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Introduccion

La presente guiatiene como proposito orientar a las entidades en el
cumplimiento del articulo 237 de la Ley 2294 de 2023 y la Resolucion
UPME No. 016 de 2024, respecto al reporte de los resultados de la
iImplementacion de medidas de H ¢, F L Hépérgdica.

Su contenido explica, de manera practica y ordenada, los pasos que
deben seqguirse en el Sistema Unico de Usuario (SUU) para el
registro, radicacion y presentacion de la informacion requerida.

Con este documento se busca facilitar el proceso, garantizar el correcto
diligenciamiento de los datos y contribuir al fortalecimiento de la
gestion energetica en el sector publico.

Unidad de Planeacion
Minero Energética

UPME.GOV.CO
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Requisitos Previos

@ Contar con un Usuario activo en el SUU

@ Registrar la Informacion basica de la entidad
@ Disponer de la informacion requerida para el reporte

@ Aceptar terminos y condiciones en el SUU

Guia para la implementacion y reporte de H ¢, F L Hepérgéilca



Pasos

-

Ingreso al
Sistema Unico de
Usuario - SUU

Registro de
iInfomacion
basica

Unidad de Planeacion
Minero Energética

Radicacion del
caso Yy registro
del reporte

UPME.GO
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Unidad de Planeacion

Ingreso al Sistema Unico de
Usuario

Para iniciar el cargue del reporte, la entidad debe contar con un usuario activo en el SUU.

A. Siaun no dispone de uno, ingrese al siguiente enlace para registrarse en el sistema:

Sistema Unico de Usuarios —UPME -t

Guia para la implementacion y reporte de H ¢, F L Hepérgdiica

nicio > Ventanilla Unica de Trémites y Servicios > Sistema Unico de Usuarios
E:;-
Sistema Unico de Usuarios
i I — Creat t Accedeat t .. . .
Registre su usuario ---f---- > B comenason A desdeaqui <«fF------ Ingrese con su usuario

UPME.GOV.CO 6
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B. Registrar solicitud de creacion de usuario

Registrar

Haz clic en “Cree su cuenta y comience
Pr— _ _ _ ahora” e ingresa el correo R ¢, FdeDaO

Sefior usuario esta iniciando el registro al sistema de Usuarios de la i A .

Unidad de planeacién minero energética, para lo cual debera realizar entldad para reClblr |aS CredenC|aleS

los siguientes pasos:

* Validacion del correo Electrénico
e Validacion Recaptcha

* Confirmacion de correo electronico

Escriba aqui su correo electronico El correo electrénico

_ perenecer
pertenecer a la

entidad publica y

oy corresponder a una

No soy un robot cuenta R¢ FLDO
reCAPTCHA

Privacidad - TErmincs

Confirmar

UPME.GOV.CO
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C.Al FR Q ¢ WePcbrido, se abrira una ventana emergente que indicara que recibira un vinculo

en su correo electronico, a traves del cual podra continuar con el registro

Senor Usuario, hemos remitido correo electronico al correo:

elleRCrd@NdulRe A nara gque continle con su registro en el

Sistema Unico de Usuarios de la Unidad de planeacion Minero
Energetica UPME

UPME.GOV.CO

Registro Usuario (Exsme Recibidos x

noresponder@upme.gov.co
para mij -

Agradecemos su interés en contactarnos!

Con el fin de brindarle agifidad en la atencion de sus tramites y servicies, la Unidad de Planeacion Minere energetica ha dispuesto el presente canal recepcion sus solicitudes
Por favor lea atentamente las instrucciones y complete la informacion dirigiéndose al siguiente vinculo

https:/lsuu upme. gov.col/Sis-Usu

En caso de no funcionar el link por favor copie la siguiente URL en su navegador

hitps:/lsuu yupme gov co/Registrollsuarips/Home/\Welcome/ey JhbGaiQiJiUzI 1 NilsinR5 cClEkpXWV CI9
eyJzdWHOLKZWZhdWalliwiZW 1 haWwiCiJE ZWZhdWxBliwianR pljod ThwM Doy ZTRNDNIMSG0Z Y xLWFMT gtYm
VIMDEwZ GMzY 2NjliwiZXhwljoxhNzOxMjExNzFzl CJpc3MIOlyZWdpc3RybylsimF 1Z2CI6InJI7 21z dH Jvind. 75(7 461d-
SOVBRn2mAd2K12Prshy KT hSwiiHwMfokl

=

1 archivo adjunte- Analizado por Gmail &

Unidad de Planeacion
Minero Energética
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D. El enlace enviado al correo registrado lo dirigira a la plataforma UPME para tramites
y servicios, donde debera hacerclicen &RQ ¢ UPD U

Blﬁnvemda a la Platafanm UPME para Tramltes y Serwcms

Confirmar
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E. Creacion de usuario en el SUU El sistema F R Q ¢ U &l disitro y mostrara

Diligencie los campos solicitados: sus credenciales de ingreso.

Definir Usuario

El registro de su informacion se
ha realizado satisfactoriamente,
sus credenciales de ingreso a la

herramienta son:

Usuario: USUARIO REGISTRADO
Contrasefia: CONTRASENA INGRESADA

Registrar la cédula
del profesional

cada sede realice el
_reporte d_e forma Cédula o NIT (sin digito de verificacion)

independiente.

Registrar el NIT de la E
entidad cuando el Eeiritr ey

reporte de una o
realice de forma

centralizada por Area
0 por un dnico

autorizado.
Crear Usuario

R

Nombre 6 Razon social de la empresa

Recuerde que el uso de sus credenciales es personal e intranferible.

Ahora puede efectuar el ingreso a la herramienta a través del

Comreo electronico siguiente enlace permanente:

Ingresar

UPME.GOV.CO 10
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E. Inicio de sesion en el SUU.

 Ingrese el usuario y la contrasena
previamente creados.

* Silo desea, marque la opcion
Recordarme para facilitar accesos
posteriores.

* En caso de olvidar su contrasefa, utilice
el enlace ¢ Olvidd su contraseia? para
recuperarla.

 Finalmente, haga clic en Ingresar para
acceder a la herramienta.

11

Bienvenido,
Ingrese su nombre de usuario y contrasefa.

Usuario

12345678

Contrasena

B Recordarme

:0lvido su Contraseria?

Ingresar

R

Unidad de Planeacion
Minero Energética
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YC) Registro de informacién basica -

Al ingresar al portal, debera registrar la informacion basica de la entidad, requisito
Indispensable para continuar con el proceso.

Con las credenciales asignadas, podra ingresar al portal principal desde el mismo enlace del
Sistema Unico de Usuarios (SUU) o directamente a través del siguiente vinculo:

(

https://automatizacion-upme.bizagi.com/ W

. N

R

Para ello, siga los pasos descritos a continuacion:

Guia para la implementacion y reporte de H ¢, F L Hepérgdiica

UPME.GOV.CO 12
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A. Ingrese al SUU con su usuario y contrasefa y seleccione la opcion
“Registrar Informacion Basica”

101998877
Clintes

Destacado para mi

Informacion Cliente

3 Informacion Cliente

3. Registrar informacion Basica

Poviersd by blzog1

[F.j Mi Portal @ Inbax E‘, Muevo Caso ™

R

i Partal ! Martes, Sephiembre 30, 2025

Mis Cosas

E Informacién Basica

Mis Casos

() Pendiente W Favoritos

e ey

Unidad de Planeacion
Minero Energética
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B. En el campo “Transportador de energia”, seleccione la opcion “No” para continuar
con el registro de la informacion basica

GD MiPortal [ Inbox E Nuevo Caso *

E ¢ Regresar

Infermacibn bazica solictante » Registrar / Actuaizar informacion
£ Solamente s fransportador de energia®: 5l ho q Esta opcion aparece
= R predeterminada, pero
debe seleccionar “No”

para continuar con el
registro, conforme ala
Ley 2294 de 2023,
Art. 237

UPME.GOV.CO 14
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|’_',D Mi Portal @ Inbox ﬁf“i Nuevo Caso ¥

< Regresar

C. Diligencie la informacion basica de la entidad publica que se va a registrar.

v Datos personales

Tipo persona:

Ndamero identificacion:
Mombre Completo:
Primer Nombre:
Primer Apellido:

Correo electrénico:

Correo electronico (Escriba de
nuevo):

Celular:

Codigo Postal de Notificacidn:

[ Por favor seleccione...

68287200

Tipo identificacion:

Segundo Nombre:

Segundo Apellido:

Teléfono:

[Pﬂl“ favor seleccione...

T

http://visor.codigopostal.gov.co/472/visor/

I w Actividad Econdmica

+

Mo hay registros

v Correspondencia

Pais de domicilio:

Ciudad o Municipio:

[P‘Df favor seleccione...

[ Por favor seleccione...

Departamento o Estado:

Direccion fisica:

[

[Por favor seleccione...

Los campos que
presentan una
linea vertical roja
son de
diligenciamiento
obligatorio.

UPME.GOV.CO

e ey
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D. En el apartado de “gestionar Sub-Usuario” debera marcar “No”

l’}a Mi Portal inbox

E‘_ Muevo Caso ¥

E ¢ Regresar
Informacion basica solictante » Registrar / Actualizal Informacion
£ Solamente o5 transporfador de enengia?: Si

UPME.GOV.CO

Unidad de Planeacion
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Seleccione ‘No’ para
continuar con el
registro, de acuerdo
con lo establecido
en la Ley 2294 de
2023
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E. Luego de diligenciar los datos personales, encontrara los tramites disponibles en el SUU.
Para continuar, seleccione la opcion “Modulo de Medidas Art. 237 —Ley 2294 de 2023”

w Tramites y sevicios a usar

Modulo
Inscripcion de Registro de Proyectos de Generacion de Energia Electrica
Modulo Solicitud de Cupos Diesel
Modulo de Evaluacion de proyectos de Fondos
Modulo de Incentivos por Fuentes No Convencionales de Energia (FNCE)
Modulo de Incentivos por Eficiencia Energética

Modulo Precio Base Minerales
Solicitudes de Conexion

FECOR
Publicacion listados
Modulo de Incentivos Hidrogeno

Procedimiento Proyectos del PAGN adoptados por el MME

Ver tipo de tramites

Ver tipo de framites

Seleccione

Maodulo de Medidas Art 237 - Ley 2294 de 2023
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Unidad de Planeacion
Minero Energética

F. Para ¢ Q D Oaddpte los términos y condiciones, autorice el tratamiento de datos personales

y active la opcion “Informacion basica diligenciada”

Iy ™

v Tratamiento de datos personales

-~

* Autorizar tratamiento de datos personales

Autoriza tratamiento - -

datos personales: 6 Si No

Dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por la cual se dictan disposiciones generales
para teccion de datos personales" y de conformidad con lo seiialado en el Decreto 1377 de 2013 “Por

cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012", con la firma de este documento manifiesto que he
sido informado por la Unidad de Planeacion Minero Energética en adelante la UPME.

~ Autorizar envio de notificaciones

Autoriza envio notificaciones electronicas:

De conformidad con lo establecido en el numeral 1 del articulo 67 del Codigo de Procedimiento
istrativo y de lo Contencioso Administrativo -CPACA, acepta la notificacion por medio electréonico

Para efectos de o anterior, autorizé a recibir notificacion electrénica al siguiente correo:
alejamaria04@gmail.com.

e

Informacion basica
diligenciada:

<] d

UPME.GOV.CO

Actualizar Informacion Basica

N

R

9 H U L ¢guied#icasilla
“Informacion basica
diligenciada” esté
seleccionada, ya que
es la opcién
recomendada para
continuar.
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Unidad de Planeacion
Minero Energética

Radicacion del caso y registro -
del reporte de resultados de

la Implementacion de medidas

de H ¢ F L HEpergelhca

A partir de este punto, el usuario debera crear y radicar un nuevo caso en el SUU, en el cual
se cargara la informacion correspondiente al reporte de implementacion de las medidas de

H ¢ F L HEpérgdica.

El proceso se desarrolla en seis pasos, que incluyen la creacion del caso, el diligenciamiento
de datos basicos, la caracterizacion de la HG L ¢, F ) Bd_lg ©nergia, el registro de la linea base
Y, ¢, QD O P lgonbHunidades deahorro LGHOQWL,FDGDYV

UPME.GOV.CO;)_ |
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Unidad de Planeacion
Minero Energética

A. Una vez registrada la informacion basica, el usuario debera crear un nuevo caso.
Para ello, seleccione la opcion “Medidas Art. 237 —Ley 2294 de 2023”, correspondiente
al reporte de implementacion de las medidas de H ¢ F L Hepérgdiica

Procesos recientes © Martes, Septiembre 30, 2025

Mi Portal /

f7) Medidas Art 237 - Ley 2294 de 2023

Mis Cosas
Informacion basica solicitante

] T it
= Informacion Basica

Mis Casos

) Pendiente W Favoritos

Guia para la implementacion y reporte de H ¢, F L Hepérgdiica
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A Acontinuacion complete los datos del caso. Se debe Crear un Nuevo Caso

para cada Sede que reporte la Entidad.

(|
e
UPME

p 101938877
Clientss

Destacado para mi

Informacion Cliente

2 Informacion Cliente

= Registrar Informacion Basica

() MiPortal

Mi Poral

Mis Cosi

Mis Casi

@ Bandeja de entrada

Nuevo Caso

E‘_ Nuevo Caso ~

HIT
[

Periodo a Registrar

| Par favor seleccione. .

- | Paor faver seleccione

Sede Entidad

Afio

5i no encuentra la sede de =su entidad,
por favor créela.

21

Debe buscar la
Sede de la
Entidad y siNO la
encuentra debe
crearla.

Los campos que
presentan una linea
vertical roja son de
diligenciamiento
obligatorio.

UPME.GOV.CO

Unidad de Planeacion
Minero Energética
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A Cada Entidad debe ser L G HQ W tenriD GdBigo Unico.
Si la Sede ya ha sido creada, puede ubicarla seleccionando cualquier criterio de busqueda.

El Codigo que
LGHQW Lada XH
SEDE que la

Entidad Reporte
debe ser UNICO

SiNO se encuentra
la Sede de la
Entidad debe
crearla (Adicionar) .
Todos los campos
deben se
diligenciados.

UPME.GOV.CO
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A En Crear un nuevo registro se debe L G H Q VialSe#telalReportar por la Entidad con un

Codigo UNICO

Registrar el NIT
de la Entidad
Publica.

Use un Codigo
exclusivo para
distinguir cada sede
de la Entidad.

%

Los campos que
presentan una
linea vertical roja
son de
diligenciamiento
obligatorio.

UPME.GOV.CO
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B. Una vez creado el caso, diligencie todos los campos requeridos en las siguientes

secciones del formulario: Datos de H G L ¢, F Dchragt€izacion de la energia, linea base

y oportunidades de ahorro

UPME.GOV.CO

Los campos que
presentan una
linea vertical roja
son de
diligenciamiento
obligatorio.

24
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C Datos de H G L ¢ F DHigenQe la informacidon correspondiente a la caracterizacion
dela HGL ¢ F B B lag Gndiciones de operacion o funcionamiento.

Los campos que
presentan una linea
vertical roja son de
diligenciamiento
obligatorio.

UPME.GOV.CO
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D. Caracterizacion de la energia: Diligencie la informacion correspondiente al consumo
energético de la entidad. Descargue y complete la plantilla denominada “1. Plantilla Reporte

Consumos Costos Energéticos Mensuales”, en la cual debera registrar los consumos
historicos y los costos mensuales asociados a los diferentes tipos de energéticos utilizados

Descargue la plantillay registre en ellala
totalidad de la informacién requerida.

Cargue el archivo para que la
informacion se despliegue en las
secciones: Reporte de Costos —
Consumos Mensuales, Consumos
Energéticos y Porcentaje respecto al
Total Consumido

Nota: Los archivos que se carguen deben nombrarse

iniciando con el nimero de caso, de la siguiente manera:
1. PlantillaReporteConsumosCostosEnergéticos Mensuales
ART237 2026 XXX_Informe de Auditoria
ART237 2026 XXX_Anexos Auditorias
Seleccione la opcidén segun corresponda

Guia para la implementacion y reporte de H ¢, F L Hepérgdiica



D. Caracterizacion de la energia

Mensuales”

Registre el NIT y
codigo dela -
Sede dela
entidad

Hoja a diligenciar

27

:“1. Plantilla Reporte Consumos Costos Energéticos

Hoja ejemplo

UPME.GOV.CO
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E. Linea base: Diligencie la informacion correspondiente a la linea base energética de la
H G L ¢, F DHstall€¥cala a partir del analisis de los consumos historicos y asegurese de que

este alineada con los datos registrados en la plantilla de consumos y costos energéticos.

Instrucciones para
la linea base

1. Seleccione el
energeético o los
energeéticos que
utiliza.

2. Seleccione el modelo
de estimacion de la
linea base de consumo:

a. Valor absoluto
b. Valores medidos
c. Método estadistico

UPME.GOV.CO

Cargue el archivo LBEnN para que la informacion se
despliegue en la seccion “Datos cargados”

Nota: Los archivos que se carguen deben
nombrarse iniciando con el nimero de caso, de la
siguiente manera:

2.Plantilla LBen- Valor Absoluto

3. Plantilla LBen- Valor Medido

4. Plantilla LBen- Modelo Estadistico

28
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E. Linea base:

Registre el NIT y
codigo dela -----
Sede de la
entidad

29

“2. Plantilla LBEn - Valor Absoluto”.

Hoja a diligenciar

Hoja ejemplo
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F. Oportunidades de ahorro: Registre en esta pestafia la informacion correspondiente a las
oportunidades de ahorro L G H Q W Lenfala&idovia energética.

Diligencie las medidas de H ¢, F L Hepérgdilca (seleccione el tipo de medida), las metas de
ahorro por energético y por ano, y el mecanismo de ¢ Q D Q F Ldofrdspdpdiente.

Descargue y complete la plantilla denominada

“5. Plantilla Caracterizacion Equipos
Oportunidades Ahorro”. En esta, registre la
siguiente informacion: Accion o medida, elemento o
equipo, maquinaria o servicio, marca o modelo,
referencia, cantidad, unidad de medida, valor
unitario (COP), valor total (COP), fabricante,
proveedor, funcion o alcance.

Registre las medidas de

H ¢ F L HeQérdelca segun el

tipode medida LGHQWER FDGR
la auditoria energética.

Seleccione el mecanismo de
cODQFLDFLYQ

UPME.GOV.CO
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F. Oportunidades de ahorro: “5. Plantilla Caracterizacion Equipos Oportunidades Ahorro”.

Registre el NIT y
codigo de la
Sede de la
entidad

UPME.GOV.CO
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F. Oportunidades de ahorro: Registre en esta pestana la informacion correspondiente a las

oportunidades de ahorro L G H Q W Lenfaa&idovia energética.

UPME.GOV.CO

Nota: Elarchivo que se cargue debe mantener el
nombre del archivo descargado:
5.PlantillaCaracterizacionEquiposOportunidades
Ahorro

Registre las metas de ahorro y el plazo en anos para
alcanzarlas, segun cada energéetico LGHQWL¢ FDGR

Registre la meta de ahorro por afio

Descargue la plantilla para registrar el equipamiento
adquirido (si aplica) como medida implementada.

Cargue el archivo

32
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Proceso posterior al cargue de
la Informacion:

E

é-\
&

Registro y Cargue Validacion Evaluacion Técnica
La entidad publica debe La UPME valida la Una vez validada, la
registrar y cargar en el documentaciony YHU Ug FD UPME lleva a cabo la
aplicativo la informacion informacion registrada. revision técnica.

correspondiente alas
medidasde H¢ FLHQFLD
energeética.

Concepto Técnico

El concepto técnico
emitido constituye el
resultado R ¢ FdeD O
proceso de validacion y
revision.

UPME.GOV.CO
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Sitiene dudas sobre el aplicativo, dirija su consulta a
los siguientes correos electronicos:

mesadeservicio@upme.qoVv.co

correspondencia@upme.gov.co
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