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Contenido:

*  Visualizacién de notificaciones.
* Cargue de documentos.

+ Seguimiento y solicitudes de prérroga.

Historial de Cambios del Documento

Ficha Informacion
Documento Guia préctica para el cliente
Alcance Proyectos AGPE, GD, AGGE, segun las vistas suministradas
Version 1.0
Fecha Agosto de 2026

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

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

Utilice esta guia cuando reciba, por correo electronico, una notificacién de nuestra plataforma de gestién interna
sobre una solicitud de autogeneracion, o cuando desee consultar el estado de dicha solicitud.

Qué necesita:

1.
2.
3.
4.

Su numero de radicado. Aparece en el asunto y en el cuerpo de las notificaciones.

Acceso al correo registrado. Los botones y enlaces se envian al destinatario de la solicitud.

Documentos finales y legibles. Nombre los archivos de forma clara y verifique que abran antes de cargarlos.
Un navegador actualizado y conexidn estable. Evite interrumpir la carga hasta ver la confirmacion.

Como validar una notificacion:

Ul h WN =

. Confirme el radicado y el proyecto. No use un enlace correspondiente a otra solicitud.

. Identifique la etapa y el estado. Esto define si debe actuar o esperar.

. Lea las observaciones y el plazo. Atienda exactamente lo solicitado.

. Use el botén o enlace personal. Si el botédn no abre, copie la direccion indicada en el mismo correo.
. Conserve la confirmacion. 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 tramite

1.

Reciba la notificacion. Revise radicado, etapa, estado, observaciones y fechas limites o tiempos regulatorios
de acuerdo con el estado y etapas de su solicitud.

. Descargue los soportes. Cuando el correo incluya documentos u observaciones, consultelos antes de

preparar la respuesta.

. Prepare los archivos. Corrija los documentos y respete los formatos y tamafios indicados.
. Cargue la informacién. Adjunte cada archivo en el campo correspondiente y agregue un comentario solo si

aporta contexto.

. Verifique la recepcién. No cierre la pagina hasta ver el mensaje de envio exitoso.
. Consulte el seguimiento. Use el boton “Ver estado de mi solicitud” para confirmar el cambio.

Formatos: En subsanaciones se muestran PDF, JPG, PNG, DOC y DOCX, con maximo de 10 MB por archivo. Nuestra
plataforma de gestién 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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Estados y accion esperada

Pendiente actuacion
Completitud cliente / Pendiente
documentacién

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

El operador de red prepara los insumos técnicos. Mantenga
seguimiento; no cargue informacién adicional salvo que se le

Completitud Insumos solicitados solicite.

. . Descargue los insumos, prepare el ECS (Documentos
Completitud Insumos enviados . .

anexos) cuando aplique y carguelo desde el enlace personal.
El equipo técnico estd revisando la solicitud. Aparecerd un
Verificacion técnica  En estudio botén para el cargue anticipado de documentos para la
etapa de visita para la conexién.

e Descargue los soportes, atienda cada observacion y envie la
Verificacion técnica  No conforme - .
subsanacién en el enlace dispuesto.

La revision fue aprobada. Prepare los requisitos de conexion y

Verificacion técnica  Conforme . e
controle la vigencia indicada en el correo.

La solicitud fue cerrada por desistimiento al no atenderse
completamente los requerimientos solicitados. Consulte la

Cualquier etapa Baja por desistimiento e -
notificacion para conocer las causas. Puede iniciar una nueva
solicitud en cualquier momento.
Visita / > - La factura estd en preparacion. Espere la notificacion de
., Gestion solicitud factura Y
Facturacion emision.
Visita / Enviada Descargue la factura, realice el pago por los canales
Facturacion indicados en su correo y cargue el soporte.

Envie o entregue el equipo segun las instrucciones vigentes de la

Equipo de medida  En laboratorio Ny
notificacion.

Importante: Una vez radicada su solicitud a través del Portal de Solicitudes de Autogeneracién, disponible en:
https://servicios.air-e.com/CREG174/, las demas etapas y gestiones asociadas al tramite continuaran realizdndose a
través del correo electrénico, tal como se viene realizando actualmente.

No obstante, tenga en cuenta que los Correos de Notificacion que recibira durante el proceso de gestion de su solicitud
incluiran botones que le permitiran realizar diferentes acciones, tales como:

« Cargar documentos.
+ Subsanar o responder no conformidades.
+ Solicitar prérrogas.

 Consultar el estado de su solicitud.
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Para continuar con cualquiera de estas gestiones, haga clic en el boton correspondiente que encontrara en el cuerpo
del correo electrénico recibido y siga las instrucciones indicadas.

De esta manera, podra realizar cada etapa del tramite de forma agil y oportuna.

Importante: El correo autogeneracionygd@air-e.com permanece habilitado Gnicamente para consultas ajenas al
tramite. Para cargar documentos, conocer el estado de su solicitud o solicitar una prérroga, utilice siempre los enlaces
de los correos de notificacién, no este correo.

3. Proyectos AGPE

3.1 Etapa: Completitud - Estado: Pendiente documentacion del cliente.

La légica es la misma que para una subsanacién documental: cada observacién 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 vélido en cada bloque. No combine requerimientos distintos salvo que el formulario lo

permita.
3. Use el comentario para aclaraciones breves. Indique versién, folio o alcance cuando ayude a la revision.

Importante: Las imagenes de correo de notificacién, formulario de subsanacién y confirmacién de cargue de
este punto son una guia visual, paso a paso, de cdmo se ve el proceso en el portal de gestién para este estado. Los
datos mostrados son ilustrativos; utilice siempre los de su propia notificacién.

Air-e Intervenida Superservicios + Versién 1.0 Pégina 5


mailto:autogeneracionygd@air-e.com

MANUAL DE USUARIOS | CLIENTES EXTERNOQS ‘oo

EJEMPLO - CORREO NOTIFICACION
Air-e

SOL. xxxx01 — PROYECTO PRUEBA -
PENDIENTE DOCUMENTACION

Radicado: xx<xxo1
Cordial saludo.

Por medio del presente nos permitimos informarle que nos encontramos realizando la revision documental de
su proyecto de autogeneracion a pequefia escala PROYECTO PRUEBA
identificado con el nimero de solicitud xxxxo1.

En este sentido, el proyecto se encuentra actualmente en el estado PENDIENTE DOCUMENTACION, por lo
cual se requiere que el proyecto eléctrico especifico sea complementado en los siguientes aspectos:

« Manual del dispositivo que controla la no inyeccion a la red o inyeccion en algun nivel fijo de
potencia o energia.

« Archivo de consulta de la disponibilidad de red.

« Certificados del inversor por laboratorio acreditado.

Por lo anterior, se solicita presentar la documentacion solicitada con la informacion ajustada, conforme al plazo
maximo establecido en el Numeral i) del Anexo 5 de la Resolucion CREG 174 de 2021, contado a partir de la
fecha de recibo de la presente comunicacion.

Vencido el término anterior sin que se haya cumplido el presente requerimiento, se entendera que usted ha
desistido tacitamente de su solicitud, en los términos establecidos en el Numeral iii) del Anexo 5 de la
Resolucion CREG 174 de 2021.

Una vez realice las correcciones o ajustes arriba notificados, debera remitirlos nuevamente a Air-e S.A.S.
E.S.P. a través del siguiente enlace:

El enlace vence el: 2026-08-20 14:24:54

Cordialmente,

Este es un mensaje automatico, por favor no responda

Ver estado de mi solicitud

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

Importante: Enlaces del correo, cada notificacion 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 explicita. Revise todos los botones disponibles en el correo antes de asumir que no hay ninguna accién
pendiente.
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FORMULARIO CARGUE DE DOCUMENTOS Y SUBSANACION PENDIENTE DOCUMENTACION

Subsanacion de documentos

Radicado XXXX01—Etapa1
Este formulario permite cargar unicamente los documentos solicitados en la subsanacion.

Manual del dispositivo que controla la no inyeccion a la red o inyeccién en algun nivel fijo de potencia o
energia.

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacioén adicional...

Archivo de consulta de la disponibilidad de red.

Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

Certificados del inversor por laboratorio acreditado.

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacién adicional...

Enviar documentos

Figura 2. Formulario de documentos solicitados.

VISTA DE RESPUESTA DE CARGUE DE ARCHIVOS

Documentos enviados correctamente

Sus documentos han sido recibidos correctamente. Pronto serd
informado del avance de su proceso.

Radicado XXXX01

Cerrar

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

En cada correo de notificacién encontrara el botén “Ver Estado de Solicitud” para ver el estado actual o hacer
seguimiento a su proyecto, en el item 5 de este manual encontrara las imagenes referencias de como se
visualizara.

3.2 Etapa: Verificacion técnica - Estado: En estudio.

El estado “En estudio”, significa que el equipo técnico esta analizando la solicitud. La plataforma puede habilitar un
cargue anticipado de documentos para la futura etapa de visita para la conexion.

Importante: Las imagenes de cargue anticipado y confirmacién de envio de este punto muestran, paso a paso, cémo
se ve el proceso en el portal para el estado “En estudio”. Son ilustrativas; siga siempre las instrucciones de su propia
notificacién.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION

Air-e
Verificacion Técnica del Proyecto
Radicado: Xxxxo01
Proyecto: PROYECTO PRUEBA
Cordial saludo,
De acuerdo con la informacion aportada, por medio del presente nos permitimos informarle que
su proyecto de tipo AGPE, PROYECTO PRUEBA, con numero de solicitud xxxxo1,se

encuentra actualmente en la etapa de verificacion técnica.

Nuestro equipo técnico se encuentra realizando el analisis correspondiente. Pronto le
estaremos notificando la viabilidad técnica de conexion de su sistema de generacion.

L3 Subir documentos

Este es un mensaje automatico, por favor no responda.

Ver estado de mi solicitud

Figura 4. Correo de notificacion del estado Verificacién técnica con el botén Subir documentos. Datos ilustrativos.

Importante: Enlaces del correo, cada notificacién 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 explicita. Revise todos los botones disponibles en el correo antes de asumir que no hay ninguna accion
pendiente.
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FORMULARIO PARA CARGUE DE ARCHIVOS

Cargue anticipado — Visita para la Conexion (Etapa 3)

Radicado XXXX01— Etapa 2
Cargue unicamente los documentos solicitados a continuacion.

i Esta cargando documentacion de Visita para la Conexién (Etapa 3) de forma anticipada, para gestion interna

que permita un avance del proyecto en esa etapa si alcanza la conformidad. Su solicitud aln se encuentra en
Verificacion Técnica; esto no significa que ya haya pasado a esa etapa.

Rut

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

Formato de imi de tes

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

Fotografia del medidor

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

Z

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

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

VISTA DE RESPUESTA DE CARGUE DE ARCHIVOS

Documentos enviados correctamente

Sus documentos han sido recibidos correctamente. Pronto sera
informado del avance de su proceso.

Radicado XXXX01

Cerrar

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

En cada correo de notificacién encontrard el botén “Ver Estado de Solicitud” para ver el estado actual o hacer
seguimiento a su proyecto, en el item 5 de este manual encontrara las imagenes referencias de como se

visualizara.

3.3 Etapa: Verificacion técnica - Estado: No conforme.

Cuando el resultado es “No conforme”, la notificacibn enumera observaciones o comentarios y puede incluir
soportes descargables. La respuesta debe resolver cada punto.

Ul h WN =

. Descargue los soportes de no conformidad. Revise todos los comentarios antes de corregir.

. Prepare una respuesta completa. Relacione cada archivo con la observacion correspondiente.
. Abra el formulario de subsanacion. Compruebe que el radicado coincida.

. Adjunte, comente y envie. La vista suministrada admite hasta 10 MB por archivo.

. Conserve la confirmacion. El equipo técnico volvera a revisar la informacién.

Importante: Las imagenes del formulario de subsanacion y de la confirmacion de envio de este punto son una guia
visual, paso a paso, de cémo atender una “No Conformidad” en el portal. Los datos mostrados son ilustrativos; verifique
siempre los de su propia notificacion.

EJEMPLO - NOTIFICACION CORREO

Air-e

Subsanacioén requerida
Radicado: XXxxo1

Necesitamos que adjunte soportes para subsanar las no conformidades o comentarios
emitidos:

« COMENTARIO: Inconsistencia en documento A de protecciones
« COMENTARIO: Inconsistencia en documento B de planificacion
« COMENTARIO: Inconsistencia en documento A de planificacion
» No conformidad consolidada emitida.

Puede cargar los documentos en el siguiente enlace:

Subir documentos

Si el botén no funciona, copie y pegue este enlace en su navegador:
https://kairos.air-e.com/subsanar.php?tk=28IMxcCdvc52RcwkblaFutMjBo-C2xpMGS71JvDnB44

( ft Descargar soportes de la no conformidad )

Si no puede descargar los archivos, copie y pegue este enlace:
https://kairos.air-e.com/descargar_soportes nc.php?tk=-ge8bdP3aW3vF-L GasSWmOwqgbfu9kikt

5BpgXoVJMUU4

Figura 7. Correo de notificacién de subsanacién requerida con el boton Subir documentos. Datos ilustrativos.
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FORMULARIO CARGUE DE DOCUMENTOS Y SUBSANACION DE DOCUMENTACION

Subsanacion de documentos

Radicado XXXX01— Etapa 2
Este formulario permite cargar Unicamente los documentos solicitados en la subsanacion.

Documento soporte

Observaciones:

¢ No conformidad consolidada emitida.

¢ COMENTARIO: Inconsistencia en documento B de planificacion
¢ COMENTARIO: Inconsistencia en documento A de planificacion
¢ COMENTARIO: Inconsistencia en documento A de protecciones

Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacién adicional...

Enviar documentos

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

VISTA DE RESPUESTA DE CARGUE DE ARCHIVOS

Documentos enviados correctamente

Sus documentos han sido recibidos correctamente. El equipo técnico
revisara la informacién y se comunicara con usted.

Radicado xxxxo1

Figura 9. Confirmacién del envio de una subsanacién. Datos ilustrativos.
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3.4 Etapa: Visita para la conexion - Estado: Conforme.

La conformidad habilita la preparacién de la visita de conexion. El correo puede permitir cargar documentos,
descargar la carta de conformidad y solicitar una prorroga.

1. Descargue la carta de conformidad. Archive el documento con el expediente.
2. Revise requisitos previos a la puesta en servicio. Aporte Unicamente lo indicado para su proyecto.

3. Controle la vigencia. La vista suministrada informa seis meses y muestra una fecha limite para solicitar
prérroga.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION
Air-e

Visita para la conexion del Proyecto

Radicado: XXxx01

Proyecto: PROYECTO PRUEBA
Cordial saludos,

Por medio del presente nos permitimos informarle que la revision procedimental de los disefios de su proyecto
de autogeneracion a pequefia escala PROYECTO PRUEBA, radicado con el nimero de expediente xxxxol ha
resultado CONFORME.

Agradecemos confirmar la fecha prevista para la puesta en servicio de su proyecto. Una vez la instalacion
cumpla con todas las condiciones técnicas requeridas para su energizacion, debera solicitar por este mismo
medio la programacién de la visita técnica. Se recuerda que la fecha de puesta en servicio no podra superar
los seis (6) meses contados a partir de la fecha de conformidad de la solicitud. Adicionalmente, de
conformidad con lo establecido en la Resolucion No. 40284 de 2026, mediante la cual se modifica el
Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE), los proyectos de Autogeneracion a Pequefia Escala
(AGPE) con capacidad instalada inferior a 10 kW estan exceptuados de presentar el Dictamen de Inspeccion
RETIE como requisito para su puesta en servicio, sin perjuicio del cumplimiento de las demas disposiciones
técnicas y reglamentarias aplicables.

Antes de la puesta en servicio de su proyecto debera aportar lo siguiente:

« Declaracion de cumplimiento del RETIE.

« Memoria de calculos acorde al RETIE.

« Certificado de conformidad de Productos RETIE de los materiales y equipos del proyecto de
generacion.

« Medidor bidireccional con perfil horario certificado y homologado por AIR-E calibrados en energia
importada y exportada activa/reactiva.

Para la instalacion del medidor bidireccional recuerde que debe corresponder a una referencia previamente
homologada y aprobada por Air-e. Puede consultar el listado vigente de referencias homologadas en el
siguiente enlace: Medidores homologados por Air-e .

Figura 10. Correo de notificacién de conformidad con los requisitos previos a la puesta en servicio. Datos ilustrativos.
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FORMULARIO PARA CARGUE DE ARCHIVOS

Cargue anticipado — Visita para la Conexion (Etapa 3)

Radicado XXXX01— Etapa 2
Cargue unicamente los documentos solicitados a continuacion.

i. Esta cargando documentacion de Visita para la Conexién (Etapa 3) de forma anticipada, para gestion interna
que permita un avance del proyecto en esa etapa si alcanza la conformidad. Su solicitud aun se encuentra en
Verificacion Técnica; esto no significa que ya haya pasado a esa etapa.

Rut

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

Formato de imi de partes

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

BN

Fotografia del medidor

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Max. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

7z

Figura 11. Botones de accién y aviso de vigencia disponibles en el correo de conformidad. Datos ilustrativos.

Subir documentos

[ " Descargar carta de conformidad ]

1. Aviso importante:

La conformidad de su proyecto tiene una vigencia de 6 meses (vence el 31/01/2027) .

Si requiere mas tiempo para la conexion, puede solicitar una proérroga hasta el mes 5 (antes
del 31/12/2026) , usando el boton "Solicitar prérroga” de este correo.

Este es un mensaje automatico, por favor no responda

Ver estado de mi solicitud

Figura 12. Formulario de cargue anticipado de documentos para la Visita para la Conexion. Datos ilustrativos.
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SOLICITAR PRORROGA.

En el correo de Notificacién de Conformidad encontrara el botén “Solicitar Prérroga”. En el item 6 de este
manual, en la seccién “Solicitar una Prérroga”, encontrard las imagenes ilustrativas con el paso a paso para
realizar esta accion.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION DE BAJA POR DESISTIMIENTO

Air-e

Notificacion de baja por desistimiento

Radicado: xxxx01

Por medio de este correo se notifica el estado de su solicitud AGPE, diligenciada con nombre de proyecto
PROYECTO PRUEBA, radicado con numero de solicitud Xxxx01, la cual queda en estado: BAJA
POR DESISTIMIENTO, lo anterior basado en la regulacion vigente CREG 174 de 2021, en el Articulo 15,
numerales 1y 3, en los cuales se establece lo siguiente:

"1. La fecha de notificacion de la aprobacion de la conexion conforme los procedimientos del anexo 5 de la
presente resolucion sera considerada como la fecha de inicio de la vigencia de la aprobacion.”

"3. Si es un AGPE o un GD, la vigencia de |la aprobacion es de seis (6) meses. En todo caso. el AGPE o GD
podra solicitar, sin costo, un plazo adicional de fres (3) meses de vigencia para realizar la conexion, contados
a partir de la finalizacion de la vigencia de seis (6) meses inicialmente aprobada. Esto se debera solicitar en el
sistema de tramite en linea al menos un (1) mes antes de la finalizacion de la vigencia de seis (6) meses
inicialmente aprobada, y se entendera aprobada una vez cargada en el sistema.”

Este es un mensaje automatico, por favor no responda.
Ver estado de mi solicitud

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

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

3.4.1.1 Subproceso: Facturacion - Estado: Gestion solicitud factura

Este estado confirma que la documentacion fue remitida al area de facturacion y que la factura esta en proceso de
generacion. Espere la notificacion de emision; el area puede solicitar informacion adicional.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION

Air-e

Notificacion cliente factura

Radicado: xxxxo1
Proyecto: PROYECTO PRUEBA
Cordial saludo,

Por medio del presente nos permitimos informarle que hemos recibido la documentacién aportada, la cual ha
sido remitida al area correspondiente para su revision.

Asi mismo, le informamos que se solicitd al area encargada la generacion de la factura electronica por valor de
$126.730, conforme a las listas de precios vigentes de los servicios prestados por Air-e.

Es importante sefalar que, como parte del proceso de validacion, el area de facturacion podra emitir
observaciones o requerir informacion adicional, en caso de considerarlo necesario. Una vez se cuente con la
validacion final, se estara enviando la factura correspondiente.

Este es un mensaje automatico, por favor no responda.

Ver estado de mi solicitud

Figura 14. Correo de notificacion de solicitud de factura en preparacion. Datos ilustrativos.
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3.4.1.2 Subproceso: Facturacion - Estado: Enviada

El correo de emision contiene la factura, los canales autorizados de pago y el botdn para cargar el soporte. Para
evitar usar datos desactualizados, no tome cuentas bancarias de capturas o manuales: use las de su propia
notificacion.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION

Air-e

Factura emitida — Instrucciones de pago
Radicado: xxxx01

Proyecto: PROYECTO PRUEBA

Cordial saludo,

Por medio de la presente, nos permitimos informar que se ha emitido la factura electronica CSF55522333,
correspondiente al servicio d¢ PROGRAMACION DE MEDIDORES BIDIRECCIONAL. El documento ha sido
enviado formalmente a través de nuestro proveedor tecnologico, EDX.

Para proceder con el recaudo, disponemos de los siguientes canales bancarios (transferencia electronica o
cheque cruzado):

« Banco de Bogota | Cuenta Corriente No. 125310292 A nombre de: FIDUOCCIDENTE FID 316888
AIR-E S.AAS. E.S.P. (NIT: 830.054.076-2).

« Bancolombia | Cuenta de Ahorros No. 47700000703 A nombre de: FIDEICOMISOS SOCIEDAD
FIDUCIARIA DE OCCIDENTE S.A_ (NIT: 830.054.076).

Agradecemos remitir el soporte de pago por esta misma via. Una vez validada la transaccion, le
proporcionaremos las instrucciones logisticas para el envio del equipo de medida a nuestras instalaciones de
laboratorio. Tener en cuenta que este soporte sera valido, si cumple con estos requisitos:

« Fecha de ejecucion de la operacion.

« Nombre de la entidad financiera emisora.

« Identificacion de la cuenta destino (nimero de cuenta y titularidad).

« Confirmacion de estado, el cual debe figurar explicitamente como "Aprobado”, "Exitoso” o
"Procesado”.

Quedamos atentos a cualquier inquietud adicional.

| Descargar factura

B Descargar factura

] Subir soporte de pago

== Subir soporte de pago

Ambos enlaces tienen vigencia limitada y son de uso personal.

Ver estado de mi solicitud

Figura 15. Correo de factura emitida con instrucciones de pago y botén para subir el soporte. Datos ilustrativos.

Air-e Intervenida Superservicios + Versién 1.0 Pégina 16



[] ‘ -
INTERVENIOA SUPERSERVICIOS

MANUAL DE USUARIOS | CLIENTES EXTERNOS

. Descargue la factura. Valide nimero, servicio, valor y datos del proyecto.
. Pague por el canal indicado. Conserve el comprobante completo.
3. Verifique el soporte. Debe mostrar fecha de la operacion, entidad emisora, cuenta destino y estado

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

N =

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

FORMULARIO DE CARGUE DE SOPORTE DE PAGO

Carga de soporte de pago -Etapa 3

Radicado: xxxx01

Soporte de pago

Ningdn archivo seleccionado

Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

Enviar documentos

Figura 16. Formulario para cargar el soporte de pago. Datos ilustrativos.
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3.4.1.3 Subproceso: Equipo de medida - Estado: En laboratorio.

La autorizacién de envio informa la direccién, persona que recibe, horario e instrucciones logisticas vigentes. Estos
datos pueden cambiar; utilice siempre la notificacion mas reciente.

1. Identifique la caja y la guia. Incluya el nUmero de serie del medidor y el nimero de solicitud.

2. Informe la clave cuando aplique. Enviela por el medio indicado antes de la entrega.

3. Entrega presencial. Lleve la carta con los datos del medidor y del médem si la notificacion la exige.
4. Conserve la guia. El soporte de envio puede ser requerido en el tramite.

Accesorios. Para referencias que lo requieran, envie el médem integrado y la antena, conforme a la notificacion.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION

Air-e

Autorizacion de envio — Equipo de medida a laboratorio
Radicado: xxxxo1

Proyecto: PROYECTO PRUEBA

Cordial saludo,

Por medio del presente informamos que se autoriza el envio del equipo de medida al laboratorio para llevar a
cabo el proceso de parametrizacion.

Datos de envio:

« Direccion: Centro Industrial Ternera #1, Via a Turbaco, Bodega 22. Cartagena, Bolivar.
« Recibe: Miguel Acevedo Pérez — Laboratorio de la Medida AIR-E
« Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 11:00 am. y de 2:30 p.m. a 4:00 p.m.

Indi i imp

« En el envio debe incluirse en la caja y en la guia el nimero de serie del medidor y el nimero de
solicitud.

Si el medidor cuenta con clave, agradecemos enviar previamente un correo con esta informacion.

En caso de que el medidor sea entregado presencialmente por el cliente, se debe llevar una carta
con los datos del medidor y del modem para su debido recibido por parte del drea.

« Adicionalmente, se debe aportar la guia de envio.

Quedamos atentos a cualquier inquietud. Cordialmente,

NOTA: Para los medidores Hexing favor enviar a laboratorio con el médem integrado y la antena, lo cual se
requiere para realizar las pruebas

Este es un mensaje automatico, por favor no responda

Figura 17. Correo de autorizacion de envio del equipo de medida al laboratorio. Datos ilustrativos.
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4. Proyectos GD y AGGE

4.1 Etapa: Completitud - Estado: Pendiente actuacion del cliente.

Este estado indica que la revision documental encontré informacion faltante o inconsistente. El correo detalla qué
debe corregirse y la fecha maxima de respuesta.

=

. Abra el enlace de subsanacién. No envie documentos respondiendo al correo automatico.
. Cargue Unicamente lo solicitado. Cada requerimiento aparece como un campo independiente.

3. Revise formato y tamano. La vista de ejemplo admite PDF, JPG, PNG, DOC y DOCX, maximo 10 MB por

archivo.
4. Envie y espere la confirmacion. Si la pagina no confirma, consulte el estado antes de repetir el envio.

N

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

EJEMPLO - CORREO NOTIFICACION
Air-e

SOL. XXXX01— PROYECTO PRUEBA PENDIENTE DOCUMENTACION

Radicado: »xxxxo1
Cordial saludo,

Por medio del presente nos permitimos informarle que nos encontramos realizando la revision documental de
su proyecto de autogeneracion a pequefia escala PROYECTO PRUEBA, identificado con el nimero de solicitud
XXXXO01.

En este sentido, el proyecto se encuentra actualmente en el estado PENDIENTE DOCUMENTACION, por lo
cual se requiere que el proyecto eléctrico especifico sea complementado en los siguientes aspectos:

« Formulario de conexion simplificado de que trata el articulo 12 de la presente Resolucion. -
Inconsistencias en formulario, debe diligenciarlo nuevamente y cargarlo en el enlace dispuesto.

Por lo anterior, se solicita presentar la documentacion solicitada con la informacion ajustada, conforme al plazo
maximo establecido en el Numeral i) del Anexo 5 de la Resolucion CREG 174 de 2021, contado a partir de la
fecha de recibo de la presente comunicacion.

Vencido el término anterior sin que se haya cumplido el presente requerimiento, se entendera que usted ha
desistido tacitamente de su solicitud, en los términos establecidos en el Numeral iii) del Anexo 5 de la
Resolucion CREG 174 de 2021.

Una vez realice las correcciones o ajustes arriba notificados, debera remitirlos nuevamente a Air-e S.A.S.
E.S.P. a través del siguiente enlace:

Dar click en el boton o enlace de abajo para descargar documentos enviado por parte del Operador de
red.

[ < Descargar soportes de subsanaciéon J

Si no puede descargar los archivos, copie y pegue este enlace

El enlace vence el: 2026-08-20 15:33:04

Cordialmente,

Este es un mensaje automatico, por favor no responda

Ver estado de mi solicitud

Figura 18. Correo de notificacién del estado Pendiente documentacién con el botén Subir documentos. Datos ilustrativos.
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FORMULARIO DE CARGUE DE DOCUMENTOS PARA SUBSANACION

Subsanacion de documentos

Radicado XXXX01— Etapa 1
Este formulario permite cargar Unicamente los documentos solicitados en la subsanacion.

Formulario de conexién simplificado de que trata el articulo 12 de la presente Resolucion.

Observaciones:
« Inconsistencias en formulario, debe diligenciarlo nuevamente y cargarlo en el enlace dispuesto.

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Formatos permitidos: PDF, JPG, PNG, DOC, DOCX. Méax. 10 MB por archivo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

Enviar documentos

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

4.2 Etapa: Completitud - Estado: Insumos solicitados.

La Plataforma de Gestion Interna AIR-E informa que el operador estad preparando los insumos requeridos para el
estudio de conexién simplificado. En este momento el cliente debe mantener seguimiento y preparar su
documentacidn, sin realizar cargues no solicitados.

EJEMPLO - CORREO NOTIFICACION

Preparacion de insumos

Radicado: X001

Cordial saludo,

De acuerdo con la informacién aportada, por medio del presente nos iti i que nos
encontramos preparando los insumos para |a elaboracion del estudio de conexidn simplificado de su proyecto de generacion
a pequefia escala con i © nominal de 996 y numero de solicitud *oxe:. . conforme a lo

establecido en |a Resolucion CREG 174 de 2021.

Le recordamos que, de acuerdo con ko indicado en el inciso vii) del Anexo 5 de la Resolucién CREG 174 de 2021, contard
con un plazo de cinco (5) meses para realizar el estudio de conexién simplificado. Una vez tenga el estudio de conexién,
debers aportario junto con la documentacién tipo D (si aplica) y G de que trata el articulo 14 de Ia citada resolucién.

luego de la 6n de la i6n 0 en el mismo paso anterior y junto con el estudio de conexin simpiificado
para su verificacién técnica, deberd aportar la documentacién tipo C y F de que trata el articulo 14 de Ia citada resolucién.

Documentacion requerida

Tipo Descripcion del documento tipo
c C de i6n o enlai én tipo.
5 Manual el (de Ios) disp que lanoi 6naredolai 4n a red en algdn nivel
filo de potencia o energia.
D donde se el i de normas para i definidas en el

de conexidn simpiificado.

F La demostracion del cumplimiento de las normas técnicas debe ser mediante certificado de producto
emitido por un i de i i0 que haga parte de acuerdos de reconocimiento
internacional. En todo caso, si el RETIE ya establece la demostracion anterior, se realizara conforme
este o su actualizacién lo determine.

Otra documentacion:
* Diagramas unifilares (usar norma nacional o internacional).
G * Identificacion esquematica del sistema de puesta a tierra y esquema de protecciones.
* Documento con distancias de seguridad y cuadro de cargas de |a demanda total.
Se debers aplicar lo que el RETIE especifique para la documentacién anterior.

Finalmente, antes de la puesta en servicio de su proyecio deberd aportar la ion legal
a lo exigido por la normativa vigente.

Le recordamos que AIR-E no recibe archivos en formatos imidos (.zip, .rar) ni mediante enlaces externos. Todos los
documentos deberan enviarse como adjuntos en formatos compatibles (PDF. Word, Excel).

Este es un mensaje automatico, por favor no responda

Ver estado de mi solicitud

Figura 20. Correo de notificacién de preparacién de insumos con la tabla de documentacién requerida. Datos ilustrativos.
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Documentos técnicos: La notificacién puede mencionar documentacion tipo C, D, Fy G, por ejemplo: experiencia del
instalador, manual del dispositivo de no inyeccién, certificaciones del inversor, diagramas unifilares, puesta a tierra,
protecciones, distancias de seguridad y cuadro de cargas. Aporte Unicamente lo aplicable a su caso.

4.3 Etapa: Completitud - Estado: Insumos enviados.

Cuando los insumos estén disponibles, el correo habilitara 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 envio de
insumos. Es ilustrativa; siga siempre las indicaciones de su propia notificacion.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION

Air-e
SOL. XXXX01 - proYECTO PRUEBA - INSUMOS ENVIADOS

Actualizacion de solicitud en etapa: Completitud, cambio a estado: Insumos enviados

Cordial saludo,

Por medio del presente hacemos entrega de los insumos para la elaboracion del estudio de conexion
simplificado y estudio de ajuste y coordinacion de protecciones del proyecto en asunto.

Observacién técnica:
GESTION PLANIFICACION: Elaboracién de insumos desde planificacion.

Es importante tener en cuenta lo establecido en la circular CNO 021 referente a los lineamientos para la
realizacion del estudio de conexion simplificado, entre ellos el presentar los analisis en los escenarios
definidos en el numeral 8 de esta circular para los afios t (2026) y t+x (2028).

Le recordamos que, de acuerdo con lo indicado en el inciso vii) del Anexo 5 de la Resolucion CREG 174 de
2021, tendra un plazo de cinco (5) meses para realizar el estudio de conexion simplificado. Una vez tenga el
estudio de conexion, debera aportarlo junto con la documentacion tipo D (si aplica) y G de que trata el articulo
14 de la citada resolucion. Asimismo, luego de la aprobacién de la conexion o en el mismo paso anterior y
junto con el estudio de conexion simplificado para su verificacion técnica, debera aportar la documentacion tipo
Cy F de que trata el articulo 14 de la citada resolucion.

Se recomienda consultar la informacién disponible en la ventanilla Gnica de la UPME sobre los generadores
que impactan la zona de influencia aguas arriba del proyecto. En algunas zonas a 110 kV, se presentan
sobrecargas que imposibilitan la entrada de nuevos proyectos de generacion, esto, teniendo en cuenta lo
aprobado dentro de la CREG 174 de 2021 por el OR, los proyectos Clase 1 conceptuados por la UPME y los
de p por la UPME.

La empresa ha puesto a disposicion los insumos técnicos necesarios para continuar con el tramite de su
solicitud.

Una vez revise la informacion, por favor cargue los documentos solicitados a través del siguiente enlace:
Subir documentos

i\ Aviso importante:
A partir de esta notificacion, usted cuenta con 5 meses calendarios para cargar los documentos
requeridos para el estudio de conexion simplificado (ECS) de su solicitud (antes del 12/01/2027)

Si no se cargan los documentos dentro de este plazo, el proyecto sera dado de baja.

Este enlace es personal y tiene una vigencia de 5 meses calendarios

Ver estado de mi solicitud

Figura 21. Acciones disponibles después del envio de insumos y aviso de plazo. Datos ilustrativos.

Air-e Intervenida Superservicios + Versién 1.0 Pégina 21



MANUAL DE USUARIOS | CLIENTES EXTERNOQS ‘oo

4.4 Etapa: Completitud - Estado: Cargue del estudio de conexién simplificado.

El formulario de ECS distribuye la carga en grupos para facilitar el envio de archivos.

Use el Grupo 1 si el total no supera 20 MB. No es necesario completar los grupos opcionales.
Use hasta tres grupos si el total es mayor. Cada grupo admite hasta 20 MB.

Agregue un comentario solo si es necesario. No sustituya documentos obligatorios con una explicacién.
Envie y valide la respuesta. La pantalla debe confirmar que la documentacién fue recibida.

A W N -

Importante: Las imagenes del formulario de cargue y de la confirmacién de este punto son una guia visual, paso a
paso, de cdmo se completa el ECS en el portal. Los datos mostrados son ilustrativos; utilice siempre los de su propia
notificacion.

FORMULARIO CARGUE ECS (ESTUDIO DE CONEXION SIMPLIFICADO)

Cargue de ECS (Estudio de Conexion Simplificado)

Radicado XXXX01— Etapa 2
Adjunte la documentacion solicitada para continuar con el proceso.

Si el total de sus archivos supera 20 MB, use los 3 grupos disponibles (maximo 20 MB por grupo, hasta 60 MB en total). Si no,
use solo el Grupo 1.

Grupo 1

Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

Max. 20 MB en este grupo.
Grupo 2 (opcional)

Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

Max. 20 MB en este grupo.
Grupo 3 (opcional)

Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

Max. 20 MB en este grupo.
Comentario (opcional)

Escribe aqui alguna observacion adicional...

Enviar documentos

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 CONEXION SIMPLIFICADO)

Documentacion recibida

Sus documentos han sido recibidos correctamente. Su solicitud ha
pasado a la etapa de Verificacion Técnica para su estudio. Recibira una
notificaciéon con los avances o cambios de estado de su proceso.

Figura 23. Confirmacién de recepcién del ECS y paso a Verificacién técnica. Datos ilustrativos.

4.5 Etapa: Verificacion técnica - Estado: En estudio

Después de recibir el ECS, la solicitud pasa a Verificaciéon técnica. El cliente debe monitorear el correo y el portal
mientras el equipo técnico realiza el analisis.

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

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION

Air-e
Documentacion recibida — Radicado Xxxxo01

Estimado(a) cliente,

Nos complace informarle que su Estudio de Conexion Simplificado ha sido recibido
exitosamente. A partir de este momento, su solicitud se encuentra en la etapa de Verificacion
Técnica, en estado En estudio.

Nuestro equipo técnico dara tramite a su solicitud y le notificara oportunamente sobre los
avances o cambios de estado a lo largo del proceso.

Este es un mensaje automatico generado por el sistema de gestion de Air-e. Por favor no responda a este correo.

Figura 24. Notificacién de documentacion recibida y estado En estudio. Datos ilustrativos.
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4.6 Etapa: Verificacion técnica - Estado: Baja por desistimiento.

Si vence el plazo sin aportar la informacién requerida, nuestra plataforma de gestién interna puede cerrar la
solicitud. La notificacién indica el motivo y si debe generarse una nueva solicitud.

EJEMPLO - CORREO DE NOTIFICACION

Air-e

Notificacion de baja por desistimiento

Radicado: xxxx01
Cordial saludo,

De acuerdo con lo establecido en la Resolucion CREG 174 de 2021, en el Anexo 5, especificamente el
numeral VII) "Procedimiento de conexion al SDL en caso de aplicar estudio de conexion simplificado”, donde
se establece que "El AGPE, el AGGE o el GD tendra un plazo de cinco (5) meses para realizar el estudio de
conexion simplificado”.

Entendido lo anterior, dado que se compartieron los insumos el dia 03/08/2026 y el cliente no ha aportado el

ECS, se entiende que ha desistido. Dicho lo anterior, se debe radicar una nueva solicitud en el portal web.

Este es un mensaje automatico, por favor no responda

Ver estado de mi solicitud

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

Prevencion: Registre la fecha limite desde el primer correo y complete el cargue con anticipacién. El correo de baja no
es un formulario de subsanacion.

ESTADO ACTUAL O SEGUIMIENTO DEL PROYECTO.

En cada correo de notificacién encontrara el botén “Ver Estado de Solicitud” para ver el estado actual o hacer
seguimiento a su proyecto, en el item 5 de este manual encontrara las imagenes referencias de como se
visualizara.

SOLICITAR PRORROGA.

En el correo de Notificacién de Conformidad encontrara el botén “Solicitar Prérroga”. En el item 6 de este
manual, en la seccién “Solicitar una Prérroga”, encontrara las imagenes ilustrativas con el paso a paso para
realizar esta accion.
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5. Consultar el estado del proyecto:

El boton “Ver Estado de mi Solicitud” abre el sequimiento 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 tramite. Es una referencia visual; la etapa y el estado describen la situacién operativa.
2. Linea de tiempo. Compruebe las fechas de cada cambio y si hay una actuacion pendiente.
3. Documentos por etapa. Verifique qué archivos figuran como cargados y cuales permanecen pendientes.
4. Subprocesos. Facturacion y equipo de medida pueden mostrar estados independientes.

VISTA DEL ESTADO DEL PROYECTO

Air-e
Seguimiento de mi solicitud
Radicado XXXX01
PROGRESO DEL TRAMITE 80%
L] L] L] L]
Radicacién Completitud Verificacion técnica Visita para la conexién En conexion
DOCUMENTOS CARGADOS 41%

14 de 34 documentos cargados

Completitud — Pendiente

27/07/2026

Solicitud recibida y registrada. Radicado: XXXX01.
e Pendiente actuacion cliente -02/08/2026 23:03

° Pendiente actuacion OR - 02/

/2026 23:05

° Revision Completitud - 02/08/ 23:07
e Pendiente actuacion cliente -03/08/2026 08:13

° Pendiente actuacion OR - 03/08/2026 08:14

e Verificacion tecnica — En estudio
2026-08-02 23:07:44

El equipo de Transicion Energética esta realizando la revision técnica de la solicitud.
@ En estudio -03/08/2026 08:16
e Planificacién No conforme - 07/08/2026 18:17
° Protecciones No conforme . 11/08/2026 15:50
e Transicion Energética No conforme - 11/08/2026 15:51

° En estudio - 11/08/2026 16:04

° Protecciones Conforme - 11/

° Planificacién Conforme . 12/08/202

@ Visita para la conexion — Conforme
2026-08-13 15:28:51

La verificacion técnica fue aprobada. La solicitud esta lista para la visita de conexion.
) En conexion — Conforme

Pendiente

Sistema puesto en operacion satisfactoriamente.

Figura 26. Resumen del progreso y linea de tiempo de una solicitud. Datos ilustrativos.
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

C° Documentos por etapa

X Completitud

B Documento duefio o representante legal.

B Camara de comercio

B Certihcaco de hbertad y tradicidn (nc mayor a 3 meses)

B Certificaco de capacitacion o experiencia en la instalacion tipo

B Ficha técnica del inversor

B Certificacos del inversor por laboraterio acreditado.

B Parametrizacion del inversor

B Diagramas unifilares

B Manual cel dispositivo que controla la no inyeccion a la red o inyeccidn en algin nivel fijo
de potencia o energia.

B Archivo ce consulta de la disponibilidad de red.

Formulario dc concxién simplificado de que trata cl articulo 12 d- la presente Resolucidn.
1, Verificacion Técnica

) Visita para la Conexidn
FACTURACION (Enviada)

B Rut

B Formato de conocimiento de contrapartes
B seov
B Factura
a Soporte de pago
Otros

EQUIPO_MEDIDA (NP)

B Fotografia del medidor

a Factura de compra del medidor

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 confirmacion, espere la
actualizacionyy, si persiste, contacte los canales oficiales indicando radicado, etapa, estado, fecha del envio y evidencia.
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6. Solicitar una prérroga

La opcidn aparece en la notificacién de conformidad cuando aplica. La vista suministrada indica que la prérroga
debe solicitarse, como minimo, un mes antes del fin de la vigencia actual.

Informacién que debe verificar:
1. Fecha de vencimiento sin prérroga y nueva fecha estimada. La Plataforma de Gestion Interna AIR-E las

muestra en la parte superior del formulario.
. Radicado, cuenta y datos del cliente. Compruebe que correspondan a su solicitud.
. Tipo de generacidn, tecnologia y capacidades. Revise los valores precargados.
. Fecha prevista de entrada en operacion. Este campo es obligatorio en la vista suministrada.
. Observacion y anexos. Los anexos son opcionales; la vista acepta PDF, Word y Excel, maximo 15 MB por

archivo.

vl hWN

Pasos:

. Abra “Solicitar prérroga”. Use el botén del correo de conformidad.

. Revise los datos precargados. No continue si el radicado o el proyecto no corresponden.

. Complete la fecha y la observacion. Adjunte soportes si son necesarios.

. Envie la solicitud. Espere la pantalla de radicacién correcta.

. Descargue el PDF. Archive el comprobante enviado también por correo.

. Verifique el estado y la nueva fecha. La solicitud puede mostrar el resultado de aprobacion en el mismo

portal.

A UVTDNWN R

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PRORROGA

. s delavigenciadel -
All-C oo Radicado: XXXX01
EEmimees | SIG:SIG-F-PR-00IVI

Importante: Conforme lo establecido en el Articulo 15 de la Resolucién CREG 174 de 2021, una vez aprobada la conexion de un potencial AGPE, AGGE o GD, este podra solicitar un plazo adicional de vigencia de la aprobacion, para realizar la conexion. A continuacién,

ponemos a su disposicion el formulario para solicitar una prorroga de la vigencia de la aprobacion.

Vigencia de la aprobacién

Nueva

13/02/2027 13/05/2027
Para AGPE Ia prérroga minimo 1mes. finde la
Fecha*
13/08/2026
Nimero de radicado® No. de cuenta cliente*
XXKXOL 100200300
Nombre del cliente* Tipo de generacién®
PERSONA PRUEBA AGPE
Tecnologia utilizada* Capacidad nominal / instalada (kW)*
SOLARFV 10
Potencia méxima declarada (kW)* Fecha de notificacion de la aprobacion
10 2026-08-13

Fecha prevista de entrada en operacion*

dd/mm/aaaa

Observacién (méx 300 caracteres)

Observaciones sobre la prorroga

Anexos (opcional) — PDF, Word, Excel (méx 15MB c/u)

Elegir archivos | Ningin archivo seleccionado

Solicitar prérroga

Figura 28. Formulario para solicitar la prérroga de la vigencia de la aprobacién. Datos ilustrativos.
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VISTA DE SOLICITUD DE PRORROGA RADICADA

Radicado: XXXX01

SIG: SIG-F-PR-001 V1

v

Solicitud radicada correctamente

Se radicé correctamente la solicitud de prorroga,
Nueva facha limie de vigencia (con prérrog)

13/05/2027

+ Descargar PDF de la solicitud

Figura 29. Confirmacién de radicacién y opcion para descargar el PDF. Datos ilustrativos.

Radicado: X0x(c1

S | S0 SIGF-PR001VI
Importante: Conforme lo establecido en el Articulo 15 de la Resolucién CREG 174 de 2021, una vez aprobada la conexion de un potencial AGPE, AGGE o GD, este podré solicitar un plazo adicional e vigencia de la aprobacin, para realizar Ia conexién. A continuacion,

ponemos a su disposicién el formulario para solicitar una prorroga de la vigencia de la aprobacion.

Vigencia doa aprobacidn

13/02/2027 13/05/2027

Para AGPE

Su solicitud de prorroga ya fue radicada el 2026-08-13.
Estado actual: APROBADA

Figura 30. Confirmacion de radicacién y aprobacion automadtica de la solicitud de prérroga. Datos ilustrativos.

Confirmacion: Nuestra plataforma de gestién interna muestra el estado de la prérroga y la nueva vigencia. También
envia al correo registrado un comprobante con el PDF de la solicitud radicada.

EJEMPLO - NOTIFICACION DE PRORROGA

Confirmacion solicitud de prorroga - XXxxo1. recibides « ConvertiraPDF & [

@ 359pm. (hace Tminute) % @ €

@ Sistemade
@ o mi autogeneracionygd v

Aire

Solicitud de prorroga radicada

Radicado: X001
Su solicitud de prérroga fue radicada correctamente.

Adjuntamos el documento en formato PDF con el detalle del formulario diligenciado.

Este es un mensaje automatico, por favor no responda.

Ver estado de mi solicitud

Este correo electronico y cualquier anexo al mismo, contiene informacidn de caracter reservada y confidencial exdusivamente dirigida a su destinatariofs), no est permitida su reproduccidn o distribud6n sin a autorizacion expresa de Air-e S.AS. E.S.P. Como Titular presta su autorizacion para que sus datos, faciitados
voluntariamente, pasen a formar parte de una base de datos de Responsabilidad de Air-¢, cuyas finalidades son la gestion administrativa, comercial y envio de comunicaciones relacionadas con el objeto sodial de la Compaitia, los cuales serén tratados de acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de Proteccidn de

Datos y la Politica de Tratamiento de Datos Personales de Air-e disponible de www.air-e.com, donde podr consultar sus derechos constitucionales y legales asi como la forma de ejercerlos. Si usted no es el destinatario intencional de este documento por favor informenos de inmediato y elimine el documento y sus

anexos.

Un archivo adjunto + Analizado por Gmail ©® & Agregar a Drive

[0 Prorroga_xxxxo1.. '

Figura 31. Correo de confirmacion de la solicitud de prérroga con el PDF adjunto. Datos ilustrativos.
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Air-e

Proérroga aprobada
Radicado: xxxx01

Tipo de generacion: AGPE
Proyecto: PROYECTO PRUEBA

Su solicitud de prérroga ha sido aprobada automaticamente conforme a la Resolucion CREG 174 de 2021.
La nueva fecha limite de vigencia para la conexion al sistema de distribucion es:

13/05/2027

Si tiene alguna duda sobre su tramite, comuniquese con el area de Autogeneracion de Air-e.

Este es un mensaje automatico, por favor no responda

Ver estado de mi solicitud

Figura 32. Correo de notificacion de prérroga aprobada con la nueva fecha limite de vigencia. Datos ilustrativos.

7. Solucién de problemas

1. El botén no abre. Copie y pegue en el navegador el enlace alterno incluido en la notificacion. Verifique que no
haya espacios adicionales.

2. El enlace vencid. No use enlaces de correos anteriores. Contacte los canales oficiales y reporte el radicado y
la fecha de la notificacién.

3. El archivo es rechazado. Revise formato, tamafio, nombre y que el archivo no esté dafiado. No use ZIP/RAR ni
enlaces de nube.

4. La carga se interrumpe. Compruebe la conexion y reduzca el nimero de archivos por envio sin superar los
grupos permitidos.

5. No aparece la confirmacién. Consulte el estado antes de reenviar. Guarde cualquier mensaje de error o
captura para soporte.

6. El radicado no coincide. Cierre la pagina y vuelva a abrir el enlace desde el correo correcto. No cargue
informacién en otra solicitud.

7. El estado no cambia. Espere el procesamiento de la revision. Si persiste, reporte radicado, etapa, estado y
fecha del cargue.

8. Hay informacién de pago o envio diferente. Use Unicamente los datos de la notificacion mas reciente y
valide por canales oficiales.
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Lista de verificacion antes de enviar:
El radicado y el proyecto son correctos.

1.

. Atendi todas las observaciones de la notificacion.

0 N O v b~ W N

8. Glosario

. Los archivos abren y son legibles.

. El formato y el tamafio cumplen lo indicado en el formulario.
. No adjunté archivos comprimidos ni enlaces externos.

. Inclui un comentario solo cuando agrega contexto Util.

. Viy guardé la confirmacién del envio.

. Consulté el estado para comprobar el avance.

........................

Término Significado

Air-e Intervenida Superservicios *

Radicado
Etapa

Estado
Subsanacién
ECS

OR

AGPE

GD
Conformidad

Prérroga

Numero Unico que identifica su solicitud.

Momento principal del tramite, por ejemplo, Completitud o Verificacion técnica.
Situacion actual dentro de una etapa; determina si debe actuar o esperar.
Correccion o complemento de documentos observados.

Estudio de conexion simplificado.

Operador de red.

Autogenerador a pequefia escala.

Generador distribuido.

Resultado favorable de la revision técnica o procedimental, segun la etapa.

Extension de la vigencia de la aprobacion, solicitada dentro del plazo aplicable.
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9. INFORMACION 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 envie contrasefias ni enlaces personales.

Nota importante sobre la informaciéon migrada: Para la puesta en marcha de la plataforma de gestién interna
de las solicitudes, se migraran a estas los datos histéricos de las solicitudes existentes. Esta migraciéon no incluye
los archivos cargados y, en algunos casos, solo se migran los ultimos registros o el Ultimo estado alcanzado por la
solicitud. Unicamente las solicitudes radicadas a partir del 27 de agosto de 2026 contaran en la plataforma con la
informacion y los archivos completos al 100 %.

Por esta razén, 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 visualizara la informacién 100 % completa: la linea de tiempo mostrara las etapas
previas marcadas y su porcentaje de avance, pero sin los estados intermedios ni la documentacién sefalada. Los
iconos de las etapas donde se cargan documentos (por ejemplo, la etapa de Completitud) se veran en color gris,
ya que su visualizacién depende de la verificacion fisica de los archivos o de la consulta de la ruta guardada en la
base de datos, informacién que no existird para las solicitudes migradas sin archivos. Por ejemplo, una solicitud
cuyo ultimo estado sea “Conforme” mostrara en la linea de tiempo todas las etapas previas marcadas, con su
respectivo porcentaje de avance, pero sin estados intermedios ni documentos sefialados o cargados: los iconos, que
normalmente se ven en verde o rojo, apareceran Unicamente en gris.

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