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1. OBJETIVO

Dar a conocer a los usuarios las diferentes funcionalidades que se presentan en la Aplicacion para la
Administracion de Localidades ZNI por parte de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios para el
Rol Revisor.

2. ALCANCE

En el presente documento se visualiza el funcionamiento legal, las definiciones de los términos que se emplean
en el sistema, a quien va dirigido, los requisitos basicos para su correcto funcionamiento, la descripcion de la
aplicacion, como acceder, el menu principal y los botones.

El aplicativo consta de las siguientes funcionalidades:

Consulta Localidades

Consulta Empresa

Solicitudes Pendientes

Inactivacion por Oficio

Historico Localidades

Generar Reporte

Activacion Localidades Periodos Anteriores
Cerrar Cesion

AN RN N N NN

Este documento explica las opciones enunciadas anteriormente.

3. FUNDAMENTO LEGAL

Nombre del documento Descripcién del documento Ubicacién

Por la cual se unifica en un solo acto | http://www.sui.gov.co/we

Resolucién SSPD N° | administrativo la normatividad expedida para el | b/normatividad/energia/r
20172000188755 del 02 de | cargue de informacion al Sistema Unico de | esolucion-no.-sspd-
octubre de 2017. Informacién - SUI aplicable a los prestadores | 20172000188755-del-

ubicados en las Zonas no Interconectadas — ZNI. | 02-10-2017

Por la cual se modifica la Resolucion SSPD No.
20172000188755 de 02 de octubre de 2017.

Modifiquense la periodicidad de cargue de los
Formatos “FORMATO CERTIFICACION DE | http://www.sui.gov.co/we
Resolucién SSPD N° | EXISTENCIA Y PRESTACION DEL SERVICIO | b/normatividad/energia/r
20201000037475 del 21 de | DE ENERGIA DE LAS LOCALIDADES | esolucion-sspd-no.-
septiembre 2020. UBICADAS EN LAS ZNI” y “FORMATO | 20201000037475-del-
CERTIFICACION DE EXISTENCIA Y | 21-09-2020
GENERACION EN LAS ZN/I”, del Anexo C del
articulo primero de la Resolucion SSPD
20172000188755 del 2 de octubre de 2017.

4. DEFINICIONES
e SUI: Sistema Unico de Informacion.

e ZNI: Zonas No Interconectadas.
DTGE: Direccién Técnica de Gestién de Energia.
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o Prestador: Empresa del servicio publico de energia, que haya realizado el cargue del certificado de
existencia y prestacion de servicio en formato PDF, a través del sistema de cargue masivo.
e |O: Inactivacién por Oficio.

5. CONTENIDO
5.1 Dirigido a:

Los profesionales de la Direccion Técnica de Gestion de Energia - DTGE a quienes se les asigna el Rol revisor
encargado de la administracion de las localidades, ejerciendo la labor de inspeccion y vigilancia dentro del
ambito de aplicacion de la Resoluciones No. SSPD 20172000188755 y SSPD 20201000037475, mediante las
cuales se unifica en un solo acto administrativo la normatividad expedida para el cargue de informacion al
Sistema Unico de Informacion - SUI aplicable a los prestadores ubicados en las Zonas no Interconectadas -
ZNI.

5.2 Requisitos del sistema
Los requerimientos necesarios para acceder a la aplicacion se listan a continuacién:

v' Computador portatil o de escritorio, con acceso a Internet.
v" Navegador Web, se recomienda tener instalado la Gltima version de alguno de los siguientes:

e Firefox
e Internet Explorer
e Chrome

v' Usuario y contrasefia de la aplicacion en el sistema de autenticacion SUA.

5.3 Descripcion

La aplicacion para la Administracién de Localidades ZNI de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios (Superservicios), a través de la DTGE, supervisa la prestacién del servicio de energia en las
llamadas Zonas No Interconectadas -ZNI del Pais, ejerciendo acciones de vigilancia y control de la informacion
reportada a través del SUI.

5.4 Ingreso a la aplicacion

Los profesionales de Direccidn Técnica de Gestién de Energia deberan ejecutar un navegador web e ingresar
a la pagina http://www.sui.gov.co/ADMIN-ZNI-web/, digitar usuario y clave como se indica a continuacion:
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@ No seguro | www.sui.gov.co/ADMIN-ZNI-web/

Acceso Sistema Administracién de
Localidades ZNI
Usuario: PRUEBAS58_PRUEBAS58

Imagen 1: Pagina de autenticacién modulo de administracion localidades ZNI - Revisor

Se accede a la pagina inicial de la aplicacion confirmando que se encuentra autenticado como Revisor.

éﬂgﬁﬂ‘.“_‘“ o MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE Su]mmummw

asaquis
0 ACANH-CASECERAMUNICIPAL 2monsoc0 2100800000013 3204
520 ERAMUNKIPAL 2006000 3204
[ AARCUARA aTo0108 ST0010086ca1 ™
.

2

®

™

a5 AGUA BENGITA 4o 2708300000001
a0 AGUA CLARA SEQUIONDA 52696200 S169600000145

2 AGUA CLARTA INDIGENA 9809000 1380500000010
[ AGUA LMPIA 2006000 S209g00000001

an AGUA MANSA ToaTe Ter0sa7s00ton
AGUA NEGRA

Imagen 2: P4gina inicial médulo de administracion localidades ZNI - Revisor

5.5 Menu principal

La aplicacién para la Administracion de Localidades ZNI en el menu de la parte izquierda para el Rol Revisor
presenta las siguientes funcionalidades:

Consulta Localidades

Consulta Empresa

Solicitudes Pendientes

Inactivacion por Oficio

Histérico Localidades

Generar Reporte

Activacion Localidades Periodos Anteriores
Cerrar Cesion

AN N N N N NN
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5.6 Botones

Icono / Botdn

Descripcién

Login Permite la autenticacion en la aplicacion.
i Retorna a la bandeja inicial de la aplicacion.
Tramitar Ingresa a consultar la informacién de una localidad para iniciar la gestién

correspondiente.

_N ueva localidad

Permite ingresar al formulario para incluir los datos de la nueva localidad.

Guardar Localidad

Permite registrar la nueva localidad.

Actualizar Localidad

Permite realizar la actualizacién de una localidad.

Inactivar Localidad

Permite realizar la inactivaciéon de una localidad.

Desafiliar Localidad

Permite realizar la desafiliaciéon de una localidad.

Atras

Regresa a la pagina inicial del médulo de Administracion.

Exportar a Excel

Permite exportar el histérico de las localidades en un archivo .xls.

£ Buscar

Permite realizar la busqueda de una empresa por vigencia.

‘Su licitar Activac ic'ml

Permite enviar las localidades para activacion.

Reenviar Activacion

Permite reenviar las localidades para activacion.

Si

Se aceptan los cambios a realizar.

Mo

Anula la accién a ejecutar, deja intacta la informacion almacenada inicialmente.

+ Seleccionar Archivo

4

Permite seleccionar un archivo.

+ Upload

al

Permite subir el documento.

@ Cancel

[N -

Cancela la accion a realizar.

Permite eliminar el archivo cargado.

Cédigo MI-F-005.V.1
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Icono / Botén Descripcion

Descargar Genera el reporte en formato Excel.

| ® Cerrar Sesién | Permite cerrar la sesién de usuario.

5.7 Funcionalidad Consulta Localidades

Al dar clic en esta funcionalidad, se observa la Bandeja Localidades Existentes ZNI, con los campos:

Cabdigo Certificado: Cédigo de la localidad, asignado por la aplicacién.

e Nombre Localidad: Campo con la opcién de bisqueda de una localidad.

e Codigo Dane: Numero Unico de identificacion asociado a una localidad.

e Cadigo SSPD: Cadigo de identificacion de la Superservicios.

e Numero de Viviendas: Cantidad de viviendas relacionadas por la alcaldia en el certificado de existencia
y representacion.

[ ]
Q" Supe

o

MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE SLI ST N RGN TE

SERVICIOS PUBLICDS DOMICILIARKS

Consulta Localidades — - —
Nombre Localidad

Consulta Empresa

Codigo Certificado Cédigo Dane Cédigo SSPD Nimero Viviendas

Solicitudes Pendientes

ABAGUIA

27077000

2707700000001

Inactivacién por Oficio

ACANDI-CABECERAMUNICIPAL

27006000

2700600000013

Histérico Localidades

ACANDI-CABECERAMUNICIPAL

27006000

2700600000013

Generar Reporte 638

ACARICUARA

97001005

9700100500001

Activacion Localidades Periodos anteriores

AGUA BENDITA

47053000

4705300000001

AGUA CLARA SEQUIONDA

52686000

5269600000146

Cerrar Sesién

AGUA CLARITA INDIGENA

19809000

1950900000016

650 AGUA LIMPIA 52696000 5260600000001 70

470 AGUA MANSA 76100079 7610907900108 B

a8 AGUA NEGRA 27430000 2743000000001 19
awrzg (00 0000000000 B0

Administracion ZNI v2.0
PRUEBAS38_PRUEBASSS

Revisor

Imagen 3: Funcionalidad Consulta Localidades

5.8 Funcionalidad Consulta Empresa
Al dar clic en esta funcionalidad, se observa la Bandeja Empresas Prestadoras ZNI, con los campos:

e |d Empresa: Identificador de la empresa prestadora del servicio de energia, que realiza el cargue del
certificado de Existencia y Prestacidn de Servicio de Energia de las Localidades ZNI.

e Empresa Prestadora: Campo con la opcién de blsqueda de una empresa prestadora del servicio de
energia.
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Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios DTG E

[ )
s Superservicios | ApmMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI wt

MANUAL ROL REVISOR -

SIGME

[ ] .
© iapenenics MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE  §] || smxcmomcec
P———
Consulta Empresa Empresa Prestadara
1d Empresa —
Salicitudes Pendientes L J
R 5 MUNICIPIO DE CURILLO - CAQUETA
recesenperonee 7 MUNICIPIO DE LA MONTARITA - CAQUETA
flstireolomtidades 256 MUNICIPIQ DE PUERTD LLERAS
‘Generar Reporte 520 CENTRALES ELECTRICAS DE NARINO S.A. ESP.
o S ——— s62 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN ES.2.
500 EMPRESA DE ENERGIA DE ARAUCA
Cerrar Sesidn 653 MUNICIPIO DE ISTMINA
103 CORPORACION ELECTRICA DE LA COSTA ATLANTICA S.A ESP.
1106 EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES PERLA DEL MANACACIAS
1212 MUNICIPIO DE SOLAND
a9 (057 0000600000 0O

Administracion ZNI v2.0
PRUEBASS8_PRUEBASSS

Revisor

Imagen 4: Funcionalidad Consulta Empresa

5.9 Funcionalidad Solicitudes Pendientes

Al dar clic en esta funcionalidad, se observa la Bandeja de certificaciones de Existencia y Prestacion de
Servicio de Energia de las Localidades ZNI por empresa prestadora, con los campos:

e Id Empresa: Caddigo unico de identificacién de la empresa prestadora del servicio de energia, que
realiza el cargue del certificado de Existencia y Prestacion de Servicio de Energia de las Localidades
ZNlI.

e Empresa Prestadora: Campo de consulta con el listado de las empresas a gestionar cada una de las
localidades que tiene asociadas, con la opcion de busqueda.

e Fecha de Certificacion: Fecha en la que el prestador certifico el cargue de Existencia y Prestacion de
Servicio de Energia de las Localidades ZNI, en la aplicacién cargue masivo - SUI.

e Afo: Corresponde al afio del cargue de la empresa prestadora.

Semestre: Semestre de la certificacion de la solicitud, se presenta 0, 1 0 2.

Estado: Inicialmente se observa el estado Pendiente el cual representa el cargue del certificado de
Existencia y Prestacion de Servicio de Energia de las Localidades ZNI por parte de una empresa
prestadora, que esta disponible para iniciar el proceso de registro, asignacion y gestion sobre la
localidad ZNI.

e Acciones: Boton Tramitar permite al usuario iniciar la gestion sobre las localidades ZNI.

[ ] .
Superservicios [ —— ‘
< o s MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE STEHUNCO T ORUCONE
e Dol SERYNCIS PUBLICOS DOMICIUARIS
Consulta Localidad,
onsults tocaligades Bandeja de cerfificaciones de Existencia y Prestacién de Servicio de Energia de las Localidades ZNI por empresa prestadora
Consulta Emprasa Empresa Prestadora Fecha
1d Empresa. — e Ao Semestre Estado Acciones
Solicitudes Pendientes L ) eriificacion
— - 564 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELUIN £ 5. 2019-00-05 019 2 Pendiente [ Tramitar |
Inactivacidn por Oficia b 2
- B EMPRESAS PUSLICAS DE MEDELUN 255 2019-00-05 018 Pendiente [ Tramitar_|

Histérico Localidades
36 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDEIINESD 2015:06.1 017 Pangiants _Iramitar

Generar Reporte e
1720 SOCIEDAD PRODUCTCRA. DE ENERGIA DE SAN ANDRES ¥ PROVIDENCIA S.A ESP. 2020-08-13 2020 2 Rechazsdo [ Tramitar |

Activacién Localidades Periodos anteriores —
758 EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE LEGUIZAMO 020 Rechazado T Tramitar |

Cerrar Sesién = £
3076 EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE SA £50 2021 1 Pendiente [ Tramitar_|
3076 EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE SA ES9 2018 2 Pendiente [ Tramitar |
3076 EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE SA E50 020 2 Pendiente [ Tramitar_|
3076 EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE SA E5P 018 S [ Tramitar_|
3207 EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DE SERVICIOS PUBLICOS ES.2 DEL MUNICIPIO DE MURINDO 2018-10-30 2010 2 endisnte [ Tramitar |

cory (007 0000000000 00

Administracion ZNI v2.0
PRUEBAZSE_PRUEBASSS

Revisor

Imagen 5: Funcionalidad Solicitudes Pendientes — Botdn tramitar
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Las empresas que realizan el cargue del certificado de existencia y prestacién del servicio de energia o
certificado de existencia y generacién en las ZNI presentan las siguientes caracteristicas:

e Servicio: Energia
e Clasificacion: ZNI
e Actividad: Comercializacion, Generacion y Distribuciéon

Al elegir una empresa (ver imagen 5) y dar clic en el boton Tramitar, se presenta la interfaz que permite al
usuario de la DTGE realizar gestion sobre las localidades asignadas a una empresa, a partir del certificado de
existencia y prestacion del servicio de energia o el certificado de existencia y generacién en las ZNI. Se
visualizan las secciones Informacién de la empresa prestadora, Gestion de localidades ZNI por empresa
prestadora y Localidades Rechazadas por el Aprobador, las cuales se explican a continuacion (Ver imagen
6).

e Seccion Informacion de la empresa prestadora: Conformada por los siguientes campos que
presentan la informacién de la empresa seleccionada:

- Empresa: Nombre de la empresa prestadora que realizé el cargue del certificado de Existencia y
Prestacion de Servicio de Energia de las Localidades ZNI.

- Ano: Corresponde al afio del cargue de la empresa prestadora.

- Id: Identificador Unico de la empresa.

- Enlace que permite visualizar el o los archivos de existencia y representacion asociados a la
localidad.

- Vigencia: Se debe seleccionar la vigencia de acuerdo con el cargue que realizé el prestador.

e Seccion Gestion de localidades ZNI por empresa prestadora: Permite visualizar y ejecutar acciones
sobre las localidades asociadas a la empresa, se visualizan los siguientes campos y botones (Ver
imagen 6):

- Campo de chequeo: Para seleccionar las localidades a tramitar una a una o de manera multiple.

- Codigo de Certificado: Codigo de la localidad, asignado por la aplicacion.

- Codigo Dane: Numero Unico de identificacion asociado a una localidad.

- Nombre Localidad: Campo con la opcién de blsqueda que permite consultar las localidades
asociadas a la empresa prestadora.

- Departamento: Al cual esta asociada la localidad.

- Municipio: Al cual est4 asociada la localidad.

- Centro poblado: Al cual esté asociada la localidad.

- Nombre Certificado: Nombre del archivo cargado en el cual se certifica la existencia y
representacion de la localidad.

- Nudmero Viviendas: Campo editable con el nimero de viviendas relacionadas por la alcaldia en el
certificado de existencia y prestacion.

- Cadigo SSPD: Cadigo de identificacion de la Superservicios.

- Fecha de inicio Prestaciéon: Permite ingresar la fecha reportada por el prestador de inicio de
prestacion de cada una de las localidades.

Se visualizan los siguientes botones, para ejecutar las funcionalidades de:

Nueva localidad: Permite la creacidn de una localidad asociada a la empresa ingresada.
Actualizar localidad: Permite actualizar la informacién del nimero de viviendas ingresado.
Inactivar localidad: Permite inactivar una localidad.

Desafiliar localidad: Permite realizar el proceso de desafiliacion de la localidad.

- Atras: Retorna a la pagina inicial del médulo de administracion.

Cadigo MI-F-005.V.1 Péagina 10 de 28
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Al ejecutar alguna de las funcionalidades mencionadas anteriormente, pasan a la bandeja del Rol Aprobador
para que emita visto bueno.

e Seccion Localidades Rechazadas por el Aprobador: Permite revisar y ejecutar acciones sobre las
localidades rechazadas por el aprobador, se visualizan los campos (Ver imagen 6):

- Cddigo SSPD: Cadigo de identificacion de la Superservicios.

- Nombre Localidad: Campo con la opcién de busqueda que permita consultar las localidades.

- Motivo de rechazo: Se presenta la descripcién del rechazo de la solicitud ingresada por el
aprobador.

- Accibn realizada: Se observa la accién realizada para la localidad.

- Acciones: Botén Tramitar, permite al usuario con el Rol revisor, validar porque la solicitud fue
rechazada por el usuario aprobador.

. .
S MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE [= SLI e

aan OO Q00 K2

[ krabiad]
|Actusiera Locancas imactar L oc e Oesaritar Lcatacs v

Adronisiracin TN 2.0
PRUEBASS PRUSEASSE

Raviser

Imagen 6: Formulario para el trdmite de las localidades

En la seccién Localidades Rechazadas por el Aprobador una vez se da clic en el botdn Tramitar de columna
Acciones (Ver imagen 6), se visualiza la Informacién de la empresa prestadora, los Datos de la localidad
rechazada y la informacion para los campos Nombre Localidad, Departamento, Municipio, Centro Poblado
y Numero de viviendas su registro inicial se puede actualizar, asi mismo; se visualizan las observaciones
ingresadas por el usuario aprobador con la informacién del rechazo de la solicitud (Ver imagen 7).

Una vez se realiza las actualizaciones correspondientes de debe tramitar la localidad por medio del boton
Guardar Localidad.
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EMPRESA: | EMPRESA DE ENERGIA ELECTRICA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE Sa.£5P | aNa: | 2017

| o | 078

| periodo | 2|

Datos de la Localidad Rechazada

[morra ]

[cuaviare

San josE DELGUAVIARE =)

[sanisost peLGuaviare_ | =)

f—

Imagen 7: Tramitar localidad rechazada

5.9.1 Opcién Nueva localidad

Al dar clic el boton Nueva Localidad (ver imagen 6), se visualiza la Informacién de la empresa prestadora y
los Datos de la localidad, para registrar la informacién de los campos:

Nombre de la localidad: Campo alfanumérico para el ingreso del nombre de la nueva localidad.
- Departamento: Lista desplegable con los departamentos del pais.

Municipio: Lista desplegable con los municipios que hacen parte del departamento seleccionado.
- Centro Poblado: Lista con los centros poblados que hacen parte del municipio.

éw e MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE (=] m_"!ﬂ-l:.w:l:-mu

Informacién de Ia empresa prestadora

EMPRESA: | SOCIEDAD PRODUCTORA DE ENERGIA DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA SA ESP. | ARG | 2020
= [

[ vicena: [ 2

Datos de la Localidad

Nombre Localidad

Departamento

Municipio

centro Poblade

Nimera de viviendas

Imagen 8: Crear nueva localidad

Al dar clic en el botéon Guardar Localidad, se registra la nueva localidad, la cual debe ser aprobada por el
usuario aprobador.
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Informacién de la empresa prestadora

EMPRESA | SOCIEDAD PRODUCTORA DE ENERGIA DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA SA ESP. | ANG: | 2020

[veeax [2

Datos de ia Localidad

Nombre Localidad | (SANTA CATALINA

Departamento [ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATAUNA | =
Munigpio

Centro Poblado

(SAnTA CATAL -
Nimero de viviendas | [12 Imwkﬁ

Imagen 9: Crear nueva localidad — Clic en el botén Guardar Localidad

sta sequro que desea guardar la nueva Localidad
|
No

Imagen 10: Crear nueva localidad — Mensaje de confirmacion de la creacion de la localidad

Guardar Localidad -

0 se ha guardade La localicac: SANTA CATALINA
Codigo SSPD: 8356400600001

Imagen 11: Crear nueva localidad — Mensaje que indica el nombre de la localidad y el codigo SSPD asignado

5.9.2 Opcidn Actualizar Localidad

Al dar clic en el boton Actualizar Localidad (ver imagen 6), se pueden activar las localidades una a una o de
manera multiple, observandose la ventana emergente de confirmacién de la accion a realizar, se debe
seleccionar Si para aceptar la solicitud y No para rechazar la accion (Ver imagen 12).
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5.9.3 Opciodn Inactivar Localidad
Al presionar el boton Inactivar Localidad (ver imagen 6), se pueden inactivar las localidades una a una o de

manera multiple, observadndose la ventana emergente de confirmacién de la accién a realizar, se debe
seleccionar Si para aceptar la solicitud y No para rechazar la accion (Ver imagen 13).

5.9.4 Opcidn Desafiliar Localidad

Al presionar el botén Desafiliar Localidad (ver imagen 6), se observan las Bandejas Informacion de la

Actualizar Localidad

Imagen 12: Mensaje de confirmacion para Activar Localidad

Imagen 13: Mensaje de confirmacion para Inactivar Localidad

Esta seguro que desea actualizar la
Localidad: LOCALI_PRUB"

Inactivar Localidad

Esta seguro que desea Inactivar la Localidad:
"PRUEBA 2-1"

empresa prestadora y Localidades Existentes ZNI (ver imagen 14).

Cédigo MI-F-005.V.1
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Informacién de la empresa prestadora

EMPRESA: | PRUEBAST | ARG: [ 2010
0: [ 99001

PRUEBAS 1 2019 ‘ VIGENCIA: ‘ 2019-1 U

Localidades Existentes ZNI

22594 52696000 5269600000039

ABAQUIA 27077000 2707700000001

ACANDI-CABECERAMUNICIPAL 27006000 2700600000013

ACARICUARA 97001005 9700100500001

AGUA CLARITA INDIGENA 19809000 16

AGUA LIMPIA 52696000 5269600000001

AGUA NEGRA 27430000 2743000000001

AGUACATAL 52390005 5239000500013

AGUACATE 27077000 2707700000002

AGUACATESEQUIONDA 5225000000002
(10f192)

Imagen 14: Desafiliar localidad — boton tramitar

Al seleccionar una localidad y dar clic en el boton Tramitar (ver imagen 14), se observan las Bandejas
Informacidn de la empresa prestadora y Datos de la Localidad (ver imagen 15).

[ ]
§ spmes 6 MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZN| DTGE (] SLﬂmmM*

Treumren Taio o]
[0 \
e az [vomman [+

Nambr Localidad

Departsmento

Municipio

Cancro Boblado

Empresa Actual

Nbmero de viviendss | (32

Imagen 15: Datos de la localidad a Desafiliar
Para desafiliar una localidad se debe subir hasta dos documentos .pdf, rigiéndose por la normativa vigente de

la resolucién CREG 108 de 1997 articulo 15, al dar clic en el botén upload se sube el soporte, por ultimo, al dar
clic en el botdn Confirmar Desafiliacion (ver imagen 16) se ejecuta la accién a realizar.
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Imagen 16: Subir documento como soporte de la desafiliacion de la localidad

Por lo anterior, el usuario de la DTGE (Rol revisor), debera realizar el registro de las localidades a la nueva
empresa prestadora.

5.9.5 Opcién Atras

Al presionar boton Atras (ver imagen 6), permite volver a la pagina inicial del médulo de administracion.

5.10 Funcionalidad Inactivacion Oficio

Al presionar el botén Inactivar Por Oficio, se puede realizar la inactivaciéon de una localidad la cual esta
asociada a una empresa.

Se visualiza la bandeja Localidades Inactivar Por Oficio con todas las localidades activas y/o inactivas del
periodo actual y el anterior registradas en la aplicacion, las cuales pueden estar en la bandeja de los revisores
o aprobadores, con los siguientes campos (ver imagen 17):

o Empresa Prestadora: Campo con la opcion de busqueda que permita consultar las empresas.

e Nombre Localidad: Campo con la opcion de busqueda que permita consultar las localidades asociadas
a una empresa prestadora.

e Coédigo SSPD: Campo con la opcion de busqueda que permite consultar los Codigos SSPD asociados

a una empresa o localidad.

Estado: Los estados son Aprobado y/o Inactivo.

Ano: Se visualiza el ano al que pertenece una localidad.

Periodo: Se presentan las localidades del periodo actual y el anterior Gnicamente.

Acciones: Boton Tramitar permite al usuario con el Rol revisor, iniciar la inactivacion sobre las

localidades ZNI.
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Consulta Localidades

Consulta Empresa

Solicitudes Pendientes

Inactivacién por Oficio

Histérico Localidades

Generar Reporte

Activacion Localidades Periodos
anteriores

Cerrar Sesién

Empresa Prestadora Nombre Localidad Cédigo S5PD .

‘ | [ ( ‘ Estado Ao Periodo Acciones
MUNICIPIO DEL CARMEN DEL DARIEN ALTO GUAYABAL 2715000000001 Inactivo 2021 2 | [ Tramitar |
MUNICIPIO DEL CARMEN DEL DARIEN CHINTADO MEDIO 2715000000002 Inactivo 2021 2| [ Tramitar |
MUNICIPIO DEL CARMEN DEL DARIEN MANUEL SANTOS 2715000000003 Inactivo 2021 2| | Tramitar |
MUNICIPIO DEL CARMEN DEL DARIEN NUEVA ESPERANZA 2715001500006 Inactivo 2021 2| [ Tramitar |
MUNICIPIO DEL CARMEN DEL DARIEN TURRIQUITADO 2715000500008 Inactivo 2021 2| [ Tramitar |
MUNICIPIO DEL CARMEN DEL DARIEN UNION CHOGORODO 2715000000009 Inactivo 2021 2 | [ Tramitar |
MUNICIPIO DEL CARMEN DEL DARIEN URADA 2715000000010 Inactivo 2021 2| [ Tramitar |

Al elegir una empresa y/o localidad y dar clic en el botén Tramitar (ver imagen 18), se presenta la interfaz que
permite al usuario de la DTGE realizar la inactivacion por oficio sobre la localidad elegida asociada a una
empresa. Se visualizan las bandejas Informacion de la empresa prestadora, y Datos de la Localidad Que

Administracion ZNI v2.0
PRUEBAS53_PRUEBASSS

Revisor

sera Inactivada por oficio (ver imagen 19), las cuales se explican a continuacion.

Imagen 17: Bandeja Localidades Existentes ZNI para Inactivar por Oficio

Localidades Inactivacién Por Oficio

Empresa Prestadora Nombre Localidad Cédigo SSPD
[ ‘ [ | f | Estado Afio Periodo Acciones
EMPRESA DE PRUEBAS 14 PRUEBA_LOCAL_N3 2520500800003 | Aprobade 019 [ Tramitar ]
EMPRESA DE PRUEBAS 14 PRUEBA_LOCAL N1 2520500200001 | Aprobade 019 [ Tramitar ]
EMPRESA DE PRUEBAS 14 PRUEBA_LOCAL_N2 2529500200002 | Aprobadc 019 | Tramitar |
e —— s — m— —
RUEBAST PRUEBA_2019_1 4407800000002 | Aprobade 019 [ Tramitar ]
EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS . )
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE VIGIA DEL PRUEBAS3235USTO 4207800400028 | Aprobado 2019 [ Tramitar )
FUERTE
EMPRESA DE PRUEBAS 13 PRUEBA_NEWS 4407800400026 | Aprobado 2019 ( Tramitar )
CCOOPERATIVA ATLANTICG LTDA PRUEBAS 311128 8675500200002 | Aprobado 2019 ( Tramitar )
CCOOPERATIVA ATLANTICG LTDA PRUEBAS 311129 8675500200003 | Aprobado 2019 ( Tramitar )
CCOOPERATIVA ATLANTICG LTDA PRUEBAS 311127 8675500200001 | Aprobado 2019 ( Tramitar )
EMCOLEN SAS ESP. ViAo 2761500000031 | Aprobado ( Tamitar )

(105) 00000 B0 T

e BandejalInformacién delaempresa prestadora: Conformada por los campos que presentan la informacion

Administragion ZNI v2.0

PRUEBA_LOCAL_R

Revisor

Imagen 18: Funcionalidad Inactivacion por Oficio — boton tramitar

de la empresa seleccionada:

e Bandeja Datos delaLocalidad Que sera Inactivada por oficio: Permite visualizar los datos de la localidad

- Empresa: Nombre de la empresa prestadora.
- Afo: Corresponde al afio del cargue de la empresa prestadora.
- ld: Identificador Unico de la empresa.

- Enlace: Que permite visualizar los archivos de existencia y representacion asociados a la localidad

- Vigencia: Se visualiza la vigencia de la localidad.

que serd Inactivada por Oficio, con los siguientes campos:

- Nombre Localidad: Se visualiza el nombre de la localidad que va a inactivar por oficio.
- Departamento: Al cual esta asociada la localidad.

Cédigo MI-F-005.V.1
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- Municipio: Al cual esta asociada la localidad.

- Centro poblado: Al cual esta asociada la localidad.

- Observaciones: Se deben ingresar de manera obligatoria las observaciones maximo de 500
caracteres.

- Seleccionar Archivo: Funcionalidad para cargar el documento como soporte de la inactivacién por
oficio (ver imagen 19, 20y 21).

- Upload: Funcionalidad para subir el documento como soporte de la inactivacién por oficio (ver
imagen 19).

- Cancel: Permite canelar el cargue del documento como soporte de la inactivacién por oficio.

- Inactivar Localidad: Al dar clic en el botdn Inactivar Localidad, llega al rol aprobador la localidad
inactivada.

- Atras: Permite volver a la pagina inicial del médulo de administracion.

Reglas

e La Inactivacién por Oficio de una localidad asociada a una empresa ejecutada por el rol revisor debera
ser aprobada por el Rol aprobador de la Direccién Técnico de Gestion para Energia.

e Lainactivacién por oficio se puede realizar para una localidad determinada cuando los revisores de la
delegada de energia lo definan, la funcionalidad Inactivacién por oficio no debe estar condicionada al
cargue que realizan los prestadores como esta en la versién actual de la aplicacion en produccién.

e Cuando se va a inactivar por oficio una localidad y pertenece a una empresa generadora como a una
empresa distribuidora se debe inactivar definitivamente, ya que la delegada previamente realizé la
revisiébn emitiendo un informe.

e Elrevisor podra enviar a inactivar por oficio una localidad hasta maximo tres veces (ver imagen 24), el
aprobador debe aceptar a la tercera vez de envio de la solicitud, y asi finalizar el trdmite de una localidad
gue serd inactivada por oficio.

e Las observaciones y los documentos adjuntos ingresados por el revisor y/o aprobador, se deben
visualizar y poder descargar siempre.

= . —
[eweresa [Pruzeast [aio Jome]
Abrir e [s3s0r
2B Etecips > Escrtoro st e Esertore 5 | [oocssmsin os womanss v e sesevirs o vz | veencm [
ganizar v Nueva carpeta = T @ "
A Nombre Feche deecificn Tipo | 0atosdeta locatzg Que ser nsctvas por oo —
# Acceso rapide
019 Mo dad
B OneDrive Archives_Pruebas
 Este equipo Censulta Nidia
desktop.ini
& Descargas Cantrs Soblade
i8] Papelera de reciclaje - Acceso directo
(& Documentos i pencil.exe - Acceso directo ozl 2 por of
I Escritorio. B E S TARO RRIFRAS FORMATA 1710 DB
& Imagenes Inactivacién por oficio ZNI pdf 6:17p... Adobe A
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B videos v o«
Nombre: | Inactivacién por oficio ZNI.pdf | | Todos los archivos (%) ~
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Ravisor

Cédigo MI-F-005.V.1

Imagen 19: Formulario Datos de la localidad que sera inactivada por Oficio - Ingreso de observaciones y
cargue documento como justificacién de la accion a realizar
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Nombre Localidad

Deprtsments

Municigio
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Locaiidad que serd Inactivada por oficio.
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Nombre del Archivo Cargado:

Imagen 20: Subir documento como justificacion de la Inactivacion por Oficio

Al dar clic el boton Inactivar Localidad se presenta el mensaje Esta seguro de que desea Inactivar la
localidad (ver imagen 22), al dar clic en el boton Si se acepta la accién, al dar clic en el botén No se rechaza
la accion, y la localidad queda activa para ser tramitada, dar clic en el boton Si le llegara al rol aprobador la
localidad inactivada para que la apruebe o rechace.

L]
s“ Epenide 6 MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE (=) M%"ﬂﬂ“‘“*

Informacién de 1 empresa prestadora

[rrumest [wio: [0 |
01 \

az [vemvem [

Municipio

Centro Peblade.

Cocalidad que sers inactivaoa por oficle.

(e ot Lo R

Nombre del Archivo Cargado: Inactivacién por oficio ZNLpd

Imagen 21: Visualizacién documento como justificacion de la Inactivacion por Oficio
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Imagen 22: Mensaje de confirmacion de la inactivacion por oficio - Clic en el botén “SI”
Al ingresar a consultar la localidad, al dar clic en el botén Tramitar, se visualiza el mensaje: La localidad tiene

un tramite pendiente de resoluciéon (ver imagen 23). La cual esta en la bandeja del rol aprobador para ser
revisada y gestionada.

Fallo Trimite

@ Ls (ccaicad tiene un trimite pendisnte de resolucion

Imagen 23: Mensaje de confirmacion que indica que la localidad tiene un tramite pendiente de resolucién

En caso de que el aprobador rechace la solicitud de inactivacion por oficio, en la bandeja de Localidades
Rechazadas por el Aprobador se debe gestionar la solicitud (Por favor remitirse a la seccién pagina 11 del
presente documento).
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Imagen 24: Formulario Datos de la localidad que sera inactivada por Oficio — Ingreso de observaciones

5.11 Funcionalidad Histérico Localidades

Al presionar el botén Histérico Localidades, se visualiza la bandeja Histérico Localidades Administradas
ZNl, con la informacioén de las acciones que se realizan para las localidades. Los campos que se presentan son:

Cadigo Certificado
Nombre Localidad
Caédigo Dane

Cébdigo SSPD

Estado

Operacion

Accion Realizada
Fecha Operacion
Numero viviendas
Identificador Empresa
Nombre Empresa
Afio (vigencia)

Fecha inicio prestacion

Cadigo MI-F-005.V.1 Péagina 21 de 28
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Imagen 25: Funcionalidad Histérico de localidades

5.12 Funcionalidad Generar Reporte

Permite a los usuarios de la DTGE ver el consolidado de toda la informacién de las localidades registradas y
asignadas por empresa.

fg&_&gg".@ o MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE SL“mut:I:lmux

Imagen 26: Funcionalidad Generar Reporte

Al dar clic en el botén Descargar.
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Imagen 27: Funcionalidad Descargar Reporte
Se evidencia el reporte en formato Excel con los siguientes campos:
e Codigo SSPD
e Codigo DANE
e Nombre Localidad
e Numero de Viviendas
e Codigo Certificado
e |dentificador Empresa
E - = reporteGeneral.xlsx - Excel
INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
ol —
b Cortar Calibri AN T =2 #- B Ajustartedo General - =:; ‘4 | Nomal
o Bl Copiar ~ F D f‘) to | 1 ct
egar P el - - ) H - . 0 o0 ormato arformato | Incorrecto
vg ¥ Copiar formato N K S - - A = = = | & £ | E Combinary centrar $ - % w0 % condicional ~ como tabla~
Portapapeles [P Fuente [ Alineacién [ Mimero 71 Estilos
C1s8 A I ALFONSOLOPEZ
A B C D E F
1 |CODIGO SSPD  CODIGO DANE MOMBRE LOCALIDAD NUMERO VIVIENDAS CODIGO CERTIFICADO IDENTIFICADOR EMPRESA
2 '520?900000030 '520?9000 FCAMBILA MINA 52 148 23400
3 '270??00000001 '2?0??000 ABAQUIA 51 11 1811
4 '2700600000013 '2?006000 ACANDI-CABECERAMUNICIPAL 2957 11 1895
5 '9700100500001 '9?001005 ACARICUARA 75 24 20214
6 '1980900000016 '19809000 AGUA CLARITA INDIGENA 82 146 26717
7 '5269600000001 '52696000 AGUA LIMPIA 110 161 22554
8 '2743000000001 '2?430000 AGUA NEGRA 19 4 22728
9 '5239000500013 '52390005 AGUACATAL 128 152 37833
10 '270??00000002 '2?0??000 AGUACATE 104 11 1811
11 '5225000000002 '52250000 AGUACATESEQUIONDA 65 46 25681
12 '270??00000052 '2?0??000 AGUACLARA 25 67 26184
13 '2702500000001 '2?025000 AGUACLARA 102 43 32194
14 '5225000000001 '52250000 AGUAPRIETA 80 45 25681
= v

Imagen 28: Reporte formato Excel
5.13 Activacién Localidades Periodos Anteriores

El flujo de activacion de localidades de periodos anteriores inicia en el rol revisor y finaliza en el rol
aprobador.
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1. Activacion de
localidades de periodos anterios. g

Rol revisor

v

2. Tramitar la solitud de activacion
de localidades de periodos
anteriores

Rol aprobador

cla solicitud de
activacidn de localidades
fue aprobada?

Imagen 29. Flujo — Activacion Localidades Periodos Anteriores.

Al presionar el boton Activaciéon Localidades Periodos Anteriores, se visualizan las secciones Activacion
Localidades Periodos Anteriores, Activacion Localidades Periodos Anteriores ZNI por Empresa
Prestadora y vigencia y Localidades rechazadas por el Aprobador, las cuales se explican a continuacion
(Ver imagen 30).

e Seccion Activacion Localidades Periodos Anteriores: Conformada por los siguientes campos para
realizar la busqueda de la informacioén:

- Empresa: Lista desplegable con las empresas que certificaron el formato Existencia y Prestacién
de Servicio de Energia de las Localidades ZNI.

- Vigencia: Se visualiza las vigencias de acuerdo con los cargues que haya realizado la empresa.

- Buscar: Consulta las localidades de una empresa por vigencia.

e Seccion Activacion Localidades Periodos Anteriores ZNI por Empresa Prestadora y vigencia:
Permite visualizar y ejecutar la activacién de las localidades asociadas a una empresa por vigencia, asi
mismo, se presentan los campos y botén (Ver imagen 30):

- Campo de chequeo: Permite seleccionar las localidades a tramitar una a una o de manera muiltiple.

- Nombre Localidad: Campo con la opcidon de busqueda que permite consultar las localidades
asociadas a la empresa prestadora.

- Cadigo SSPD: Cadigo de identificacion de la Superservicios.

- Nudmero Viviendas: Campo editable con el nimero de viviendas relacionadas por la alcaldia en el
certificado de existencia y prestacion.

- Ano: Se visualiza el afio de cargue.

- Periodo: Se visualiza el periodo de cargue (0, 1 0 2).

- Solicitar Activacidon: Permite enviar las localidades seleccionadas a activacion del usuario que
tenga el rol aprobador.

e Seccidn Localidades rechazadas por el Aprobador: Si la solicitud de activacion de localidades de
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periodos anteriores es rechazada por el usuario aprobador, en la seccién Localidades rechazadas
por el Aprobador, se visualizan las localidades rechazadas, conformado por los siguientes campos y
boton (Ver imagen 30):

- Campo de chequeo: Permite seleccionar las localidades a tramitar una a una o de manera muiltiple.

- Nombre Localidad: Campo con la opcién de blasqueda que permite consultar las localidades
asociadas a la empresa prestadora.

- Cadigo SSPD: Cadigo de identificacion de la Superservicios.

- Numero Viviendas: Campo editable con el nimero de viviendas relacionadas por la alcaldia en el
certificado de existencia y prestacion.

- Ano: Se visualiza el afio de cargue.

- Periodo: Se visualiza el periodo de cargue (0, 1 0 2).

- Motivo Rechazo: Se presenta la descripcion del rechazo de la solicitud.

- Accion Realizada: La accion realizada siempre va ser ACTIVACION.

- Reenviar Activacion: Permite reenviar las localidades seleccionadas a activacion del usuario que
tenga el rol aprobador.

o) .
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Consulta Localidades

[ |

Consutta Empresa
P ——— EMPRESA: [ASOCIACION DE ENERGIA DE LAS ZONAS RURALES DEL MUNICIRIO DE EL CHARCO B
Inactivacién por Oficia VIGENCIA: o 19
Histérico Localidades iy

Generar Reporte — = = =
Activacién Localidades Periodos Anteriores ZNI por Empresa Prestadora

Activacién Localidades Periodos anteriores Nombre Localidad

O ( Codige SSPD Nimero Viviendas Ao Periado
Cerrar Sesion |

O] acuapriera 5225000000001 017 2

| acuacarzsequionpa 5225000000002 017 2

O] sacao 5225000000002 2017 2

O] sacza 5225000000004 2017 2

O] sansueLanez 5225000000005 2017 2

| sarranco 5225000000006 017 z

O] seLavista-puLsuza 5225000000008 2017 z

[0 socanenuTRIA 5225000000009 017 2

[ | socaeszquionnaz 5225000000010 017 2

[ | socapeszquionoa 5225000000011 ] 2017 2

nore) 0000600 00

I Localidades rechazadas por el Aprobader

Nombre Localidad .
ol | Cédigo S5PD e Afio Perioda Motivo Rechazo | Accidn Realizada
; . prusbas de
O] puerto narRIO asss7a01100007 | (61 2019 2 funcionalidsd ACTIVACION
- : 871172021
) . prusbas ae
0| puerto nariio ses7301100007 | (81 | 2019 2 funcionalidad ACTIVACION
- 8/11/2021

(1of1)

Administracion ZNI v2,0
PRUEBASSS_PRUEBASSS

Revisor

Imagen 30: Seccidn Activacion Localidades Periodos Anteriores
Una vez se seleccionan las localidades para realizar el proceso de activacion, al dar clic en el boton Solicitar

Activacion (Ver imagen 31), se presenta el mensaje en el cual se informa si esta seguro de la activacion de las
localidades seleccionadas (Ver imagen 32).
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Consulta Localidades
Activacién Localidades Periodos anteriores
Consulta Empresa
EhPRESA: [ASCCIACION DE EMERGIA DE LAS ZONAS RURALES DEL MUNICIZIO DE EL CHARCO 1=
Solicitudes Pendientes v /
P——— VIGENCIA: for |5
Histérico Localidades | # Buscar |
Generar Reporte
Activacién Localidades Periodas Anteriores ZNI por Empresa Prestadora y vigencia

Activacién Localidades Periodos anteriores Nombre Localidad
O [ ] Cédigo S5PD Nimero Viviendas Afio Periodo

Cerrar Sesidn

AGUAPRIETA 5225000000001 |20 | 2017 z
AGUACATESEQUIONDA 5225000000002 |55 | 2017 2z

[ | Bacao 5225000000003 (73 | 207 2
0| saza 5225000000004 (82 | 2017 2
| sancueLancz 5225000000005 RES | 2017 2
[ | Barmanco 5225000000006 [ ] 2017 2z
| seLiavista-puisuza 5225000000002 (20 | 2017 2
[ | socapenuTRIA 5225000000009 (22 ) 2017 z
0| socapssequionpaz 5225000000010 ES | 2017 2
[0 | zocapsssauionoa 5225000000011 (21 | 2017 2

(1 ofe) 000000 B0 Tx2

Localidades rechazadas por el Aprobador
imero _

Mombre Localidad G - s
L Nui . Motivo Accidon
= [ ] Cédige SSPD N Afo Periodo Reali

R prusbas de

D PUERTO MARINO 8657301100007 |61 | 2019 2 funcionalidad ACTIVACION
o 18/11/2021
prubas de

[ | puzrTo NARIRD 8657301100007 |61 | 2019 2 funcionalidad | ACTIVACION
- : 187112021

(1 of 1)

Administracion ZNI v2.0
PRUEBASS32_PRUEBASSS

Reavizor

Imagen 31: Seleccion de localidades a activar
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Esta seguro gue deses habilitar |z siguientss 3 localigades, Lss localidades sstarsn habilitadss en =l sistema:

1. 5225000000001 - AGUAPRIETA
2. 5225000000002 - AGUACATESEQUIONDA
3. 5225000000003 - BACAD

(s [ng

Imagen 32: Confirmacion de localidades a activar

5.14 Funcionalidad Cerrar Cesion

Termina la sesién de usuario.

[ ] 2

§ iz MODULO DE ADMINISTRACION DE LOCALIDADES ZNI DTGE ~ §] J| s scemamcas
Consulta Localidades ("% Cemar Sesion
Consulta Empresa
Solicitudes Pendientes
Inactivacion por Oficio
Generar Reporte
Cerrar Sesién

mﬁmmﬂ.n

Imagen 33: Funcionalidad Cerrar Sesion
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6 POLITICA OPERACIONAL

Quienes tienen acceso al Modulo de Administracién de Localidades ZNI, para generar la codificacion, revisar,
activar e inactivar las localidades son los profesionales de la DTGE.

7 PREGUNTAS FRECUENTES

¢Cual es el soporte que autoriza la creacién de un cédigo dentro del aplicativo?

Toda localidad codificada, debe tener un soporte de certificacion de existencia y prestacion de servicio en la
Zona No Interconectada, que debe ser emitida por la Alcaldia Municipal y en caso de requerirse un soporte de
certificacion de existencia y generacion en las ZNI.

¢,Puede existir un mismo cédigo para dos localidades?

No, los cddigos son unicos.

¢Pueden existir cédigos inactivos en el sistema?

Si, pueden existir coddigos inactivos en el sistema, aun siendo certificados por el ente competente. La razén por

la cual se da este caso estd enmarcada en la doble certificacién por parte del ente responsable, por la no
prestacion del servicio en la localidad.
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