Blsqueda.

Seleccione haciendo clic sobre el usuario de la lista para incluir la informacion del so-
licitante; a continuacion, aparecera una ventana emergente con la informacion de co-
rrespondencia diligenciada en la etapa de registro, sequido de la opcion “Documentos
Solicitados”, donde debera hacer clic sobre el botdn “Cargar Documentos” (Ver Imagen
28. Documentos Solicitados.). Posteriormente, se visualizara el listado de los documen-
tos que se deben adjuntar.

Es importante tener en cuenta que el documento “Certificado de existencia y Repre-
sentacion (o el que haga sus veces)” es de caracter obligatorio. El documento de iden-
tificacién y el soporte son elementos que permiten corroborar la informacion de los
solicitantes, por lo tanto, se recomienda incluirlos en todos los casos.
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Imagen 28. Documentos Solicitados.

Una vez adjuntados los documentos, visualizara los archivos que se han cargado y po-
dra dar clic en el botdon “Guardar”. (Ver Imagen 28. Documentos Solicitados.).

Posteriormente, el usuario debera seleccionar en la lista desplegable “Tipo solicitante”,
el cual puede ser “Principal” o “Secundario” seguin corresponda. (Ver Imagen 29. Se-
leccionar “Tipo solicitante”.).

Imagen 29. Seleccionar “Tipo solicitante”.

Luego, el usuario debera seleccionar en la lista desplegable “Rol”, el cual puede ser
“Dueno del proyecto” para el solicitante principal o “Entidad Bancaria”, “Instalador”,
“Importador” o “Consultor” para los solicitantes secundarios (cuando aplique). (Ver
Imagen 30. Seleccionar “Roles”).

UPME.GOV.CO
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Imagen 30. Seleccionar “Roles”.

En el siguiente paso, se visualizara un mensaje de alerta (Ver Imagen 31. Anuncio de
Autorizacion Solicitantes.), en el cual debera seleccionar la opcidn de “Aceptar” para
notificar a los solicitantes asociados, quienes deberan autorizar su registro.

Bizagi X

Importante: recuerde que todos los solicitantes asociados deben autorizar para iniciar con la seolicitud de Incentivos

=32 =3

Imagen 31. Anuncio de Autorizacién Solicitantes.
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E. Subproceso: Autorizacion para registro.

Notificar Autorizacién Pendiente

Una vez aceptado el anuncio generado en la plataforma del SUU, se enviara un correo
electrénico desde la direccidn noresponder@upme.gov.co a los solicitantes registrados
en la aplicacidn, con la notificacion de “Autorizacion Pendiente” (Ver Imagen 32. Notifi-
cacion de Autorizacidon Pendiente.).

Para continuar con el proceso, el solicitante principal y los secundarios deberan ingre-
sar nuevamente a la plataforma con las credenciales (usuario y contrasena) provistas
inicialmente y autorizar el registro.

Imagen 32. Notificacion de Autorizacion Pendiente.

Autorizacion Registro

Esta actividad es gestionada por los solicitantes principales y secundarios que se re-
gistraron en la solicitud. Para ello, cada usuario externo podra visualizar y gestionar el
caso que requiere de su autorizacidon en la bandeja de entrada (Inbox) de la plataforma
(Ver Imagen 33. Ventana SUU - Inbox.).

Imagen 33. Ventana SUU — Inbox.
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Alingresar a la opcion de Bandeja de Entrada (Inbox), el solicitante visualizara en deta-
lle el nimero de casos asociados a sus solicitudes. Dentro de este listado v, para efec-
tos de la autorizacion del registro, el usuario debera seleccionar el caso con la actividad
“Autorizar registro” (Ver Imagen 33. Ventana SUU - Inbox.).

Una vez seleccionado el caso para autorizar, debera elegir una de las dos opciones que
aparecen en la ventana: “Si” o “No” autoriza el registro de la solicitud. En el escenario
en el que, su seleccidn sea igual a “No” deberd diligenciar obligatoriamente las ob-
servaciones indicando la razén de la negacion. Al finalizar deberda dar clic en el botdn
“Siguiente” (Ver Imagen 34. Autorizacidn para registro.).

Imagen 34. Autorizacion para registro.

Notificacion de Autorizaciones Denegadas

En el escenario en el que el solicitante seleccione la opcidn de “No” para la autorizacidon
del registro, el servidor de la UPME (noresponder@upme.gov.co) enviara al correo de
todos los solicitantes vinculados con el caso, la notificacion de “No Autorizacidon” del
registro (Ver Imagen 35. Notificacion de Autorizaciones Denegadas). Una vez recibida
esta notificacion, la solicitud creada no continuara su proceso, y el usuario debera crear
una nueva.
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Respetado(a) Sefior(a) Cliente # 4,
El caso con N® H2_25 en el madulo de Incentivos para Fuentes no Convencionales de Energia, no ha sido autorizado por:

- Diana Ferla SAS

En ese sentido, debe crear una nueva solicitud.

Unidad de Planeacion Minero Energética

Imagen 35. Notificacion de Autorizaciones Denegadas.

Usuarios en la solicitud

Siguiendo el procedimiento “registro de solicitud”, es posible registrar el nimero de
usuarios externos que hacen parte de la solicitud. En este sentido, es preciso recalcar
que las solicitudes de certificacion se pueden presentar por un (1) solicitante principal
(Ver Imagen 36. Registro incluyendo unicamente al solicitante principal.), sin necesidad
de incluir ningun solicitante secundario. Por solicitante principal se entiende a aquella
persona natural o juridica en posesidn y propiedad de los activos objeto de la solicitud
(Dueno del proyecto).

Imagen 36. Registro incluyendo Unicamente al solicitante principal.

Si bien para la inclusion del solicitante principal solamente se restringe a uno (1), tam-
bién es posible incluir uno o mas solicitantes secundarios, con el rol de instalador, im-
portador, proveedor o entidad bancaria, quienes desarrollan actividades en el marco
del desarrollo del proyecto.

UPME.GOV.CO
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F. Registro de Solicitud - Solicitantes.

Notas importantes:

e Cuando el solicitante principal / duefio del proyecto es quien registra la solicitud,
la informacion de “tipo” y “rol” de solicitante de la solicitud en curso aparecera
precargada en la tabla de “solicitantes asociados” y no debe ser modificada

e Si el usuario que esta registrando la solicitud es solicitante secundario debe crear
la solicitud a nombre propio y la informacién de “tipo” y “rol” de solicitante de la
solicitud en curso debera ser editada en la tabla de “solicitantes asociados”

e Si el usuario que esta registrando la solicitud es “consultor” en la casilla de “;so-
licitud a nombre propio?” debe diligenciar “no” y la informacidén de “tipo” y “rol”
del solicitante principal y el (los) solicitante(s) secundario(s) si aplican de la soli-
citud en curso, debera ser editada en la tabla de “solicitantes asociados”

e Si el usuario esta registrando la solicitud a nombre propio, ingresara directamente
a la actividad “Registrar Solicitud” y continuara las actividades en el mismo orden en
que se especifica en este manual.

- J

En la actividad de “Registro de Solicitud”, el usuario externo podra ingresar toda la in-
formacion pertinente a la solicitud que desea presentar.

El formulario de solicitud se compone de las siguientes secciones:

1. Datos Generales de la Solicitud.
2. Datos Personales.

3. Validacién del Proyecto.

4. Informacién Solicitud.

Cada una de estas secciones sera explicada en detalle en este manual, como se obser-
va a continuacion:

1. Datos Generales de la Solicitud

Muestra la informacion inicial del caso, para que el usuario pueda identificarlo o buscar-
lo con el “Numero de Caso” generado por el sistema (Ver Imagen 37. Datos Generales
de la Solicitud.).
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Imagen 37. Datos Generales de la Solicitud.

2. Datos Personales

El sistema precargara los datos del solicitante que fueron ingresados durante la fase
de registro (Ver Imagen 37. Datos Generales de la Solicitud - Continuacién.). Es impor-
tante tener en cuenta que, para el “Solicitante Principal”, el campo “Rol” se diligencia-
ra automaticamente con “Dueno del Proyecto”. Adicionalmente el usuario tendra que
incluir los documentos requeridos: certificado de existencia y representacion legal y el
documento de identificacién.

Nota importante:
m  Recuerde gue los archivos se deben adjuntar en formato PDF.

Imagen 38. Datos Generales de la Solicitud - Continuacion.

UPME.GOV.CO
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3. Validacion del proyecto

En esta seccidon debera diligenciar los campos de tipo de proyecto, capacidad instalada
y etapa del proyecto (Ver Imagen 39. Validacion del Proyecto.).

En la casilla “Etapa del proyecto” debera elegir alguna de las tres opciones (Preinver-
sion / Inversidn / Operacidn), de acuerdo con el estado del proyecto en el momento de
realizar la solicitud:

e Preinversion: Periodo de tiempo en el que se realizan las actividades de
investigacion y desarrollo tecnoldgico, o la formulacion e investigacion preliminar.

¢ Inversion: Periodo de tiempo en el que se realizan los estudios técnicos,
financieros, econdmicos y ambientales definitivos, asi como las actividades de
construccion, montaje e inicio de ejecucion.

e Operacion: Periodo de tiempo a partir del cual el proyecto se encuentra en
operacion y se deben realizar las actividades asociadas.Nota: Tenga en cuenta la
etapa seleccionada en este campo, para el momento de registro de las fechas de
inicio de construccion y entrada en operacion, en la seccion"Periodo de Ejecucion".

4 )
Notas importantes.

-Tenga en cuenta la etapa seleccionada en este campo, para el momento de registro
de las fechas de inicio de construccion y entrada en operacion, en la seccion"Periodo
de Ejecucion".

-Se recuerda a los solicitantes que la capacidad instalada se encuentra en unidades
“kWp".

Imagen 39. Validaciéon del Proyecto.
Bajo la seccion “Informacion de la Solicitud” podra diligenciar las caracteristicas técni-
cas del proyecto de la solicitud (Ver Imagen 40. Informacién de la Solicitud.).

A continuacion, encontrard la informacion detallada de las pestafias que aparecen en
el Banner superior:

a. Formato unico de la solicitud. d. Informacion de Servicios.
b. Generalidades del Proyecto. e. Anexos.

¢. Informacion de Equipos.
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Imagen 40. Informacién de la Solicitud.

a. Formato Unico de la Solicitud.

Desde esta pestafia, el Usuario Externo podra visualizar la informacion registrada en
el campo de “Solicitante Principal”, asi como agregar los datos que se requieren de los
Solicitantes Secundarios, cuando estos ultimos apliquen (Ver Imagen 41. Formato Uni-
co de Solicitud - Solicitantes).

Para ello, debe desplegar la pestana que corresponda, seleccionando el icono “V” vy,
luego en el icono “+” para agregar un nuevo registro. Sequidamente, se desplegara el
formulario de busqueda de usuarios para agregar a todos los solicitantes secundarios
del proyecto (Ver seccion Asociar Solicitantes.).

El usuario debera ingresar toda la informacion obligatoria y adjuntar los documentos
solicitados, a través de la opcidon “Cargar Documentos”. Una vez ingresada toda la in-
formacion, se debe hacer clic sobre el boton “Guardar”, para que el sistema asocie los
datos y archivos registrados a la solicitud.

UPME.GOV.CO
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Imagen 41. Formato Unico de Solicitud - Solicitantes.

Posterior al diligenciamiento de la informacidn de los solicitantes, se debera ingresar la
Informacidn requerida del contacto técnico vy seleccionar la opcion de “Aceptar condicio-
nes” (Ver Imagen 41. Formato Unico de Solicitud - Informacién del Contacto Técnico).

Imagen 41. Formato Unico de Solicitud - Informacién del Contacto Técnico.

A continuacidn, en la misma pestafia aparecera la ventana en la que podra diligenciar
la informacion general del proyecto: localizacion e incentivos a los cuales aplica (Ver
Imagen 42. Formato Unico de Solicitud - Informacidn General del Proyecto.).

Imagen 42. Formato Unico de Solicitud - Informacién General del Proyecto.
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b. Generalidades del Proyecto.

En esta pestafia visualizara las siguientes subpestafas: “Informacion General”, “Infor-
macion Técnica”, “Informacién Econdmica y Ejecucion del Proyecto”, “Pago Minimo” y
“Descripcidon del Proyecto” (Ver Imagen 43. Generalidades del Proyecto.).

Imagen 43. Generalidades del Proyecto.

Informacion General: Para el caso de la subpestafia “Informacién General”, deberd dili-
genciar los datos segun correspondan, de acuerdo con las caracteristicas de su proyec-
to. Recuerde que las casillas que cuentan con linea vertical roja en su costado izquierdo
indican que su diligenciamiento es de caracter obligatorio.

En la primera seccidn encontrara los campos de obligatorio diligenciamiento: En la sec-
ciéon “Nombre del Proyecto” el solicitante debe diligenciar el nombre mediante el cual
se podra identificar el proyecto. Esta casilla se debera diligenciar de acuerdo al criterio
del solicitante.

En la seccién de “Tipo de Generador” (Ver Imagen 44. Tipo de Generador.), el usuario
podra indicar la opcidon que mejor se adecue al proyecto presentado:

e Autogenerador: El proyecto tiene como finalidad la generacion de energia
eléctrica, para atender la totalidad o parte de sus propios consumos.

» Cogenerador: El proyecto tiene como finalidad la generacion combinada de energia
eléctrica y térmica.

e Generador: El proyecto tiene como finalidad la generacidn de energia eléctrica
exclusivamente para la venta a través de las redes de distribucion o transmisién a
terceros.
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Imagen 44. Tipo de Generador.

En la seccion de “Tipo de FNCE” (Ver Imagen 45. Tipo de FNCE.), el usuario debe elegir
el recurso energético que se va a utilizar en el proyecto, de acuerdo con las siguientes
opciones:

e Biomasa: El insumo para la produccidn de energia corresponde a materia organica.

e De mares: El insumo para la produccion de energia corresponde a fendmenos
naturales marinos, tales como: mareas, oleaje, corrientes marinas, gradientes
térmicos ocednicos, gradientes de salinidad, entre otros.

e Eodlica: El insumo para la produccidon de energia es el viento.

o Geotérmica: El insumo para la produccidn de energia es el calor que yace del
subsuelo terrestre.

e Pequena Central Hidroeléctrica (PCH): El insumo para la produccion de energia
es el agua.

e Solar: El insumo para la produccion de energia es el sol.

Imagen 45. Tipo de FNCE.

De acuerdo al Tipo de FNCE seleccionado, en las secciones “Tipo de Recurso Energéti-
co” y “Tecnologia”, el usuario podra diligenciar las siguientes opciones:

Si su seleccidon en la casilla “Tipo de FNCE” fue Biomasa (Ver Imagen 46. Recurso
energético y tecnologia para tipo FNCE: Biomasa.), debe seleccionar alguno de los si-
guientes recursos energéticos: Bagazo / Biogas / Calor Residual / Repoblaciones Re-
siduales Energéticas / Residuos Agricolas (desechos de los cultivos) / Residuos Pe-
cuarios (excremento de los animales) / Residuos Sdlidos Urbanos (organicos) / Otro.
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En la casilla denominada “Tecnologia” se debe seleccionar el tipo de proceso tecnoldgi-
co mediante el cual se produce la energia en el proyecto presentado. Las opciones para
seleccionar son las siguientes: Combustiéon Directa / Digestion Anaerobia / Gasificacion

/ Pirdlisis / Otro.

Imagen 46. Recurso energético vy tecnologia para tipo FNCE: Biomasa.

Nota: Si el recurso energético y / o la tecnologia que usara no se encuentran en los co-
rrespondientes listados, por favor seleccione la opcidn “Otro” y en la siguiente casilla en
blanco relacione cual es (Ver Imagen 47. Seleccidn opcidn “Otro” en Recurso energético

y/o tecnologia para tipo FNCE: Biomasa).

Imagen 47. Seleccion opcidn “Otro” en Recurso energético y/o tecnologia para tipo FNCE: Biomasa

¢ Sisu seleccion en la casilla “Tipo de FNCE” corresponde a De mares (Ver
Imagen 48. Recurso energético y tecnologia para tipo FNCE: De Mares.), como
recurso energético debe seleccionar la opcidn: Agua de mar y especificar el tipo

UPME.GOV.CO

29



30

de tecnologia que va a utilizar seleccionado la opcion “Otro”, diligenciando en la
siguiente casilla en blanco segun sea su caso.

Imagen 48. Recurso energético y tecnologia para tipo FNCE: De Mares.

» Si su seleccion en la casilla “Tipo de FNCE” corresponde a Edlica, como recurso
energético debe seleccionar la opcidn: Viento y especificar el tipo de tecnologia
que va a utilizar seleccionado entre las opciones: Edlica / Otro. Si la tecnologia que
usara no se encuentra en el listado, por favor seleccione la opcidn “Otro” y en la
siguiente casilla en blanco diligencie seguin sea su caso (Ver Imagen 49. Recurso
energético y tecnologia para tipo FNCE: Edlica.).

Imagen 49. Recurso energético y tecnologia para tipo FNCE: Edlica.
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» Si su seleccion en la casilla “Tipo de FNCE” corresponde a Geotérmica, como
recurso energético debe seleccionar la opcion: Vapor y especificar el tipo de
tecnologia que va a utilizar seleccionado entre las opciones: Central de vapor seco
/Central flash / Central de ciclo binario. Si la tecnologia que usara no se encuentra
en el listado, por favor seleccione la opcidn “Otro” y en la siguiente casilla en blanco
diligencie segun sea su caso (Ver Imagen 50. Recurso energético y tecnologia para
tipo FNCE: Geotérmica.).

Imagen 50. Recurso energético y tecnologia para tipo FNCE: Geotérmica.

¢ Si su seleccion en la casilla “Tipo de FNCE” corresponde a Pequeiia Central
Hidroeléctrica - PCH, como recurso energético debe seleccionar la opcion: Agua
y especificar el tipo de tecnologia que va a utilizar seleccionado entre las opciones:
Hidrocinética / Hidraulica. Si la tecnologia que usara no se encuentra en el listado,
por favor seleccione la opcidn “Otro” y en la siguiente casilla en blanco diligencie
segun sea su caso (Ver Imagen 51. Recurso energético y tecnologia para tipo
FNCE: PCH.).
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Imagen 51. Recurso energético y tecnologia para tipo FNCE: PCH.

¢ Si su seleccion en la casilla “Tipo de FNCE” corresponde a Solar, como recurso
energético debe seleccionar la opcidn: Sol y especificar el tipo de tecnologia que
va a utilizar seleccionado entre las opciones: Concentracién Solar de potencia /
Fotovoltaica. Si la tecnologia que usara no se encuentra en el listado, por favor
seleccione la opcion “Otro” y en la siguiente casilla en blanco diligencie seguin sea
su caso (Ver Imagen 52. Recurso energético y tecnologia para tipo FNCE: Solar.).

Imagen 52. Recurso energético y tecnologia para tipo FNCE: Solar.
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En la casilla “Sector” (Ver Imagen 53. Sector econdmico en la solicitud.) el usuario po-
dra indicar el sector al cual se asocia el proyecto, que puede estar entre las siguientes
opciones:

e Residencial

Industrial

Terciario

Transporte

Generacion Eléctrica

Imagen 53. Sector econdmico en la solicitud.

En la siguiente seccidn, el usuario debera indicar si la zona en la que se implementara
el proyecto tiene influencia del Sistema Interconectado Nacional - SIN, ya sea presen-
cia del Sistema de Distribucién Local - SDL, Sistema de Transmisidén Regional - STR o
Sistema de Transmision Nacional - STN, o si, por el contrario, el proyecto se encuentra
en una Zona No Interconectada - ZNI (Ver Imagen 54. Cobertura en la ubicacion del
proyecto.).

Imagen 54. Cobertura en la ubicacién del proyecto.
Informacion Técnica: Para el caso de la subpestana “Informacidn Técnica”, debera dili-

genciar los datos segun correspondan, de acuerdo con las caracteristicas técnicas y de
conexidn de su proyecto (Ver Imagen 55. Informacion Técnica.).
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Imagen 55. Informacién Técnica.

Datos Técnicos:

« Area del proyecto (m2): En esta casilla se debe diligenciar el espacio en metros
cuadrados (m2) que ocupara el proyecto.

o Capacidad instalada (kW): En esta casilla se debe diligenciar la potencia maxima
en kilovatios (kW) del sistema de generacion. Para determinar este parametro, el
usuario podra usar la siguiente férmula:

Capacidad instalada (kW) = Potencia nominal (kW) x
No.de Generadores eléctricos en el proyecto

La potencia nominal se encuentra en la placa del equipo de generacion eléctrica o en la
ficha técnica del mismo.

4 A
Nota importante: Recuerde que en el aplicativo los campos correspondientes a la
® capacidad instalada estan expresados en kilovatios (kW). Por lo tanto, al aplicar las
férmulas previamente indicadas, asegurese de que la potencia nominal de los equi-
pos de generacidn también se encuentre en kW. Esto con el fin de evitar inconsis-
tencias o errores al registrar dicho valor en el aplicativo.
N J

o Energia generada (kWh/ARo): En esta casilla se debe informar la cantidad de
energia eléctrica en kilovatios hora (kWh/afo) que se estima podria ser generada
por el proyecto en un ano. Para determinar este parametro, el usuario podra usar la
siguiente férmula:
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Energin Generada (KWh /afio)
= Capacidad (kW) % Factor de planta (%) ¥ Horas en un afio (h/afio)

Nota importante: En el proceso de evaluacion se verifica que la energia generada que
se reporte en esta casilla sea consistente con los datos de capacidad y factor de planta
que se diligencien. Para que el proceso de evaluacidn sea expedito, asegurese aplicar la
formula presentada anteriormente y que los valores mencionados concuerden.

« Vida util del proyecto (Anos): En esta casilla se debe diligenciar el nimero de
afos en los que se espera que el proyecto se encuentre operativo.

o Eficiencia de la planta (%): En esta casilla se debe diligenciar el valor porcentual
que refleja la relacion entre la energia en el punto de carga y la energia producida
por el generador del proyecto. Dependiendo de la tecnologia, estos valores oscilan
entre un 70 a 90%.

¢ Factor de planta (%): En esta casilla se debe diligenciar el valor porcentual que se
refleja en la relacion entre la energia real generada durante un periodo y la energia
generada en su capacidad maxima en ese mismo periodo. A continuacion, se
presentan algunos factores de planta promedio para los diferentes tipos de FNCE:

- Solar fotovoltaica: 26%
- Edlico: 57%

- Biomasa: 70%

- Geotérmica: 80%

PCH: 54% por lo que usted puede
- : 6

diligenciar un valor dife-
Nota importante: Estos valoF88igesagthst eleptidhtad<dn sélo ilustrativos e indicativos,

dependiendo de las condiciones de acceso al recurso energético. Importante resaltar
que este valor que se diligencie nunca puede ser mayor al cien por ciento (100%). De-
pendiendo de las condiciones de acceso al recurso energético su proyecto puede tener
un factor de planta diferente a los aqui reportados.

Datos de conexion: En la siguiente seccion encontrara las opciones para diligenciar los
datos de conexion a las redes eléctricas del proyecto segun corresponda:

e ¢;Se conectara a la red?: En esta casilla debe seleccionar “Si” 0 “No” dependiendo
de su proyecto.

¢ Nombre del Operador de Red: En esta casilla se debe diligenciar el nombre del
distribuidor u operador de la red eléctrica a la que se conectara el proyecto, cuando
aplique.

» Nivel de tension (kV): En caso de que el proyecto se conecte a la red, en esta
casilla se debe seleccionar el nivel de tension al cual el proyecto se va a conectar
(Ver Imagen 56. Nivel de tensidn del proyecto).
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Imagen 56. Nivel de tension del proyecto.

Informacion Econdmica y Ejecucion del Proyecto: Para el caso de la subpestaia “In-
formacion Econdmica y Ejecucion del Proyecto”, debera diligenciar los datos segun co-
rrespondan, de acuerdo con el periodo de ejecucion y datos econdmicos de su proyecto
(Ver Imagen 57. Informacién Econdmica y Ejecucion del Proyecto.).

Imagen 57. Informacién Econdmica y Ejecucion del Proyecto.

Periodo de Ejecucion: En la seccidn “Periodo de Ejecucion”, el solicitante debe diligen-
ciar las fechas previstas en cada etapa del proyecto segin corresponda:

« Inicio de Construccion: En esta casilla se debe diligenciar la fecha estimada en
la que se esperan comenzar las obras y demas adecuaciones para el montaje del
proyecto. Recuerde ingresar esta informacion en formato dia/mes/afio.

o Entrada de Operacion: En esta casilla se debe diligenciar la fecha estimada en
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la que se espera que el proyecto entre en funcionamiento. Recuerde ingresar esta
informacion en formato dia/mes/afio.

Datos Econdmicos: En la seccion “Datos Econdmicos”, el solicitante debe diligenciar la
informacién de los costos relacionados con la ejecucion del proyecto segun correspon-
da (Ver Imagen No. 38. Informacion Econémica y Ejecucién del Proyecto):

e Costo Total del Proyecto antes de IVA (COP): En esta casilla se debe indicar el
valor de la inversidn total del proyecto. Este valor debera ser diligenciado en pesos
colombianos (COP).

Nota importante: Si los costos asociados a la inversién de su proyecto estan coti-

zados en ddlares (USD) u otras monedas, utilice la tasa representativa del mercado
(TRM) o la tasa de cambio mas reciente que aplique para estimar el costo total del
proyecto en COP.

¢ IVA del proyecto (COP): En esta casilla se debe diligenciar el valor en pesos
colombianos (COP) del IVA asociado a la inversidn total del proyecto.

o Costo de Generacion sin el Proyecto (COP/kWh): En esta casilla se debe
diligenciar el valor en pesos colombianos (COP) por kilovatio / hora del costo
unitario de prestacion del servicio que el usuario paga actualmente.

Nota importante: Para diligenciar esta casilla, revise la Ultima factura del servicio
de energia eléctrica que recibid. Alli encontrard una seccién denominada “informa-
cidn de la tarifa” o “costo unitario”, dentro de esa seccidn podrd observar el costo
unitario de prestacion del servicio que el usuario paga actualmente.

Pago Minimo:

Para el pago minimo, el solicitante debera ingresar el valor de la inversidon objeto del
beneficio en COP antes de impuestos (el cual corresponde a la sumatoria de las colum-
nas de valor en COP sin incluir IVA de los equipos y servicios registrados). A continua-
cidn, en el cuadro relacionado en la parte inferior se debe anadir la informacidn de la
referencia del pago.

Seleccione el icono “+” diligenciar el nimero de referencia de pago o transaccion CUS y
seleccione “guardar” para habilitar el cargue del soporte de pago. Tenga en cuenta que
sirealizd su pago en diferentes transacciones debera relacionar todos los soportes. (Ver
Imagen 58. Pago Minimo.).
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Imagen 58. Pago Minimo.

Como herramienta para determinar el valor que debera pagar por concepto de la so-
licitud de certificacidn, podra acceder a la calculadora disefiada por la entidad para tal
fin seleccionado la opcién “Calculadora”, la cual lo direccionara a una nueva pestana
donde debera seguir las instrucciones alli estipuladas (Ver Imagen 59. Calculadora In-
centivos Tributarios.).

Imagen 59. Calculadora Incentivos Tributarios.

De igual manera, en esta seccion encontrara el enlace que le llevara a la pasarela de
pagos para realizar la respectiva transaccion (Ver Imagen 60. Pasarela de pagos.).
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Imagen 60. Pasarela de pagos.

c. Informacion de Equipos

En esta pestana, el solicitante debera registrar cada uno de los equipos y/o maquina-
rias asociadas a su proyecto, con los cuales aplica a la solicitud de certificacion UPME.
El solicitante debera diligenciar individualmente la informacion para cada equipo (Ver
Imagen 61. Informacién de Equipos).

4 A
Nota importante: Recuerde que, el nUmero maximo de bienes y servicios que se

®m pueden diligenciar en la solicitud es de setenta (70) items. En caso de que se re-
quiera evaluar mas de setenta (70) items para un mismo proyecto, el solicitante
debe presentar solicitudes separadas. En caso que el solicitante reporte mas de
setenta (70) items de bienes y servicios en una misma solicitud, no procedera a eva-
luacion, siendo causal de completitud. Por item se entiende un elemento, equipo,
maquinaria o servicio de la misma referencia. Lo anterior no impide que de un mis-
mo item se solicite una cantidad mayor a uno (1).
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Imagen 61. Informacién de Equipos.

Los equipos deberan ser registrados en el sistema de forma individual. Dentro de la
seccion “Registro de Equipos”, encontrara una ventana denominada “Equipos” en la
cual podra afadir cada equipo por separado, seleccionando el icono “+” (Ver Imagen
61. Informacion de Equipos.).

Cada vez que el usuario haga clic sobre el icono “+”, se creard una fila vacia para di-
ligenciar los datos de un nuevo equipo (Ver Imagen No. 62. Adicion y Eliminacion de
Equipos).

Adicionalmente, el usuario también puede eliminar algin equipo, seleccionando la fila
que desea eliminar y posteriormente hacer clic en el icono de papelera (Ver Imagen 62.
Adicién y Eliminacién de Equipos.).

Imagen 62. Adicién y Eliminacion de Equipos.
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Una vez cargados todos los registros de equipos, se visualizara la sumatoria del valor
total en COP (Sin IVA) (Ver Imagen 63. Valor total en COP - Sin IVA de Equipos.).

Nota importante:
®m  Se podran digitar 2 decimales aplicando como separador la coma ().

Imagen 63. Valor total en COP - Sin IVA de Equipos.

d. Informacion de Servicios

En esta pestana, el solicitante debera registrar cada uno de los servicios asociados a la
solicitud de certificacidn. El solicitante debera diligenciar individualmente cada servicio.
Dentro de la pestafna “Informacién de Servicios” encontrara una ventana denominada
“Servicios” en la cual podra anadir cada servicio por separado, seleccionando el icono
“+" (Ver Imagen 64. Informacion de Servicios.).

Imagen 64. Informacién de Servicios.
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Nota importante: Recuerde que, el nimero maximo de bienes y servicios que se

= pueden diligenciar en la solicitud es de setenta (70) items. En caso de que se re-
quiera evaluar mas de setenta (70) items para un mismo proyecto, el solicitante
debe presentar solicitudes separadas. En el evento que el solicitante reporte mas
de setenta (70) items de bienes y servicios en una misma solicitud, no procedera a
evaluacion, siendo causal de completitud.

. J

Cada vez que el usuario seleccione el icono “+”, se creard una fila vacia para diligenciar
los datos de un nuevo servicio. Una vez se ingrese la informacion, debera hacer clic so-
bre el botdn “Guardar” (Ver Imagen 65. Registro de Servicios.).

Imagen 65. Registro de Servicios.

Adicionalmente, el usuario también tiene la opcidn de eliminar algun servicio, seleccio-
nando la fila que desea eliminar y haciendo clic en el icono de papelera (Ver Imagen 66.
Eliminacién de Servicios.).

Imagen 66. Eliminacion de Servicios.
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Una vez cargados todos los registros de servicios, se visualizara la sumatoria del valor
total en COP (Sin IVA) (Ver Imagen 67. Valor total en COP - Sin IVA de Servicios.).

Nota importante:
®m  Se podran digitar 2 decimales aplicando como separador la coma ().

Imagen 67. Valor total en COP — Sin IVA de Servicios.

De acuerdo con la sumatoria del Valor total en COP (sin incluir IVA) de los bienes y
servicios solicitados, se debe calcular el monto a pagar por concepto de la tarifa para
realizar la solicitud de certificacion de incentivos tributarios. Recuerde validar que el

valor pagado corresponda a lo indicado por la Resolucion vigente.

UPME.GOV.CO

43



e. Anexos

En esta pestana, el usuario podra generar el formulario resumen de la solicitud para
incluir las firmas del solicitante principal y de los solicitantes secundarios (cuando apli-
que) (Ver Imagen 68. Anexos.).

Imagen 68. Anexos.

Una vez se diligencie toda la informacion obligatoria, se habilitara el icono de descarga
del formulario. El solicitante tendra que hacer clic en el botédn “Generar Documento”,
descargar la Plantilla de Firma, revisarla, firmarla, y adjuntar el documento firmado en
el campo “Adjuntar Formulario Firmado” (Ver Imagen 69. Anexos - Plantilla de Firma).

Nota importante: Para adjuntar el documento firmado, recuerde que la plataforma
® soOlo permitira archivos en formato tipo PDF.

Imagen 69. Anexos - Plantilla de Firma.

Ademas, en esta pestania de Anexos, el usuario podra cargar documentos adicionales
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haciendo clic en el icono “+” de la tabla de anexos (Ver Imagen 70. Anexos - Docu-
mentos Adicionales). Una vez seleccionado el tipo de documento, y al hacer clic en el
botdn “Guardar”, se habilitara el campo para el cargue del documento (Ver Imagen 71.
Adjunto de Documentos Adicionales).

Imagen 70. Documentos Adicionales.
( N
' Nota importante: Se recomienda al solicitante generar el documento de la plantilla
® Unicamente cuando esté seguro de que toda la informacion de la solicitud ha sido
diligenciada debidamente, para evitar inconsistencias con la informacion descrita en
la plataforma. En caso de identificar algun error, por favor modifique la informacion
en la plataforma y genere nuevamente la plantilla.

Imagen 71. Adjunto de Documentos Adicionales.
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G. Notificar Resumen Radicacion - Solicitante.

Una vez el usuario externo cree la solicitud, la aplicacion enviara un correo electrénico
al solicitante notificando que el caso ha sido radicado para iniciar con la revision de
completitud de los documentos y las demas etapas del proceso (Ver Imagen 72. Noti-
ficacion UPME Resumen Radicacidn).

Imagen 72. Notificacién UPME Resumen Radicacién.
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H. Respuesta Observaciones — Solicitante.

En esta actividad, el usuario podra revisar y modificar la informacion del caso de acuer-
do con las observaciones ingresadas al sistema por el evaluador, para realizar los ajus-
tes a cada uno de los elementos que requieran aclaracion.

El usuario podra ver todos los casos que se encuentren activos a través de dos vias:
a) A través de la pestana de “Mi Portal”
b) Haciendo clic en el menu “Inbox”

El usuario sélo podra enviar la informacién o los documentos solicitados por el evalua-
dor, cuando tenga toda la documentacion solicitada (no se aceptara informacién par-
cial). El solicitante tendrd 30 dias calendario para resolver las aclaraciones. En caso de
requerir mas tiempo para solucionar todas las observaciones, podra solicitar prérroga,
siempre y cuando se encuentre dentro de los 30 dias otorgados. Si excede este tiempo,
el caso sera considerado como desistido vy, el usuario debera realizar una nueva solici-
tud.

A continuacion, se evidencian dos casillas que deben ser diligenciadas de manera obli-
gatoria: una de ellas es si la aclaracion se resolvio, v la otra es la de observaciones.
Una vez diligenciadas, se tendra tres opciones diferentes (Ver Imagen 73. Respuesta a
Observaciones / Aclaraciones).

e Guardar
e Enviar respuesta solicitud

e Solicitar prérroga

Imagen 73. Respuesta a Observaciones / Aclaraciones.

Si se selecciona la opcion “Ampliar plazo” se enviara notificacion a los funcionarios de
la UPME.
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Nota importante. Recuerde que en la respuesta a la solicitud de aclaraciones no
B podrd incluir nuevos bienes o servicios a los inicialmente solicitados.

Igualmente, usted puede consultar el estado de la solicitud en cualquier momento del
proceso en la parte superior “Datos Generales de la Solicitud” (Ver Imagen 74. Consul-
ta estado de la solicitud).

Imagen No. 74. Consulta estado de la solicitud.

Por ultimo, recuerde que el certificado de incentivos tributarios una vez emitido es en-
viado a cada uno de los solicitantes al correo electrdnico registrado e igualmente puede
ser descargado en la opcidn “Comunicados” (Ver Imagen 75. Consulta certificado emi-
tido).

Imagen 75. Consulta certificado emitido.
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I. Solicitar Modificacion de
Certificacion - Solicitante.

Esta actividad sdlo aplica cuando la UPME ha generado el certificado con concepto fa-
vorable de la solicitud. La manera de acceder a esta actividad es a través de la ventana
por la cual se generd la solicitud de certificacidn inicial del proyecto, seleccionando “Si”
en el campo “;Solicitar modificacién de Certificacion? (Ver Imagen 76. Solicitud Modifi-
cacion de Certificacién.).

Imagen 76. Solicitud Modificacidn de Certificacion.

Una vez el usuario selecciona la casilla “Si” para solicitar la modificacion del certifica-
do, se desplegara una ventana en la cual debe diligenciar la informacion requerida y
adjuntar los correspondientes documentos, para luego proceder a seleccionar el boton
“Siguiente”, continuando con el proceso. (Ver Imagen 77. Informacion de modificacion
del certificado.).

Es importante resaltar que, segun el articulo 8 de la Resolucion UPME 135 de 2025, la
solicitud de modificacion del certificado UPME se podra solicitar dentro de los dos (2)
anos siguientes a la fecha de su expedicion y, se podra solicitar modificacion exclusiva-
mente en los siguientes casos:

e Campos de equipos: Cambio o inclusion de subpartida arancelaria, cambio de
marca, modelo o referencia, proveedor y/o fabricante de los elementos, equipos o
magquinaria,

e Campos de servicios: Cambio de proveedor.
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e Campos de la informacion del solicitante secundario: cambio o inclusion de
solicitantes secundarios.

Imagen 77. Informacién de modificacion del certificado.
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