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Historial de Cambios del Documento

Ficha Información

Documento Guía práctica para el cliente

Alcance Proyectos AGPE, GD, AGGE, según las vistas suministradas

Versión 1.0

Fecha Agosto de 2026

Regla principal: Los plazos, documentos, enlaces, valores, cuentas y direcciones de su notificación particular 
prevalecen sobre los ejemplos de este manual.

Este manual le ayuda a reconocer cada estado y a completar la acción correcta sin perder el seguimiento de su 
solicitud.

Contenido:
•	 Visualización de notificaciones.

•	 Cargue de documentos.

•	 Seguimiento y solicitudes de prórroga.
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1. Antes de comenzar
Utilice esta guía cuando reciba, por correo electrónico, una notificación de nuestra plataforma de gestión interna 
sobre una solicitud de autogeneración, o cuando desee consultar el estado de dicha solicitud.

Qué necesita:
1.	Su número de radicado. Aparece en el asunto y en el cuerpo de las notificaciones.
2.	Acceso al correo registrado. Los botones y enlaces se envían al destinatario de la solicitud.
3.	Documentos finales y legibles. Nombre los archivos de forma clara y verifique que abran antes de cargarlos.
4.	Un navegador actualizado y conexión estable. Evite interrumpir la carga hasta ver la confirmación.

Cómo validar una notificación:
1.	Confirme el radicado y el proyecto. No use un enlace correspondiente a otra solicitud.
2.	Identifique la etapa y el estado. Esto define si debe actuar o esperar.
3.	Lea las observaciones y el plazo. Atienda exactamente lo solicitado.
4.	Use el botón o enlace personal. Si el botón no abre, copie la dirección indicada en el mismo correo.
5.	Conserve la confirmación. Guarde el correo, el PDF generado o una captura de la pantalla final.

Seguridad: No comparta enlaces personales. Pueden tener vigencia limitada

2. Flujo general del trámite
1.	Reciba la notificación. Revise radicado, etapa, estado, observaciones y fechas límites o tiempos regulatorios 

de acuerdo con el estado y etapas de su solicitud.
2.	Descargue los soportes. Cuando el correo incluya documentos u observaciones, consúltelos antes de 

preparar la respuesta.
3.	Prepare los archivos. Corrija los documentos y respete los formatos y tamaños indicados.
4.	Cargue la información. Adjunte cada archivo en el campo correspondiente y agregue un comentario solo si 

aporta contexto.
5.	Verifique la recepción. No cierre la página hasta ver el mensaje de envío exitoso.
6.	Consulte el seguimiento. Use el botón “Ver estado de mi solicitud” para confirmar el cambio.

Formatos: En subsanaciones se muestran PDF, JPG, PNG, DOC y DOCX, con máximo de 10 MB por archivo. Nuestra 
plataforma de gestión interna no recibe archivos comprimidos ZIP/RAR ni documentos enviados mediante enlaces 
externos. Verifique siempre la regla visible en su formulario.
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Etapa Estado Acción del cliente

Completitud Insumos enviados Descargue los insumos, prepare el ECS (Documentos 
anexos) cuando aplique y cárguelo desde el enlace personal.

Verificación técnica En estudio
El equipo técnico está revisando la solicitud. Aparecerá un 
botón para el cargue anticipado de documentos para la 
etapa de visita para la conexión.

Verificación técnica No conforme Descargue los soportes, atienda cada observación y envíe la 
subsanación en el enlace dispuesto.

Verificación técnica Conforme La revisión fue aprobada. Prepare los requisitos de conexión y 
controle la vigencia indicada en el correo.

Cualquier etapa Baja por desistimiento

La solicitud fue cerrada por desistimiento al no atenderse 
completamente los requerimientos solicitados. Consulte la 
notificación para conocer las causas. Puede iniciar una nueva 
solicitud en cualquier momento.

Visita / 
Facturación Gestión solicitud factura La factura está en preparación. Espere la notificación de 

emisión.

Visita / 
Facturación Enviada Descargue la factura, realice el pago por los canales 

indicados en su correo y cargue el soporte.

Equipo de medida En laboratorio Envíe o entregue el equipo según las instrucciones vigentes de la 
notificación.

Importante: Una vez radicada su solicitud a través del Portal de Solicitudes de Autogeneración, disponible en: 
https://servicios.air-e.com/CREG174/, las demás etapas y gestiones asociadas al trámite continuarán realizándose a 
través del correo electrónico, tal como se viene realizando actualmente.

No obstante, tenga en cuenta que los Correos de Notificación que recibirá durante el proceso de gestión de su solicitud 
incluirán botones que le permitirán realizar diferentes acciones, tales como:

• Cargar documentos.

• Subsanar o responder no conformidades.

• Solicitar prórrogas.

• Consultar el estado de su solicitud.

Estados y acción esperada

Etapa Estado Acción del cliente

Completitud
Pendiente actuación 
cliente / Pendiente 
documentación

Revise las observaciones y cargue solo los documentos 
solicitados antes de la fecha límite.

Completitud Insumos solicitados

El operador de red prepara los insumos técnicos. Mantenga 
seguimiento; no cargue información adicional salvo que se le 
solicite.
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https://servicios.air-e.com/CREG174/


3. Proyectos AGPE

3.1 Etapa: Completitud – Estado: Pendiente documentación del cliente.
La lógica es la misma que para una subsanación documental: cada observación aparece en un bloque 
independiente y debe atenderse con su archivo correspondiente.

1.	Compare el correo con el formulario. Verifique que todos los requerimientos estén visibles.
2.	Cargue un archivo válido en cada bloque. No combine requerimientos distintos salvo que el formulario lo 

permita.
3.	Use el comentario para aclaraciones breves. Indique versión, folio o alcance cuando ayude a la revisión.
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Importante: Las imágenes de correo de notificación, formulario de subsanación y confirmación de cargue de 
este punto son una guía visual, paso a paso, de cómo se ve el proceso en el portal de gestión para este estado. Los 
datos mostrados son ilustrativos; utilice siempre los de su propia notificación.
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Importante: El correo autogeneracionygd@air-e.com permanece habilitado únicamente para consultas ajenas al 
trámite. Para cargar documentos, conocer el estado de su solicitud o solicitar una prórroga, utilice siempre los enlaces 
de los correos de notificación, no este correo.

Para continuar con cualquiera de estas gestiones, haga clic en el botón correspondiente que encontrará en el cuerpo 
del correo electrónico recibido y siga las instrucciones indicadas.

De esta manera, podrá realizar cada etapa del trámite de forma ágil y oportuna.

mailto:autogeneracionygd@air-e.com
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EJEMPLO - CORREO NOTIFICACIÓN 

Figura 1. Correo de Notificación, cuando una solicitud pasa al estado “Pendiente documentación cliente” en la etapa de completitud. 
Datos ilustrativos.

Importante: Enlaces del correo, cada notificación incluye los botones o enlaces necesarios para cargar documentos 
o consultar el estado, por ejemplo “Subir archivos” o “Ver estado de mi solicitud”, aunque el texto no lo indique 
de forma explícita. Revise todos los botones disponibles en el correo antes de asumir que no hay ninguna acción 
pendiente.
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FORMULARIO CARGUE DE DOCUMENTOS Y SUBSANACIÓN PENDIENTE DOCUMENTACIÓN

Figura 2. Formulario de documentos solicitados.

VISTA DE RESPUESTA DE CARGUE DE ARCHIVOS

Figura 3. Confirmación de documentos enviados correctamente. Datos ilustrativos.
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ESTADO ACTUAL O SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

En cada correo de notificación encontrará el botón “Ver Estado de Solicitud” para ver el estado actual o hacer 
seguimiento a su proyecto, en el ítem 5 de este manual encontrará las imágenes referencias de cómo se 
visualizará. 

3.2 Etapa: Verificación técnica – Estado: En estudio.
El estado “En estudio”, significa que el equipo técnico está analizando la solicitud. La plataforma puede habilitar un 
cargue anticipado de documentos para la futura etapa de visita para la conexión.

Importante: Las imágenes de cargue anticipado y confirmación de envío de este punto muestran, paso a paso, cómo 
se ve el proceso en el portal para el estado “En estudio”. Son ilustrativas; siga siempre las instrucciones de su propia 
notificación.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACIÓN 

Figura 4. Correo de notificación del estado Verificación técnica con el botón Subir documentos. Datos ilustrativos.

Importante: Enlaces del correo, cada notificación incluye los botones o enlaces necesarios para cargar documentos 
o consultar el estado, por ejemplo “Subir archivos” o “Ver estado de mi solicitud”, aunque el texto no lo indique 
de forma explícita. Revise todos los botones disponibles en el correo antes de asumir que no hay ninguna acción 
pendiente.
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FORMULARIO PARA CARGUE DE ARCHIVOS

Figura 5. Cargue anticipado de documentos para la visita de conexión. Datos ilustrativos.

Importante: Un cargue anticipado no significa que la solicitud ya haya cambiado de etapa. La aprobación técnica 
debe notificarse de manera expresa.

VISTA DE RESPUESTA DE CARGUE DE ARCHIVOS

Figura 6. Confirmación de documentos enviados correctamente. Datos ilustrativos.
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ESTADO ACTUAL O SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

En cada correo de notificación encontrará el botón “Ver Estado de Solicitud” para ver el estado actual o hacer 
seguimiento a su proyecto, en el ítem 5 de este manual encontrará las imágenes referencias de cómo se 
visualizará. 

3.3 Etapa: Verificación técnica – Estado: No conforme.
Cuando el resultado es “No conforme”, la notificación enumera observaciones o comentarios y puede incluir 
soportes descargables. La respuesta debe resolver cada punto.

1.	Descargue los soportes de no conformidad. Revise todos los comentarios antes de corregir.
2.	Prepare una respuesta completa. Relacione cada archivo con la observación correspondiente.
3.	Abra el formulario de subsanación. Compruebe que el radicado coincida.
4.	Adjunte, comente y envíe. La vista suministrada admite hasta 10 MB por archivo.
5.	Conserve la confirmación. El equipo técnico volverá a revisar la información.

Importante: Las imágenes del formulario de subsanación y de la confirmación de envío de este punto son una guía 
visual, paso a paso, de cómo atender una “No Conformidad” en el portal. Los datos mostrados son ilustrativos; verifique 
siempre los de su propia notificación.

EJEMPLO - NOTIFICACIÓN CORREO 

Figura 7. Correo de notificación de subsanación requerida con el botón Subir documentos. Datos ilustrativos.
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FORMULARIO CARGUE DE DOCUMENTOS Y SUBSANACIÓN DE DOCUMENTACIÓN

Figura 8. Formulario de subsanación de una no conformidad técnica. Datos ilustrativos.

VISTA DE RESPUESTA DE CARGUE DE ARCHIVOS

Figura 9. Confirmación del envío de una subsanación. Datos ilustrativos.
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3.4 Etapa: Visita para la conexión – Estado: Conforme.
La conformidad habilita la preparación de la visita de conexión. El correo puede permitir cargar documentos, 
descargar la carta de conformidad y solicitar una prórroga.

1.	Descargue la carta de conformidad. Archive el documento con el expediente.
2.	Revise requisitos previos a la puesta en servicio. Aporte únicamente lo indicado para su proyecto.
3.	Controle la vigencia. La vista suministrada informa seis meses y muestra una fecha límite para solicitar 

prórroga.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION  

Figura 10. Correo de notificación de conformidad con los requisitos previos a la puesta en servicio. Datos ilustrativos.
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Figura 11. Botones de acción y aviso de vigencia disponibles en el correo de conformidad. Datos ilustrativos.

FORMULARIO PARA CARGUE DE ARCHIVOS

Figura 12. Formulario de cargue anticipado de documentos para la Visita para la Conexión. Datos ilustrativos.
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SOLICITAR PRORROGA.
En el correo de Notificación de Conformidad encontrará el botón “Solicitar Prórroga”. En el ítem 6 de este 
manual, en la sección “Solicitar una Prórroga”, encontrará las imágenes ilustrativas con el paso a paso para 
realizar esta acción.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACIÓN DE BAJA POR DESISTIMIENTO  

Figura 13. Correo de notificación de baja por desistimiento con el fundamento normativo aplicable. Datos ilustrativos.

Baja posterior: Si la conexión no se realiza dentro de la vigencia regulatoria y no se solicita la prórroga oportunamente, 
la solicitud puede quedar en Baja por desistimiento.
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3.4.1. Etapa: Visita para la conexión - Estado: Conforme – Subprocesos.

3.4.1.1 Subproceso: Facturación - Estado: Gestión solicitud factura
Este estado confirma que la documentación fue remitida al área de facturación y que la factura está en proceso de 
generación. Espere la notificación de emisión; el área puede solicitar información adicional.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACIÓN

Figura 14. Correo de notificación de solicitud de factura en preparación. Datos ilustrativos.
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3.4.1.2 Subproceso: Facturación – Estado: Enviada
El correo de emisión contiene la factura, los canales autorizados de pago y el botón para cargar el soporte. Para 
evitar usar datos desactualizados, no tome cuentas bancarias de capturas o manuales: use las de su propia 
notificación.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACIÓN

Figura 15. Correo de factura emitida con instrucciones de pago y botón para subir el soporte. Datos ilustrativos.
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1.	Descargue la factura. Valide número, servicio, valor y datos del proyecto.
2.	Pague por el canal indicado. Conserve el comprobante completo.
3.	Verifique el soporte. Debe mostrar fecha de la operación, entidad emisora, cuenta destino y estado 

Aprobado, Exitoso o Procesado.
4.	Cargue el soporte. Use el enlace personal del correo y espere la confirmación.

Importante: La imagen del formulario de este punto es una guía visual, paso a paso, de cómo cargar el soporte de 
pago en el portal. Los datos mostrados son ilustrativos; utilice siempre los de su propia notificación.

FORMULARIO DE CARGUE DE SOPORTE DE PAGO

Figura 16. Formulario para cargar el soporte de pago. Datos ilustrativos.
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EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACIÓN

Figura 17. Correo de autorización de envío del equipo de medida al laboratorio. Datos ilustrativos.

3.4.1.3 Subproceso: Equipo de medida – Estado: En laboratorio.

La autorización de envío informa la dirección, persona que recibe, horario e instrucciones logísticas vigentes. Estos 
datos pueden cambiar; utilice siempre la notificación más reciente.

1.	Identifique la caja y la guía. Incluya el número de serie del medidor y el número de solicitud.
2.	Informe la clave cuando aplique. Envíela por el medio indicado antes de la entrega.
3.	Entrega presencial. Lleve la carta con los datos del medidor y del módem si la notificación la exige.
4.	Conserve la guía. El soporte de envío puede ser requerido en el trámite.

Accesorios. Para referencias que lo requieran, envíe el módem integrado y la antena, conforme a la notificación.
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4. Proyectos GD y AGGE

4.1 Etapa: Completitud - Estado: Pendiente actuación del cliente.
Este estado indica que la revisión documental encontró información faltante o inconsistente. El correo detalla qué 
debe corregirse y la fecha máxima de respuesta.

1.	Abra el enlace de subsanación. No envíe documentos respondiendo al correo automático.
2.	Cargue únicamente lo solicitado. Cada requerimiento aparece como un campo independiente.
3.	Revise formato y tamaño. La vista de ejemplo admite PDF, JPG, PNG, DOC y DOCX, máximo 10 MB por 

archivo.
4.	Envíe y espere la confirmación. Si la página no confirma, consulte el estado antes de repetir el envío.

Importante: La imagen del formulario de subsanación de este punto es una guía visual, paso a paso, de cómo se 
completa el cargue de documentos en el portal. Los datos mostrados son ilustrativos; utilice siempre los de su propia 
notificación.

EJEMPLO - CORREO NOTIFICACIÓN   

Figura 18. Correo de notificación del estado Pendiente documentación con el botón Subir documentos. Datos ilustrativos.
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FORMULARIO DE CARGUE DE DOCUMENTOS PARA SUBSANACIÓN

Figura 19. Formulario de subsanación para un documento solicitado. Datos ilustrativos.

4.2 Etapa: Completitud - Estado: Insumos solicitados.
La Plataforma de Gestión Interna AIR-E informa que el operador está preparando los insumos requeridos para el 
estudio de conexión simplificado. En este momento el cliente debe mantener seguimiento y preparar su 
documentación, sin realizar cargues no solicitados.

EJEMPLO - CORREO NOTIFICACIÓN   

Figura 20. Correo de notificación de preparación de insumos con la tabla de documentación requerida. Datos ilustrativos.
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Documentos técnicos: La notificación puede mencionar documentación tipo C, D, F y G, por ejemplo: experiencia del 
instalador, manual del dispositivo de no inyección, certificaciones del inversor, diagramas unifilares, puesta a tierra, 
protecciones, distancias de seguridad y cuadro de cargas. Aporte únicamente lo aplicable a su caso.

4.3 Etapa: Completitud - Estado: Insumos enviados.
Cuando los insumos estén disponibles, el correo habilitará acciones para descargarlos y cargar los documentos del 
ECS.

1.	Descargue y revise los insumos. Conserve una copia junto con el radicado.
2.	Controle el plazo. La vista suministrada informa cinco meses calendario para aportar el ECS; use la fecha 

exacta de su correo.
3.	Prepare el ECS y los anexos aplicables. No use ZIP, RAR ni enlaces externos.

Importante: La imagen de este punto muestra, paso a paso, las acciones disponibles en el portal después del envío de 
insumos. Es ilustrativa; siga siempre las indicaciones de su propia notificación.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACIÓN

Figura 21. Acciones disponibles después del envío de insumos y aviso de plazo. Datos ilustrativos.
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4.4 Etapa: Completitud – Estado: Cargue del estudio de conexión simplificado.
El formulario de ECS distribuye la carga en grupos para facilitar el envío de archivos.

1.	 Use el Grupo 1 si el total no supera 20 MB. No es necesario completar los grupos opcionales.
2.	 Use hasta tres grupos si el total es mayor. Cada grupo admite hasta 20 MB.
3.	 Agregue un comentario solo si es necesario. No sustituya documentos obligatorios con una explicación.
4.	 Envíe y valide la respuesta. La pantalla debe confirmar que la documentación fue recibida.

Importante: Las imágenes del formulario de cargue y de la confirmación de este punto son una guía visual, paso a 
paso, de cómo se completa el ECS en el portal. Los datos mostrados son ilustrativos; utilice siempre los de su propia 
notificación.

FORMULARIO CARGUE ECS (ESTUDIO DE CONEXIÓN SIMPLIFICADO)

Figura 22. Formulario de cargue del ECS con tres grupos de archivos. Datos ilustrativos.
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VISTA DE RESPUESTA DE CARGUE DE ECS (ESTUDIO DE CONEXIÓN SIMPLIFICADO)

Figura 23. Confirmación de recepción del ECS y paso a Verificación técnica. Datos ilustrativos.

4.5 Etapa: Verificación técnica – Estado: En estudio
Después de recibir el ECS, la solicitud pasa a Verificación técnica. El cliente debe monitorear el correo y el portal 
mientras el equipo técnico realiza el análisis.

Importante: La imagen de este punto muestra, paso a paso, cómo se ve la notificación de documentación recibida en 
el portal para el estado En estudio. Es ilustrativa; siga siempre las indicaciones de su propia notificación.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACIÓN

Figura 24. Notificación de documentación recibida y estado En estudio. Datos ilustrativos.
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4.6 Etapa: Verificación técnica – Estado: Baja por desistimiento.
Si vence el plazo sin aportar la información requerida, nuestra plataforma de gestión interna puede cerrar la 
solicitud. La notificación indica el motivo y si debe generarse una nueva solicitud.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACIÓN   

Figura 25. Ejemplo de notificación de baja por desistimiento. Datos ilustrativos.

Prevención: Registre la fecha límite desde el primer correo y complete el cargue con anticipación. El correo de baja no 
es un formulario de subsanación.

ESTADO ACTUAL O SEGUIMIENTO DEL PROYECTO.

En cada correo de notificación encontrará el botón “Ver Estado de Solicitud” para ver el estado actual o hacer 
seguimiento a su proyecto, en el ítem 5 de este manual encontrará las imágenes referencias de cómo se 
visualizará. 

SOLICITAR PRORROGA.
En el correo de Notificación de Conformidad encontrará el botón “Solicitar Prórroga”. En el ítem 6 de este 
manual, en la sección “Solicitar una Prórroga”, encontrará las imágenes ilustrativas con el paso a paso para 
realizar esta acción.
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5. Consultar el estado del proyecto:
El botón “Ver Estado de mi Solicitud” abre el seguimiento del radicado. La vista resume el avance general, la etapa 
actual, el historial de cambios y los documentos cargados.

Qué debe revisar
1.	Progreso del trámite. Es una referencia visual; la etapa y el estado describen la situación operativa.
2.	Línea de tiempo. Compruebe las fechas de cada cambio y si hay una actuación pendiente.
3.	Documentos por etapa. Verifique qué archivos figuran como cargados y cuáles permanecen pendientes.
4.	Subprocesos. Facturación y equipo de medida pueden mostrar estados independientes.

VISTA DEL ESTADO DEL PROYECTO

Figura 26. Resumen del progreso y línea de tiempo de una solicitud. Datos ilustrativos.
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Figura 27. Consulta de documentos organizados por etapa y subproceso. Datos ilustrativos.

Si encuentra una diferencia: No vuelva a cargar archivos de inmediato. Conserve la confirmación, espere la 
actualización y, si persiste, contacte los canales oficiales indicando radicado, etapa, estado, fecha del envío y evidencia.

CONSULTA DE DOCUMENTOS
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6. Solicitar una prórroga
La opción aparece en la notificación de conformidad cuando aplica. La vista suministrada indica que la prórroga 
debe solicitarse, como mínimo, un mes antes del fin de la vigencia actual.

Información que debe verificar:
1.	Fecha de vencimiento sin prórroga y nueva fecha estimada. La Plataforma de Gestión Interna AIR-E las 

muestra en la parte superior del formulario.
2.	Radicado, cuenta y datos del cliente. Compruebe que correspondan a su solicitud.
3.	Tipo de generación, tecnología y capacidades. Revise los valores precargados.
4.	Fecha prevista de entrada en operación. Este campo es obligatorio en la vista suministrada.
5.	Observación y anexos. Los anexos son opcionales; la vista acepta PDF, Word y Excel, máximo 15 MB por 

archivo.

Pasos:
1.	Abra “Solicitar prórroga”. Use el botón del correo de conformidad.
2.	Revise los datos precargados. No continúe si el radicado o el proyecto no corresponden.
3.	Complete la fecha y la observación. Adjunte soportes si son necesarios.
4.	Envíe la solicitud. Espere la pantalla de radicación correcta.
5.	Descargue el PDF. Archive el comprobante enviado también por correo.
6.	Verifique el estado y la nueva fecha. La solicitud puede mostrar el resultado de aprobación en el mismo 

portal.

Figura 28. Formulario para solicitar la prórroga de la vigencia de la aprobación. Datos ilustrativos.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PRORROGA
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VISTA DE SOLICITUD DE PRORROGA RADICADA

Figura 29. Confirmación de radicación y opción para descargar el PDF. Datos ilustrativos.

Figura 30. Confirmación de radicación y aprobación automática de la solicitud de prórroga. Datos ilustrativos.

Confirmación: Nuestra plataforma de gestión interna muestra el estado de la prórroga y la nueva vigencia. También 
envía al correo registrado un comprobante con el PDF de la solicitud radicada.

EJEMPLO - NOTIFICACIÓN DE PRORROGA  

Figura 31. Correo de confirmación de la solicitud de prórroga con el PDF adjunto. Datos ilustrativos.
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Figura 32. Correo de notificación de prórroga aprobada con la nueva fecha límite de vigencia. Datos ilustrativos.

7. Solución de problemas
1.	El botón no abre. Copie y pegue en el navegador el enlace alterno incluido en la notificación. Verifique que no 

haya espacios adicionales.
2.	El enlace venció. No use enlaces de correos anteriores. Contacte los canales oficiales y reporte el radicado y 

la fecha de la notificación.
3.	El archivo es rechazado. Revise formato, tamaño, nombre y que el archivo no esté dañado. No use ZIP/RAR ni 

enlaces de nube.
4.	La carga se interrumpe. Compruebe la conexión y reduzca el número de archivos por envío sin superar los 

grupos permitidos.
5.	No aparece la confirmación. Consulte el estado antes de reenviar. Guarde cualquier mensaje de error o 

captura para soporte.
6.	El radicado no coincide. Cierre la página y vuelva a abrir el enlace desde el correo correcto. No cargue 

información en otra solicitud.
7.	El estado no cambia. Espere el procesamiento de la revisión. Si persiste, reporte radicado, etapa, estado y 

fecha del cargue.
8.	Hay información de pago o envío diferente. Use únicamente los datos de la notificación más reciente y 

valide por canales oficiales.
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Lista de verificación antes de enviar:
1.	El radicado y el proyecto son correctos.

2.	Atendí todas las observaciones de la notificación.

3.	Los archivos abren y son legibles.

4.	El formato y el tamaño cumplen lo indicado en el formulario.

5.	No adjunté archivos comprimidos ni enlaces externos.

6.	 Incluí un comentario solo cuando agrega contexto útil.

7.	Vi y guardé la confirmación del envío.

8.	Consulté el estado para comprobar el avance.

8. Glosario

Término Significado

Radicado Número único que identifica su solicitud.

Etapa Momento principal del trámite, por ejemplo, Completitud o Verificación técnica.

Estado Situación actual dentro de una etapa; determina si debe actuar o esperar.

Subsanación Corrección o complemento de documentos observados.

ECS Estudio de conexión simplificado.

OR Operador de red.

AGPE Autogenerador a pequeña escala.

GD Generador distribuido.

Conformidad Resultado favorable de la revisión técnica o procedimental, según la etapa.

Prórroga Extensión de la vigencia de la aprobación, solicitada dentro del plazo aplicable.
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9. INFORMACIÓN IMPORTANTE PARA TENER EN CUENTA

Al solicitar ayuda: Informe siempre: radicado, proyecto, etapa, estado, fecha y hora aproximada del evento, 
navegador utilizado y evidencia del mensaje recibido. No envíe contraseñas ni enlaces personales.

Nota importante sobre la información migrada: Para la puesta en marcha de la plataforma de gestión interna 
de las solicitudes, se migrarán a estas los datos históricos de las solicitudes existentes. Esta migración no incluye 
los archivos cargados y, en algunos casos, solo se migran los últimos registros o el último estado alcanzado por la 
solicitud. Únicamente las solicitudes radicadas a partir del 27 de agosto de 2026 contarán en la plataforma con la 
información y los archivos completos al 100 %.

Por esta razón, en la vista “Ver estado de mi solicitud” de las solicitudes radicadas antes del 27 de agosto de 2026 
es posible que en algunas no se visualizará la información 100 % completa: la línea de tiempo mostrará las etapas 
previas marcadas y su porcentaje de avance, pero sin los estados intermedios ni la documentación señalada. Los 
íconos de las etapas donde se cargan documentos (por ejemplo, la etapa de Completitud) se verán en color gris, 
ya que su visualización depende de la verificación física de los archivos o de la consulta de la ruta guardada en la 
base de datos, información que no existirá para las solicitudes migradas sin archivos. Por ejemplo, una solicitud 
cuyo último estado sea “Conforme” mostrará en la línea de tiempo todas las etapas previas marcadas, con su 
respectivo porcentaje de avance, pero sin estados intermedios ni documentos señalados o cargados: los íconos, que 
normalmente se ven en verde o rojo, aparecerán únicamente en gris.

Si requiere esta información adicional (documentos o estados intermedios) de una solicitud migrada, puede 
solicitarla escribiendo al correo autogeneracionygd@air-e.com, indicando el número de radicado.

mailto:autogeneracionygd@air-e.com
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