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Presentación del Manual 
 

Descripción del Manual 

 

La Unidad de Planeación Minero-Energética dispone a través de su página de internet la 

herramienta que le permitirá a personas naturales, jurídicas o entidades públicas que 

requieran adelantar trámites y servicios bajo la competencia de la unidad, agilizar los 

requerimientos presentados. 

 

El módulo de Solicitud de Conexiones es una solución que permite a las personas jurídicas 

presentar las solicitudes de asignación de capacidad de transporte y demás solicitudes 

adicionales que requieran para obtener o mantener la conexión al Sistema 

Interconectado Nacional (SIN). Además, le permite a las Entidades correspondientes 

validar que se esté cumpliendo con la respectiva Resolución vigente.  
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Roles del Proceso 

 

✓ Usuario Solicitante: Se consideran como usuario solicitante los Generadores, 

Cogeneradores, Auto generadores y Transportadores quienes podrán radicar los 

requerimientos asociados a las solicitudes de conexión.   

 

✓ Transportador: Usuario encargado de realizar la revisión de las solicitudes que 

apliquen dando su respectivo pronunciamiento y gestionar las aclaraciones 

solicitadas por la UPME. 

 

✓ Coordinador de Energía: funcionario de la UPME encargado de efectuar la 

asignación de las diferentes solicitudes a los usuarios que corresponden al rol de 

Analista, dar su visto bueno de las comunicaciones que se requieran en el proceso 

y de la evaluación efectuada por la UPME de cada tipo de solicitud.   

 

✓ Analista de Energía: funcionario de la UPME encargado de validar la información 

registrada por las empresas, generar las plantillas de los comunicados requeridos 

en las solicitudes, realizar la respectiva evaluación y validar la información 

correspondiente a la etapa de Seguimiento.  

 

✓ Subdirector de Energía: funcionario de la UPME encargado de validar y dar sus 

observaciones a las comunicaciones generadas en la gestión de las solicitudes de 

conexión y en caso de que aplique cargar los comunicados con su respectiva 

firma.  

 

✓ Director UPME: funcionario de la UPME que realiza la validación, solicitud de 

ajustes a las comunicaciones correspondientes y en caso de que aplique cargar 

los comunicados con su respectiva firma.  
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Introducción 
 

Los usuarios solicitantes podrán llevar a cabo sus trámites de una forma más eficiente, ya 

que el sistema cuenta con validaciones y controles que reducen los errores humanos en 

cada creación de un caso, adicionalmente garantiza la correcta asignación de las 

actividades facilitando que cada tarea sea gestionada por el equipo de trabajo designado 

por la UPME. La automatización de estos procesos permitirá el almacenamiento de datos 

y documentación de forma organizada y centralizada, conservando la trazabilidad de 

cada caso para el análisis de información, generación de reportes y consulta posterior, 

cumpliendo con los requisitos de la UPME. 
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Objetivo 
 

Socializar a los usuarios que interactúen con el proceso de Solicitud de Conexiones, los 

pasos a ejecutar para poder iniciar, gestionar o consultar los casos radicados ante la 

UPME, cuya finalidad sea la asignación de capacidad de transporte y solicitudes 

adicionales que requieran los usuarios.  

 

Ingreso al Sistema 

 

Para ingresar a la aplicación, es necesario contar con conexión a internet, mediante el 

uso de algún navegador (Se recomienda Mozilla). 

 

El usuario podrá acceder a la aplicación mediante las siguientes opciones: 

 

1. Cuando el usuario es nuevo, debe registrarse y le llegará un correo con la URL a 

través de la cual lo direccionará a la aplicación. 

 

 
 

2. Cuando el usuario se encuentre registrado, deberá ingresar el usuario y 

contraseña asignados para proceder con la radicación de un caso del módulo.  
 
 

Actualizar información Cliente 
 

Una vez registrados los usuarios, es necesario ingresar a la aplicación para actualizar la 

información. 
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Para actualizar la información, el solicitante puede hacer clic sobre el menú superior en 

la opción “Nuevo Caso” y al desplegarse la lista puede seleccionar el nombre del módulo 

“Información básica solicitante”. 
 

 
 

Grupo Datos Personales: En este grupo usted podrá visualizar y editar la información 

específica del usuario, como Tipo persona, Tipo identificación, Número identificación, 

Digito de verificación, Correo electrónico, Razón social, Teléfono, Celular, Tipo solicitante, 

Código postal de Notificación, ¿Presenta Apoderado? y ¿Empresa pertenece al sector 

minero? 

 

Grupo Información representante legal: En esta sección usted podrá visualizar y editar la 

información del representante legal, como Nombres, Número identificación, Correo 

electrónico, Celular y Teléfono. 

 

Grupo Información Apoderado: En este grupo usted podrá visualizar y editar la 

información del apoderado, como Nombre, Número identificación y Teléfono. 

 

Grupo Actividad Económica: En esta sección usted podrá agregar, editar o eliminar 

información correspondiente a la actividad económica, como Tipo de actividad y CIIU. 
 
 

http://www.upme.gov.co/
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Adicionar  

El usuario también puede adicionar actividad económica por medio del módulo de 

adicionar actividad económica. 

 
 

Forma Adicionar Actividad Económica: En esta forma usted podrá Seleccionar el Tipo de 

actividad y CIIU de su empresa, una vez establecido el Tipo de actividad y CIIU dar clic 

en el botón “guardar” para guardar la información correspondiente a la actividad 

económica a adicionar. 
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EDITAR 

El Usuario podrá editar la información correspondiente a una actividad económica, 

seleccionando la actividad económica que desea editar la información y, dar clic en editar. 

 
 

Forma Editar Empresas: En esta forma usted podrá editar el Tipo de actividad y CIIU de 

su empresa, una vez editado el Tipo de actividad y CIIU dar clic en el botón “guardar” 

para guardar la información correspondiente de la actividad económica a adicionar. 
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ELIMINAR 

El Usuario podrá eliminar una actividad económica, seleccionando la actividad que desea 

eliminar y dar clic en eliminar. 

 
 

Forma Eliminar: En esta forma se solicita la confirmación de eliminación del registro de la 

actividad económica, una vez de clic en aceptar se elimina el registro del grupo actividad 

económica. 
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Una vez adicionada, editada o eliminada la actividad económica se puede verificar la 

información en el grupo Actividad Económica. 

 
Una vez corroborada la información se continua con el diligenciamiento de la 

actualización de información. 

 

Grupo Correspondencia: En este grupo usted podrá visualizar y editar la información de 

la correspondencia, como Departamento, Municipio y Dirección. 

 

Grupo Tratamiento de datos personales: En este grupo usted podrá aceptar o rechazar 

envío de notificaciones, tratamiento de datos personales y dar aceptar en información 

básica diligenciada 

http://www.upme.gov.co/
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Grupo Tramites y Servicios a usar: En este grupo usted podrá seleccionar los trámites y 

servicios que desea usar. 

 

 
 

Registrar Solicitud  

 

Para iniciar un nuevo caso, el solicitante puede dar clic sobre el nombre del Módulo 

“Solicitud de Conexiones” en el menú de la izquierda de la pantalla principal. 
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También puede hacer clic sobre el menú superior en la opción “Nuevo caso” (1) y al 

desplegarse seleccionar todos los procesos (2), de la lista seleccionar Procesos Fase 2 

luego seleccionar el nombre del módulo “Solicitud de conexión”. 

 

 
 
 

Una vez seleccione el módulo Solicitud de conexión, podrá visualizar en la pantalla 

principal los siguientes elementos para que pueda iniciar el diligenciamiento de su 

solicitud: 

 

Barra de Estado: Elemento gráfico que brinda información sobre el estado en el que se 

encuentra el proceso de la solicitud. Está compuesta por 5 fases, Registro Solicitud, 

Asignación Analista, Evaluación, Concepto Técnico y Expedición Acto Administrativo. De 

acuerdo con el avance de su caso se mostrará la fase correspondiente con la etiqueta 

resaltada.  

 

 
 

Grupo Datos Generales: En este grupo usted podrá visualizar información específica de 

la creación de la solicitud, como la fecha de solicitud, el número de solicitud que 

corresponde al consecutivo que identificará en adelante su solicitud, el nombre de 

usuario creador de la solicitud y el estado de la solicitud. 

 

Grupo Datos Solicitante: En esta sección usted podrá visualizar información sobre el 

solicitante, como Tipo de Persona, Tipo de Usuario, Nombre o Razón Social, Tipo de 

Identificación, Número de Identificación, Teléfono, Correo Electrónico y Celular. 

 

Grupo Representante Legal: En este grupo usted podrá visualizar información específica 

del representante legal, como Nombre Representante Legal, Número de Identificación 

Representante y Teléfono Representante. 
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Grupo Información Apoderado: En esta sección usted podrá visualizar información 

específica del apoderado, como Nombre Apoderado, Número de Identificación 

Apoderado y Teléfono Apoderado. 

 

 
 

Adicional a ello, el usuario deberá diligenciar si ingresa por solicitud de completitud o es 

una solicitud inicial, en caso de ingresar por completitud deberá diligenciar el radicado 

de la solicitud previa. 

 
 

Grupo Información Proyecto: En este grupo usted podrá ingresar información específica 

del proyecto, como Nombre del Proyecto, Tipo de solicitud, Capacidad del proyecto 

(MW) y Capacidad a entregar a la red (MW). 

 

Grupo Punto de Conexión: En esta sección usted podrá ingresar información como, 

Punto de Conexión, Tensión (Kv) y Subestación. 

 

Grupo Ubicación del Proyecto: En este grupo usted podrá ingresar información como 

Departamento y Municipio. 
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Grupo Información Adicional Proyecto: En esta sección usted podrá ingresar información 

adicional, como Tecnología, ¿Conexión compartida?, Recursos, ¿Conexión temporal?, 

Transportador del punto de conexión, ¿Conexión embebida?, Dueño del punto de 

conexión, ¿Requiere capacidad mayor a la disponible? y ¿Requiere expansión de la red? 

 

En caso de seleccionar “SI” en la opción ¿Requiere capacidad mayor a la disponible? 

solicitará ingresar información en Capacidad requerida mayor disponible (MW), en 

cuanto a ¿Conexión compartida? Si se selecciona “SI” solicitará el radicado del proyecto 

y cargar acuerdo de uso compartido. 

 
. 

 

Grupo Expansión de Red: será visible si “¿Requiere expansión de la red?” es igual a sí, en 

este grupo usted podrá ingresar información, como ¿Definida del STN?, ¿Definida del 

STR? y ¿Definida del SDL? 

 

Grupo Fecha Puesta en Operación - FPO: En este grupo usted podrá ingresar 

información específica, como Fecha FPO e Indicar las fases. 

 

Grupo Información Social y Ambiental del Proyecto: En este grupo existen dos pestañas, 

una con datos planta y la otra con datos conexión. En este grupo las mismas preguntas 

son para planta y conexión. 
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UPME Avenida Calle 26 No 69 D – 91 Torre 1, Oficina 901.  
PBX (57) 1 222 06 01 FAX: 295 98 70   
Línea Gratuita Nacional 01800 911 729    
www.upme.gov.co 
 
F-DI-01 – V4  

  

 

En caso de seleccionar “SI” en cualquiera de las preguntas, el documento será obligatorio. 

 
 

Pestaña Resumen Ejecutivo: En esta pestaña se ingresa información acerca de la 

Información Técnica, Justificación Técnica, Condiciones Operativas y Relación Beneficio / 

Costo. 

 
 

Pestaña Cargue de documentos requeridos: En esta pestaña se cargan todos los 

documentos requeridos del proyecto. 
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Una vez diligenciada la solicitud, se debe dar clic en el botón “Registrar Solicitud” y se 

muestra la información que indica que todo estuvo correcto. 
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Al registrar la solicitud observamos los campos diligenciados con anterioridad indicando 

que se registró correctamente la solicitud. 
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En la pestaña histórico, se visualiza la información de la solicitud como Usuario, Actividad, 

Estado Solicitud y Fecha de gestión. 
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Error dejar algún campo sin diligenciar 

 
 

Si desea continuar y no ha diligenciado todos los campos obligatorios, la herramienta 

arroja la siguiente alerta: 
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Notificación Solicitud 

 

Una vez se registre la solicitud, recibirá un correo notificando el registro exitoso. 

 
 

Notificación Uso Compartido 

 

Si la solicitud aplica uso compartido de activos de conexión, se emitirá una notificación al 

titular del otro proyecto para que ingrese a la herramienta y acepte o rechace el uso 

compartido en la solicitud. 
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Cancelar Solicitud 

 

La cancelación del caso se puede efectuar en el evento que no se decida continuar con 

el proceso de radicación de la solicitud, esta opción está disponible hasta que el 

Transportador gestione la actividad “Realizar comentarios”. 

 

Esta opción la encontrará en el panel derecho de la pantalla, tal como se muestra a 

continuación.  

 

 
 

Se habilitará entonces la opción Cancelación de la solicitud, en la que visualizará un 

campo de texto llamado Observaciones para diligenciar los comentarios que sustenten 

el motivo de la cancelación.  
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Aceptar Uso Compartido 

Usuario: Titular del otro proyecto con el cual compartirá activos de conexión 

 

Esta actividad está a cargo del titular del proyecto con el cual compartirá activos de 

conexión, deberá diligenciar si acepta o no el uso compartido y en caso de que no acepte, 

las observaciones serán obligatorias de diligenciar 
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Solicitud de completitud 

Notificar Comunicado 

Se emite correo electrónico al usuario solicitante, donde se adjunta el comunicado de 

Solicitud de Completitud 

 

 
 

Incluir Prórroga 

La solicitud de la prórroga la puede realizar el Usuario Solicitante cuando se le ha 

efectuado una solicitud de completitud y se encuentre en el tiempo de gestión de la 

solicitud que inicialmente se tiene un (1) mes, y la prórroga aplica a un (1) mes adicional. 

 

Esta opción la encontrará en el panel derecho de la pantalla, tal como se muestra a 

continuación.  
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Se habilitará la opción Incluir prórroga, en la que visualizará un check que confirma la 

inclusión de la prórroga y un campo de texto llamado Observaciones para diligenciar los 

comentarios que sustenten el motivo de la prórroga.  
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Notificación de prórroga 

 

 
Desistir uso compartido  

El Usuario Solicitante podrá ingresar al evento “Desistir uso compartido” el cual estará 

habilitado hasta después que el Transportador realiza su pronunciamiento, como se 

visualiza en la imagen el campo conexión compartida cuando ingresa al evento se 

encuentra en “Si”, se dará clic en el botón “Desistir uso compartido”. 

 

 
 

A continuación, se visualiza la información resumen de la solicitud donde se evidencia 

que el campo “Conexión compartida” cambia a No. 

http://www.upme.gov.co/


  

                                                                         

UPME Avenida Calle 26 No 69 D – 91 Torre 1, Oficina 901.  
PBX (57) 1 222 06 01 FAX: 295 98 70   
Línea Gratuita Nacional 01800 911 729    
www.upme.gov.co 
 
F-DI-01 – V4  

  

 
 

Desistimiento 

Notificar Comunicado 

Se emite correo electrónico al usuario solicitante donde se adjunta el comunicado de 

Desistimiento, en caso que no cumpla con los requerimientos solicitados por la UPME. 

 

 

http://www.upme.gov.co/

