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INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE AGENTES Y CONTACTOS PARA LOS
AGENTES REGISTRADOS ANTE EL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE
INTERCAMBIOS COMERCIALES -ASIC- Y LIQUIDADOR Y ADMINISTRADOR DE

CUENTAS - LAC-
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INTRODUCCION Sumamos energia,
sumamos pasion

Todas las empresas que quieran participar como agentes en el Mercado de Energia
Mayorista deberan registrarse ante XM como el Administrador de Intercambios Comerciales
— ASIC y como el Liquidador y Administrador de Cuentas considerando la actividad de a lo
que se dedique, para lo cual, se debera considerar el reglamento de operacién publicado
por la CREG, asi como los requisitos de registros definidos por el XM en cumplimiento de
la regulacion vigente.

Es importante mencionar que todos los procesos de registro de agentes y contactos deben
realizarse por medio del aplicativo CONECTADOS, dispuesto en la pagina de XM.

Ahora bien, los agentes registrados ante XM, en cumplimiento de la Resolucion CREG 031
de 2021, deben mantener actualizada la informacién registrada, asi como la de sus
contactos, por lo que, si se presenta algun cambio, debera ser actualizada a través de
CONECTADOS.

1. ¢Qué es CONECTADOS?

Es un aplicativo web disefado para ofrecer a los Agentes del Mercado de Energia
Mayorista, una solucién que les permita de manera facil e integrada, registrar y gestionar
sus solicitudes de informacion. A través del aplicativo, XM S.A. ESP podra gestionar todas
las solicitudes que generen los diferentes agentes, permitiendo realizar de manera agil y
eficiente una revision, aprobacion o rechazo a cada solicitud.

El agente podra acceder a diferentes tipos de solicitud que podra reportar a XM en tiempo
real.

Tipos de solicitudes

Si bien en el desarrollo del procedimiento se explica el paso a paso de cada solicitud, a
continuacion, damos un contexto general sobre las acciones a realizar en CONECTADOS.

1.1. Administrar informacién y/o solicitudes de Agente: en esta opcion estan
disponibles acciones sobre la informacion del agente, tales como: registrar,
actualizar, modificar, retirar y fusionar.

1.1.1. Registrar Agente: Debe diligenciar en la solicitud la informacién basica de
la empresa y contactos obligatorios. Para proceder con el registro por favor
enviar al correo electronico info@xm.com.co con firma digital y/o la
documentacién requerida de acuerdo con los documentos publicados en el
siguiente enlace https://www.xm.com.co/transacciones/formatos-instructivos-
y-procedimientos/registro-agentes-1 ingresando a la carpeta “Formatos”.

1.1.2. Actualizar Informaciéon Agente: al hacer clic sobre esta opcion, se
despliega un formulario en la aplicacion, luego de elegir el agente sobre el que
realizard la solicitud, debe modificar la informacion que requiera, descargar la
plantila SIC 010 y enviar al correo electrénico info@xm.com.co la carta
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generada por el aplicativo con firma digital y/o con firma manuscrita desde el
correo del representante legal.

1.1.3. Retirar Agente: en este formulario, debe diligenciar el motivo por el cual
desea retirarse del mercado, y enviar al correo electronico info@xm.com.co la
carta generada por el aplicativo con firma digital y/o con firma manuscrita desde
el correo del representante legal para su respectiva revisiéon por las areas
involucradas.

1.1.4. Actualizar Informacion por Fusion o Absorciéon: Debe seleccionar la
Empresa que desea fusionar o absorber, adjuntar los documentos exigidos
para la solicitud de forma electronica y con firma digital y finalmente, enviar al
correo electrénico info@xm.com.co para su correspondiente revision por las
areas involucradas.

1.2. Administrar Contactos: sobre esta opcion, el Agente podra visualizar todos los
contactos registrados en sus respectivas actividades y podra realizar las siguientes
acciones:

1.2.1. Consultar Contacto: Podra visualizar toda la informaciéon de un contacto
creado y aprobado.

1.2.2. Crear Contacto: Para registrar un nuevo contacto en este formulario debe
diligenciar el tipo de contacto, informacion basica y complementaria, informar
sobre las aplicaciones a las cuales accedera el contacto, adjuntar los
documentos exigidos para la solicitud con firma digital y dar clic en guardar y
después en enviar.

1.2.3. Modificar Contacto: debe elegir el contacto sobre el que realizara la
solicitud de modificar la informacion, adjuntar los documentos exigidos para la
solicitud con firma digital, dar clic en guardar y después en enviar.

1.2.4. Inactivar Contacto: En esta opcion, el Agente podra elegir entre Inactivar
tipos de contacto asignados a un contacto o inactivar de forma definitiva el
contacto. Esta solicitud no requiere documentacion.

2. Ingreso a CONECTADOS

2.1. Ingresar a la pagina de XM en el siguiente enlace: https://www.xm.com.co/
2.2. Dar clic sobre el boton “Iniciar sesién” ubicado al extremo superior
derecho de la pagina.

’I ' l Nuestra empresa v Sostenibilidad v Proveedores v Sala de Prensa v Contdctenos v Transparencia de la informacién e Solicitud de registro v Iniciar sesién

\

Hidrologfa *~ Generacién  Transmisién  Operacién *~ Resoluciones ~ Consumo *~ Transacciones *~ Administracién Financiera * Internacionales “ SUICC
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2.3. Diligenciar el usuario y/o correo asignado y contrasefia. Ejemplo:
cédula@xm.com.co

BE Microsoft

Iniciar sesion

li"‘%*} electrénico, teléfono o Skype I
| |

¢No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesidn

2.4. Realizar verificacion de identidad del usuario

Para verificar que el inicio de sesion fue efectivo, revise que el
nombre del usuario aparezca en la parte superior derecha.

2.5. Después de iniciar sesion, en la pagina principal de XM, en el menu superior se debera dar
clic sobre el item “Ir al portal privado”

Hidrologia *~ Generacidn *~ Transmisién *~ Operacién  Resoluciones  Consumo * Transacciones  Administracién Financiera  Internacionales  SUICC Ir al portal privado

2.6. Luego, en el nuevo menu se debera dar clic en “Soluciones”

Planeacién * Corto plazo “ Operacién  Resoluciones * Transacciones “ Administracién Financiera “ Capacitacidn » Subasta CLPE No.20218+ Soluciones Ir al portal publico

2.7. Después, en Soluciones Transversales seleccione el aplicativo CONECTADOS.
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BANKGAR

Cambiar Contrasefia dominio ISAMDNT I Conectados &9

I Conectados - Preinscripcion

3. Gestion de solicitudes de Agente

3.1. Registrar Agente

3.1.1.

Luego de ingresar a Conectados, seleccione “Solicitudes” ubicado al lado

superior izquierdo, después, dé clic en “Registrar Agente”
© Administracion l Solicitudes I

. = Registrar Agent
Administracién " Ao

Retirar Agente

Actualizar Informacién Agente
Solicitudes

Actualizar Informacién por Fusion ¢ Absorcion

Administrar Contactos TUD  TIPO SOLICITUD

Cambio Tipe de Clasificacién | Todos

-
J

TIPO ACTIVIDAD - CLASIFICACION

| Todos -

3.1.2. Seleccione el tipo de actividad que desea registrar y luego haga clic en el

botéon “Aceptar”

Registro Agente

Seleccione la actividad a registrar

I Actividad - Clasificacidn: | Distribucién - Operador de Red

.
) I

3.1.3. La informacién de la empresa aparecera diligenciada por lo que debera
validar que los datos estén correctos y realizar el registro de los contactos
obligatorios Representante Legal y Representante de Facturacion. Diligenciar
la informacién de la situacion de control, cuenta bancaria, datos de constitucion

de la companiia y debera enviar la solicitud.
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Sugerimos remitirse al formato llamado “Registro Agentes y Contactos (Nuevos)” publicado
en la pagina de XM en el siguiente enlace:
https://lwww.xm.com.co/transacciones/formatos-instructivos-y-
procedimientos/registro-agentes-1 en la seccién “5. Registro Agente”.

3.2. Actualizar informacion Agente

3.2.1.Luego de ingresar a Conectados, seleccione “Solicitudes” ubicado al lado
superior izquierdo, después, dé clic en “Actualizar informaciéon agente”

o Administracién

- - R trar A L
Administracién "0 e

Retirar Agente

Actualizar Informacién Agente

' Solicitudes
Actualizar Informacién por Fusidn 6 Absorcidn
Administrar Contactos [TUD  TIPO SOLICITUD TIPQ ACTIVIDAD - CLASIFICACION
Cambio Tipo de Clasificacién | Todos ¥ | |Todos =.|

3.2.2.Seleccione el tipo de actividad en la que desea realizar la actualizacion de
informacion agente y luego haga clic en el boton “Aceptar”

Seleccionar Agente 0 x

Seleccionar la actividad

I Actividad - Clasificacion: | Comercializacion - Comercializador  + | I

3.2.3. Luego, debera revisar, validar, complementar y/o modificar:

Informacion basica: Datos como: razén social, nombre corto de la empresa, tipo
de empresa, NIF (si aplica), numero de trabajadores, numero de teléfono, numero
de fax, pagina web de la empresa, pais, direccion, departamento, municipio, cédigo
postal, matricula mercantil, correo facturacion.

o Informacion Basica

Recuerde diligenciar todos los campos obligatorios marcados con asterisco (*)

- Seleccionar la opcion que corresponda en: ¢Tendra facturacion
electronica?
- Diligenciar segun corresponda:

R bilidades tributari
o esponsabilidades tributarias Calle 12 sur 18- 168
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No. de documento *

—

Nombre corto de la empresa *

o Responsabilidades fiscales
o Régimen fiscal

‘ Nombre corto de la empresa para registro agente

Tipo de empresa *

sl privada

No. Teléfono del agente *

——h

¥ | Nimero teléfonico empresa para registro agente

Pégina web de la empresa

Pagina web de la empresa para registro agente

Pais del agente *

dr‘ Otro

Iz

Municipio del agente *

—V‘» Seleccione Municipio

]

Cédigo SUI de la empresa *
L

>

Matricula Mercantil *

wl | Vatricula Mercantil

;Tendra facturacién electrénica? *

AM

Sumamos energia,
sumamos pasion

Nombre entidad o razén social *

——h

» ‘ Nombre entidad o razén social para registro agente

NIF de la empresa

‘ NIF de la empresa para registro agente

No. Trabajadores de la empresa *

—

> ’ Nimero trabajadores empresa para registro agente

No. Fax del agente *

Digite niimero de fax, si no tiene, digite
> g

Direccién del agente *

—

> ‘ Direccién empresa para registro agente

| mismo nimero de teléfono

Departamento o Estado del agente *

#‘ Antioquia 152

Cédigo Postal *

—"w:omgo Postal

Correo Facturacion *

ﬂ Correo Facturacion

** En caso de no poseer Codigo SUI debera diligenciar el campo con niumeros aleatorios*”

Responsabilidades Tributarias:

01:1VA

[ o2:1c
03:1CA
04:INC
05 : RetelVA

06 : ReteRenta

07 : RetelCA

08:1IC

20 : FtoHorticultura

21:Timbre

22:INC

23 : INCarbono

24 : INCombustibles
2
26 : Sordicom
30:IC Datos

w

: Sobretasa Combustibles

i o Y

ZZ*: Nombre de la figura tributaria

Responsabilidades Fiscales:

0O-13 : Gran contribuyente
0-15: Autorretenedor
0-23 : Agente de retencién IVA

0-47 : Régimen simple de tributacién

R-99-PN : No aplica — Otros *

Regimen Fiscal:

48 : responsable del impuesto sobre las ventas —IVA

49 : No responsable de IVA

3.2.4. Después de actualizar la informacion de su interés, debera dar clic primero

Calle 12 sur 18- 168
Teléfono (604) 317 22 44
Medellin- Colombia
WWW.XM.COM.CO



AM

Sumamos energia,
sumamos pasion

Guardar | Cancelar = Siguiente

3.2.5. Luego, sera redireccionado a la seccion Declaracion Juramentada

» 1 e Declaracion Juramentada

Declaracion juramentada (Situacion de control): Diligenciar la informacién segtn
corresponda teniendo en cuenta los términos definidos en los articulos 260 y 261 del Cédigo
de Comercio y el numeral 4° del articulo 45 del Decreto 2153 de 1992.

en “Guardar” y después en “Siguiente”

Actualizar Informacion Basica Agente Comercializacion - Comercializador

Informacion Bésica ‘ e Declaracion Juramentada @ Documentos para el registro

;Tiene situacion de
control? *

Si No

Siguiente

Seleccionar “SI” 0 “NO” segun corresponda

3.2.5.1. En caso de seleccionar la opcion de “NO”, deberd dar clic en
“‘Descargar Carta”
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Actualizar Informacion Basica Agente Comercializacion - Comercializador

v/ Informacién Bésica } e Declaracion Juramentada ® Documentos para el registro

;Tiene situacion de
control? *

> Cl
Si No

I Descargar Carta I Guardar

Siguiente

Dar clic en “Guardar” y después en “Siguiente”

3.2.5.2.  En caso de seleccionar “SI” debera:
Seleccionar si es 0 no agente controlante:
» En caso de seleccionar “SI”, debe:
e Seleccionar el agente que controla o indicar qué empresa lo controla

e Luego, dar clic en “Agregar”
Después dar clic “Descargar carta”

1 e Declaracién Juramentada @ Documerntos para el registro

;Tiene situacién de
control? *

@
Si No

¢Es Agente controlante? *
@ ®
Si No

Seleccione Agentes Controlados:
l Pruebas TO1 - Comercializador|1010101010|TOIC[1867 | I

Agregar

AGENTE NIT CODIGOSIC AGENTE NIT CODIGOSIC
CONTROLANTE CONTROLANTE CONTROLANTE CONTROLADO CONTROLADO CONTROLADO

ISABELLA
Pruebas TO1 -
GENERADORA - 9313655473 1BMC 1010101010 TOIC |Remover |
Comercializador —
Comercializador

o Calle 12 sur 18- 168
. v Teléfono (604) 317 22 44
» En caso de seleccionar “NO” debe: Medellin- Colombia
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e Seleccionar el agente que lo controla

‘ e Declaracion Juramentada ® Documentos para el registro

;Tiene situacién de
control? *

D ©
Si No

:Es Agente controlante? *
@
Si No

L -

Otros:

Agregar

Siguiente

¢ Si aplica, seleccionar “Otro”
= Ingresar los datos correspondientes:

Otros:
Nit Agente: *

‘N{I asociado al agente

Nombre Agente: *

‘Nombre completo del agente
Agregar

e Dar clic en “Agregar”
e Después dar clic en “Descargar carta”

3.2.6. Dar clic en “Guardar” y después en “Siguiente”. Sera redireccionado a la
seccion “Documentos para el registro”

» l Documentos para €l registro
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Documentos para el registro: documentacion requerida para finalizar la solicitud de
“Actualizacién informacién de Agente”

3.2.7. Descargar la plantilla llamada Formato SIC 010.

Documentos para el registro

Informacion Basica ( Declaracion Juramentada

A continuacion se presenta la lista de plantillas que debe enviar fisicamente a XM.

Antes de descargar los documentos de la lista, seleccione el contacto que firmara los documentos *

‘ Seleccior

NOMBRE DOCUMENTO DESCARGAR PLANTILLA

Formato de actualizacion de informacidn del agente Descargar

* Documento con envio fisico obligatorio.
Documento rechazado.

o] o |

3.2.8. Dar clic en “Guardar” y luego en “Enviar”
3.2.9. Luego, dar clic en “Aceptar” en la ventana emergente.

Actualizar Informacion Basica Agente Comercializaci registroagentesprb.xm.com.co dice ‘

7 ] Recuerde que para la aprobacién de su solicitud, todos los documentos
Informacidn Bésica Declaracién Juramentada Documento s : 1 2
| | listados deben ser enviados fisicamente a XM . ;Desea Continuar?

Cancelar

A continuacion se presenta la lista de ple..cuwe que e -

3.2.10. Validar que la solicitud quede en estado “PENDIENTE DE APROBACION”

° Administracion v o Solicitudes ~

0 Se envié con éxito la Solicity§ # 50930.

Administracién de Solicitudes 2
SOLICITUD  FECHA CREACION SOLICTTUD  TIPO SOLICITUD TIPO ACTIVIDAD - CLASIFICACION ESTADO SOLIITUD FECHA MODIFICACION ACCIONES
|

D Todos ¥ | |Todos v | |Todos v

l » I 07/07/2022 19:49:03 Actualizacion informadién agente  Comerdializacion - Comercializador Pendiente de aprobacidn 08/07/2022 15:07:48 9

Nota: al correo de info@xm.com.co debera remitir la plantilla del formato SIC 010, la carta
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de declaracion juramentada (SIC 079) firmados digitalmente por el representante legal junto
con el certificado de existencia y representacion legal con una vigencia inferior a 30 dias
calendario.

IMPORTANTE: Su solicitud sélo sera revisada cuando haga clic en el botoén “Enviar”. En
caso de que oprima solo el botén “Guardar”, su solicitud quedara en estado “Creada” y no

sera visualizada por el analista para aprobacion.

3.3. Retiro voluntario de un agente
3.3.1. Luego de ingresar a Conectados, en el menu “Solicitudes” ubicado al lado
superior izquierdo, seleccione “Retirar agente”

o Administracién @ Solicitudes

.. - Registrar Agent
Administracion """ e

Retirar Agente

Actualizar Informacidn Agente
Solicitudes
Actualizar Informacion por Fusion 6 Absorcion
Administrar Contactos TUD  TIPO SOLICITUD TIPO ACTIVIDAD - CLASIFICACION
Cambio Tipo de Clasificacion | Todos ~ | |Todos >

3.3.2. Seleccione el tipo de actividad que desea retirar del mercado luego haga
clic en el botén “Aceptar”

Retiro Agente =

Seleccionar la actividad a retirar

Actividad - Clasificacién: | Comercializacién - Comercializador v

3.3.3. El sistema redirecciona la pagina y muestra la informacion basica de la
empresa.
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A\ Informacién basica

Tipo de documento No. de documento
Nombre entidad o razén social NIF de la empresa
Representante legal Tipo de empress

Pais partamento o Estado
WMunicipio

Teiéfono

Pigins web No. Trabajadores
Cadigo sic Autoretenedor

Cédigo sul Facturacién Electrénica

4digo Postal Matricula Mercantil®

Correo Facturacién
Responsabilidades Tributarias: Responsabilidades Fiscales:

0-13: Gran contribuyente

©0-15 - Autor

©:23: Agente de retenc

Régimen simple de tributacion

1eIvA 7 R

No aplica - Otros *

ReteRenta
07+ RetelCA Regimen Fiscal:
bk 48 responsable del impuesto sobre las ventas VA
20+ FroMorticultura 6 o renpomnibie du ik

21: Timbre

22:1NC

23: INCarbono

24: INCombustibles

25 : Sobretasa Combustibles

3.3.4. Diligenciar el “Motivo de retiro” con un maximo de 200 caracteres.

Responsabilidades Tributarias: Responsabilidades Fiscales:
7 01:IVA 0-13: Gran contribuyente

02:1C 0-15 : Autorretenedor
03:1CA 0-23: Agente de retencion IVA
04:INC 0-47 : Régimen simple de tributacién
05: RetelVA 7] R-99-PN: No aplica - Otros *
06: ReteRenta
07 : RetelCA Regimen Fiscal:
e 7| 48 responsable del impuesto sobre las ventas ~IVA

20: FtoHorticultura 49: No responsable de IVA

21; Timbre
22:INC
23 : INCarbono

24 INCombustibles

25: Sobretasa Combustibles

26: Sordicom

30:IC Datos

22" : Nombre de la figura tributaria

#\ Indique el motivo por el cual desea retirar el agente

Tipo de actividad-clasificacion a retirar Motivo de retiro (Maximo 200

3.3.5. Seleccionar el firmante autorizado y después dar clic en “Guardar”
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A continuacion se presenta la lista de plantillas que debe enviar fisicamente a XM.

Antes de descargar los documentos de la lista, seleccione el contacto que firmara los documentos *

I | Selecc

| I Primer suplente representante legal Aprobado

NOMBRE DOCUMENTO DESCARGAR PLANTILLA

Formato Retiro Agente Descargar

* Documento con envio fisico obligatorio.

Documento rechazado.

3.3.6. Luego dar clic en “Descargar” la plantilla para firmar la carta generada por
el aplicativo y después dar clic en “Enviar”

A continuacion se presenta la lista de plantillas que debe enviar fisicamente a XM.

Antes de descargar los documentos de la lista, seleccione el contacto que firmara los documentos *

| Seleccione Firmante 7] Primer suplente representante legal Aprobado
NOMBRE DOCUMENTO DESCARGAR PLANTILLA
e——
Formato Retiro Agente Descargar
C——

* Documento con envio fisico obligatorio.
Documento rechazado.

3.3.7. Validar que la solicitud quede en estado “Pendiente de aprobacién”

e——
o Se envié con éxita la Solicitudl# 50033,
—
Administracion de Solicitudes
Solicitudes Vigentes D Historial Solicitudes
SOLICITUD  FECHA CREACION SOLICITUD  TIPO SOLICITUD TIPO ACTIVIDAD - CLASIFICACION ESTADO SOLICITUD FECHA MODIFICACION ACCIONE
|:| | Todos M| | Todos M | Todos M|
——
> ['- 50933 8/07/2022 19:48:20 Retiro agente Comercializacion - Comercializadold  Pendiente de aprobacion 08/07/2022 19:48:20 (= 0
— —

Nota: al correo de info@xm.com.co debera remitir la carta de retiro firmada digitalmente
por el representante legal junto con el certificado de existencia y representacioén legal con
una vigencia inferior a 30 dias calendario.
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3.4. Fusién entre empresas registradas como agente

3.4.1. Luego de ingresar a Conectados, en el menu “Solicitudes” ubicado al lado
superior izquierdo, seleccione “Actualizar informacion por Fusion o

Absorcion”

€ Administracion @ Solicitudes |4

- - R trar A L
Administracién "0 e

Retirar Agente

Actualizar Informacion Agente
l Solicitudes
Actualizar Informacidn por Fusidn 6 Absorcidn
Administrar Contactos TUD  TIPO SOLICITUD TIPO ACTIVIDAD - CLASIFICACION
Cambio Tipo de Clasificacidn | Tedos ¥ | |Tedos =z

3.4.2. Seleccione el tipo de actividad en la que desea realizar la actualizacion de
informacion agente y luego haga clic en el boton “Aceptar”

Seleccionar Agente

Seleccionar la actividad

Actividad - Clasificacién: | Comercializacion - Comercializador  +

3.4.3. Luego, el sistema lo redireccionara a la interfaz donde aparece la informacién
basica de la empresa. Dirijase al final de la pagina para completar el formato

3.4.4. En la seccién informacion basica de la empresa a ser fusionada seleccione:
Tipo de procedimiento:
- Fusién por absorcion o
- Fusién por creacion
Tipo de documento:
- CC
- NIT
- RUT
Diligencie: Numero de documento: con digito de verificacion sin puntos (.) o
guiones (-)

#\ Informacion basica de la empresa a ser fusionada

Tipo de Procedimiento Tipo de documento No. Documento

| - Seleccione - v * s Seleccione - x|
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3.4.5. Haga clic en el icono de la lupa, ubicado al lado derecho del formulario, la
informacion de la empresa aparecera en los espacios inferiores.

Tipo de documento : Ne. de documento @
:i:nbz;zrl:dad ° NIF de la empresa:
Tipo de empresa: Pals:

Departamento : Municipio :
Direccion : Telefono :

3.4.6. En la seccion “Cargar documentos” adjunte los solicitados. EI documento

que acredita la fusion debe estar firmado digitalmente por el representante
lenal de la emnreaca
”\ Cargar documentos

A continuacion se presenta la lista de documentos que debe adjuntar firmados digitalmente para el proceso de la
Solicitud; de lo contrario, debe enviarlos fisicamente a XM. El tamafo maximo permitido es de 10 megas y el formato
permitido es p7z.

NOMBRE DOCUMENTO CARGAR DOCUMENTOS

Certificado de existencia y representacion legal / Certificado Municipal / Documento de constitucién de la empresa \ Seleccionar archivo | Ningdn archi... seleccionado | Subir
Documento legal donde acredite la Fusidn, firmado por ambas partes | Seleccionar archivo | Ningiin archi... seleccionado | Subir

3.4.7. Seleccione el Representante Legal Aprobado, quien firmara el “formato de
actualizacién de informacion por fusion”.

3.4.8. Dé clic en “Guardar”

3.4.9. Después, dé clic en “Descargar”

3.4.10. Luego, dé clic en “Enviar”

3.4.11. Valide que la solicitud quede en estado “Pendiente de aprobacion”

A continuacion se presenta la lista de documentos que debe descargar de la aplicacion y posteriormente adjuntarlos con firma digital o
enviarlos fisicamente a XM. El tamafio maximo permitido es de 10 megas y el formato permitido es p7z.

Antes de descargar los documentos de la lista, seleccione el contacto que firmara los documentos *

7]

NOMBRE DOCUMENTO DESCARGAR PLANTILLA CARGAR DOCUMENTOS
(N

Formato de actualizacidn de informacién del agente por Fusion/Absorcion Descargar ‘ Seleccionar archivo | Sin archivos...leccionados | Subir |
—

* Documento con envio fisico obligatorio.

Documento rechazado.
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Recuerde:

- La carta descargada debe ser firmada digitalmente por el
Representante Legal (Formato.P72)

- Para adjuntar la carta haga clic en “Seleccionar Archivo” y
posteriormente haga clic en “Subir”.

- Después, dé clic en “Guardar” y después en “Enviar”

- En caso de no poseer firma digital el representante legal debe firmar
manualmente la documentacion correspondiente y remitirlo desde su
correo a info@xm.com.co.

4. Gestion de solicitudes de Contactos

Luego de iniciar sesion en el aplicativo Conectados, podra gestionar los contactos
realizando los siguientes pasos:

4.1. En la pagina principal de Conectados, ubique el menu “Solicitudes” al lado
superior izquierdo, y haga clic sobre en “Administrar contactos”

o Administracion

.. o Registrar Agent
Administracién "¢t O

Retirar Agente
Actualizar Informacién Agente
Solicitudes
Actualizar Informacién por Fusién ¢ Absorcidn
[TUD  TIPO SOLICITUD TIPO ACTIVIDAD - CLASIFICACION

Administrar Contactos

Cambio Tipo de Clasificacidn | Todos ¥ | |Todos >

4.2. Seleccione la actividad en la que desea consultar, modificar o inactivar el/los
contactos y después de clic en “Gestionar Contactos”

Administracion de contactos =

Seleccionar la actividad

IActlvidad - Casificacion: | Comercializacion - Comercializador | I

Gestionar Contactos

Recuerde que en esta seccidn podra visualizar todos los contactos registrados y, a su
vez, podra:

e Crear contacto
e Consultar contacto
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¢ Modificar contacto sumamos pasién

e |nactivar contacto

4.3. Crear Contacto

4.3.1. Después de realizar los pasos descritos anteriormente, podra registrar un
nuevo contacto haciendo clic en el botén “Crear contacto” ubicado al extremo
inferior derecho de la pagina:

Administrar Contactos Agente Comercializacion - Comercializador
TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO NOMBRE CORREO

Todos X,

@ Crear Contacto

4.3.2. Sera direccionado al formulario Registro de contacto, en el cual debera
diligenciar la informaciéon del contacto que desea registrar: “1. Tipo de
contacto, 2. Informacién basica, 3. Informacién complementaria, 4.
Cuentas de acceso, y Documentos para el registro”

1 Tipo de contacto 2 Informacion bésica 3 Informacion complementaria 4 Cuentas de acceso Informacidn opcional &, Acreditacion legal |

4.3.2.1. Seleccione el “tipo de contacto” que desea registrar dando clic en
la flecha indicada.

4.3.2.2.  Sidesea agregar otro tipo de contacto debera dar clic en “Agregar
tipo contacto”

Registro de Contacto Comercializacion - Comercializador @
. Tipo de contacto 2 Informacion bésica 3 Informacion complementaria 4 Cuentas de acceso | /| Informacidn opcional & Acreditacion legal @ Documentos para el registro
TIPO DE CONTACTO TIPO DE NEGOCIO LIMITE CUANTIA
o S D act LL‘ I SIC

I % Agregar tipo contacto I
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IMPORTANTE: Tenga en cuenta los “Tipos de contacto” y su definicion:

. Tipo de contacto 2 Informacion basica Informacién complementaria

TIPO DE CONTACTO

LI -

Agente especial

Firmante de solicitudes Agentes y Contactos

Liquidador Principal

Otros

w Presentacidn observaciones a las liquidaciones
Primer suplente representante legal

Representante de facturacién

Representante de Medidas

Representante legal

Segundo suplente representante legal

— Tercer suplente representante legal .I

1. Representacion Legal: Persona con capacidad para celebrar actos y contratos que
comprometen la empresa. Debe aparecer registrado en el Certificado de Existencia y
Representacion Legal.

2. Primer Suplente Representacién Legal: Persona que actua en caso de falta
temporal o definitiva del Representante legal. Debe aparecer como tal en Certificado
de Existencia y Representaciéon Legal. **

3. Segundo Suplente Representacion Legal: **

4. Tercer Suplente Representacion Legal: **

5. Representante De Facturacion: Es la persona encargada de recibir la factura
enviada por el Administrador del Sistema de Intercambios Comerciales y el
Liquidador y Administrador de Cuentas.

6. Representante De Medidas: Persona autorizada para revisar, modificar y enviar la
informacion de la lectura de los contadores de las fronteras comerciales.

7. Presentacion Observaciones a las Liquidaciones: Es la persona autorizada para
presentar observaciones y reclamaciones relacionadas con la informacién soporte a
la liquidacion en versiones Tx1, Tx2 y TXR.

8. Firmante de solicitudes Agentes y Contactos: Persona(s) autorizada(s) por el
representante legal para aprobar los requerimientos de contactos e informacion de
la empresa a través de CONECTADOS.

(Requiere un Poder Especial, firmado digitalmente por el representante legal o
enviado de forma fisica a las instalaciones de XM autenticado en notaria)

9. Agente Especial: Es el representante legal de las empresas que se encuentran en
procesos de Toma de Posesion por parte de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios. Es nombrado por acto administrativo de la SSP.

10. Liquidador Principal: Es el representante legal de las empresas que se encuentran
en procesos de Liquidacion Forzosa Administrativa decretada por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios. Es nombrado por acto
administrativo de la SSP.

11. Otros: se debe seleccionar cuando lo que se requiere es un rol o acceso a cuentas
de aplicativos que ofrece XM de cara a sus agentes.

12. Agente envio informacion fronteras: Personas(s) autorizada(s) para la recepcion
de informes y cartas de registro de fronteras comerciales.

13. Agente Principal envio informacion fronteras: Personas(s) autorizada(s) para
dirigir los informes y cartas de registro de fronteras comerciales.
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4.3.2.3. Dé clic primero en “Guardar” y después en “Siguiente” sumamos pasion

4.3.2.4. En el campo “Informacion basica” diligencie la informacion del
contacto a registrar
Recuerde: el No. de documento se debe diligenciar sin puntos y
espacios.

1 rmdeml .mformacninbésm | 3 iomacin onglereniats. (4 Gettssdeaccsn | [/ iomasincpoorsl & Aoedtacinlesd () boamenos g dregsio

Tipo de documento*® No. de documento *

Pais de expedicion® Departamento o Estado de expedicion *

Municipio de expedicién * Fecha de expedicion

“
()

- Segundo Nombi
Primer Nombre* egundo Nombre

Segundo Apellido

Primer Apellido *

. Trato*
Género*

[ Guardar l Cancelar Anterior  Siguiente I

4.3.2.5. Después, dé clic en “Guardar” y luego en “Siguiente” y valide que
aparezca el siguiente mensaje.

o La informacion basica se almacend con éxito.

4.3.2.6. Luego diligencie la informacién solicitada en el campo “Informacion
complementaria”

Recuerde validar el correo electronico ingresado ya que a este se
remitiran las credenciales de acceso a los diferentes aplicativos
solicitados.
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1 Tpodecontato 2 Informacion bisica 4 Cuentas de acceso Iformacidn opcioral. & Acrdtacsin el @mmsmdmg'm

Cargo ® Teléfono *

Correo electronico * Némero de fax

Pais * Departamento o Estado *

Municipio * Direccién *

Anteior Siguente
4.3.2.7. Dar clic primero en “Guardar” y después en “Siguiente”
4.3.28. En la seccion “Cuentas de acceso” deberda seleccionar los
aplicativos que el contacto tendra acceso de acuerdo con la actividad en

la cual se esta registrando. Debe dar clic en la casilla Adicionar de
respectivo aplicativo.

6 Generales

APLICATIVOS | ROL CONSERVAR m RETIRAR
v APLICACION: ADMINISTRACION GARANTIAS
Administracidn Garantias [}
v APLICACION: ADMON CENTRALTZADA DE GARANTIAS Y CONTRATOS LP
Comunicaciones Administracién Centralizada =
Facturacién Administracién Centralizada [}
Portal Web Subasta MME CLP ]
v APLICACION: BANKGAR - GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO
Promotor D
v APLICACION: CAMBIAR USUARIOS GENERICOS
FINA o
sico a
sIce 0
v APLICACION: CONECTADOS
Registro Agentes D
v APLICACION: DEMANDAS GENERACION Y PERDIDAS (DGP) e

Para conocer el detalle y alcance de cada aplicativo, consulte el documento “Instructivo Uso
Aplicativos XM” publicado en la pagina web de XM: Menu: Transacciones/ Formatos,
instructivos y procedimientos/ Registro Agentes/ Instructivos.

Enlace: https://www.xm.com.co/transacciones/formatos-instructivos-y
procedimientos/registro-agentes-1

4.3.2.9. Alfrente de cada aplicacién se encuentra la columna “Adicionar”.
Para solicitar permisos, haga clic en el cuadro que corresponda al
aplicativo de su interés
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4.3.2.10. Al hacer clic sobre “Guardar”, verifique el registro de la informacion
con el mensaje que aparece al inicio de la pantalla, después dé clic en
“Siguiente”

o Las cuentas de acceso se almacenaron con éxito.

4.3.2.11. Enla seccién “Documentos para el registro” debe tener en cuenta
lo siguiente:

a) Cargar el certificado de existencia y representacion legal con una
vigencia inferior a 30 dias. Este caso aplica para empresas
Privadas.

b) En caso de ser una empresa Publica debera anexar segun
corresponda y aplique:
e El Acta de Posesion del gerente de la compania y/o alcalde.
e Certificacion de la secretaria general donde acredite quién
es el representante legal de la compafdiia.

1 Tipo de contacto 3 Informacion complementaria 4 Cuentas de acceso Infarmacién opcional & Acediacion legal Documentos para el registro

A continuacion se presenta la lista de documentos que debe adjuntar firmados digitalmente para el proceso de la Solicitud; de lo contrario,
debe enviarlos fisicamente a XM. El tamafio maximo permitido es de 10 megas y el formato permitido es p7z.

I Certificado de existencia y representacion legal / Certificado Municipal . No mayor a 30 dias calendario Seleccionar archivo | Sin archivos..leccionados | Subir I

4.3.2.12. Luego, debera seleccionar la persona autorizada para firmar los
documentos solicitados.

A continuacion se presenta la lista de documentos que debe descargar de la aplicacién y posteriormente adjuntarlos con firma digital o
enviarlos fisicamente a XM. El tamafio maximo permitido es de 10 megas y el formato permitido es p7z.

Antes de descargar los documentos de la lista, seleccione el contacto que firmar4 los documentos *

-

Formato SIC 020

Este formato se descarga directamente en el aplicativo Conectados y es obligatorio para el
registro y/o actualizacién de un contacto, se ubica en la seccién “Documentos para el
registro” de la solicitud.

4.3.2.13. Después, debe dar clic en “Descargar” para generar la plantilla SIC
020.
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FrmSIC020_Creacion/Modificacidn/Inactivacidn Contacto Descargar Seleccionar archivo | Sin archivos..Jeccionados | Sybir

4.3.2.14. Elformato SIC 020 debe ser firmado digitalmente por el representante
legal y/o persona autorizada o facultada para hacerlo.

*firma digital: es aquella firma avalada por un ente certificador donde se
puede demostrar la identidad del firmante, la fecha de la firma y que el
documento no ha sido modificado.

Tenga en cuenta lo siguiente:

Si el formato SIC 020 esta firmado digitalmente pero no tiene el formato .p7z, por
favor enviarlo a info@xm.com.co indicado el numero de la solicitud. Adicionalmente,
debera:

o Cargar el certificado de existencia y representaciéon legal con una
vigencia inferior a 30 dias calendario.

o Dar clic en “Guardar” y después en “Enviar”

o Validar que la solicitud quede en estado “Pendiente de
documentacion”

Si el formato SIC 020 fue firmado por medio de certicamara y tiene el formato .p7z
haga clic en el botén “Seleccionar archivo” para cargar el documento.

FrmSIC020_Creacion/Modificaoidn/Inactivacion Contacio Descargar n archivos.. lectionados | Subir

Luego, dé clic en el boton “Subir”

—
FrmSIC020_Creacion/Modificacidn/Inactivacion Contacio Descargar Seleccionar archivo | Sin archivos...Jeccionadol | Subir
L

Al finalizar, haga clic en “Guardar” y luego en el botén “Enviar” ubicados en la parte
inferior del formulario:

* Documento con envio fisico obligatorio.
6 Documento rechazado.
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e) Verifique que la solicitud quede en estado “Pendiente documentacién” o “Pendiente
aprobaciéon” segun corresponda.

ADVERTENCIA: Con el objetivo de mantener la informacion actualizada, mejorar las
comunicaciones, propender por la seguridad de la informacién y dando cumplimiento a los
Articulos 1y 2 de la Resolucion CREG 031 de 2021 el cual establece: “Todos los agentes
deberan actualizar su registro cada vez que tengan modificaciones a la informacién
reportada en el mismo...” es decir, en caso de tener modificaciones en la informacion basica
del agente y/o de sus contactos debera actualizar la informacion a través del aplicativo
CONECTADOS. XM S.A. E.S.P. no se hace responsable en caso de no haber sido
previamente informada de una modificacién o actualizacion en la informacién del agente y/o
sus contactos.

4.4. Consultar contacto

Luego de iniciar sesion en el aplicativo Conectados, podra gestionar los contactos
realizando los pasos 4.1y 4.2:

4.4.1. Cuando aparezcan el listado de contactos registrados, haga clic en el
primer icono llamado “Consultar contacto” ubicado en el campo “Acciones”

TIPQ DOCUMENTO DOCUMENTO NOMERE CORREQ ACCIONES

| Todos v
b CC 1

4.4.2. Luego, sera redireccionado a la informacion registrada para el contacto
seleccionado. Tenga en cuenta que en esta opcion no puede realizar
modificaciones, solo puede visualizar.

Informacion contacto Generacion - Generador @ Empres)

I 1 Tipo de contacto 2  Informacion basica 3 Informacion complementaria 4 Cuentas de acceso Informacion opcional & Acedtacin legal I

4.5, Modificar Contacto

4.5.1. Después de realizar los pasos 4.1 y 4.2 para ingresar a
CONECTADOS vy realizar los pasos del punto 4.3 para crear
contactos, podra modificar y/o actualizar un contacto existente,
haciendo clic en el segundo icono ubicado al lado derecho del
contacto llamado “Modificar contacto”
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TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO NOMERE CORREQ AGCIONES

-

| Todos

» CC

4.5.2. En pantalla se mostrara los campos que pueden ser modificados,
como:

Agregar un nuevo tipo de contacto para el usuario al que se esta realizando la modificacion

‘ .Tlpodecomacto 2 Informacionbasica | ' 3 Informacion complementaria | 4 Cuentas de acceso Informacion opcional |~ & Acreditacion legal

@ Documentos para el registro

¥ Agregar tipo contacto
(o o e

4.5.3. En cada seccién, se precarga la informacion del contacto cargada
con anterioridad. Actualice la informacion de los campos que
considere.

I 1 Tipo de contacto . Informacién basica 3 Informacién complementaria | 4 Cuentas de acceso Informacién opcional “‘ Acreditacién legal @ Documentos para el registro I

454. Para todas las solicitudes de modificacion de contactos es
necesario que cargue el Formato SIC 020 en formato .p7z descrita
en el punto 4.3.

4.5.5. Alfinalizar la actualizacion de la informacion, haga clic en “Guardar”
y luego en el botéon “Enviar’ ubicados en la parte inferior del
formulario:

* Documento con envio fisico obligatorio.

Documento rechazado.

[coemca]

4.5.6. Verifique que la solicitud quede en estado “Pendiente
documentacién” o “Pendiente aprobacién” segun corresponda
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Tenga en cuenta que al modificar un campo
SIEMPRE debe hacer clic en el botén
“Guardar” del formulario que modificé y
luego en el boton “Siguiente”

4.6. Inactivar contactos

4.6.1. Después de realizar los pasos 4.1y 4.2 para ingresar a CONECTADOS vy realizar
los pasos del punto 4.3 para crear contactos, podra Inactivar un contacto por retiro
contacto o por retiro de tipo de contacto de un usuario existente, haciendo clic en
el tercer icono ubicado al lado derecho del contacto llamado “Inactivar contacto”

TIFQ DOCUMENTO DOCUMENTO NOMBRE CORRED ACCIONES

| Todos %
b 8¢

4.6.2. En pantalla, aparecera la informacion del contacto y las opciones para seleccionar:

Inactivar Contacto Generacion - Generador

#\ Informacién basica contacto

Tipo de documento No. de Documento
Nombres Apellidos

Lugar de Expedicion Fecha Expedicion
Genero Trato

Teléfono Cargo

Que tipo de inactivacion desea realizar?

Inactivar por Tipo de Contacto I Inactivar por Retiro de Contacto |

4.6.2.1. En caso de seleccionar la opcién “Inactivar por tipo de contacto”
quiere decir que el contacto sigue siendo empleado de la compaiiia,
pero su “Tipo de Contacto” sera diferente.

El proceso es el siguiente:

4.6.2.1.1. Dar clic en “Inactivar por Tipo de Contacto”
4.6.2.1.2. Dar clic en “Aceptar”’ de la ventana emergente
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registroagentesprb.xm.com.co dice sumamos pasién

Se creara una solicitud de inactivacion por tipo de contacto. ;Desea
Continuar?

Cancelar

4.6.2.1.3. Seleccionar el Tipo contacto que desea Inactivar

o Se almacené la informacién con éxito.

Inactivar Contacto Generacién - Generador

#\ Informacion basica contacto

Tipo de documento No. de Documento

Nombres Apellidos
Lugar de Expedicion Fecha Expedicion
Genero Trato
Teléfono Cargo
ACTIVIDAD TIPO DE CONTACTO TIPO DE NEGOCIO INACTIVAR
Generacién - Generador Representante de facturacién LAC

s

4.6.2.1.4. Valide que la solicitud de Inactivar por tipo de contacto quede en
estado pendiente de aprobacion.

o La solicitud de inactivacion por tipo de contacto se almacend con éxito.

4.6.2.2.  En caso de seleccionar la opcion “Inactivar por retiro de contacto” quiere
decir que el contacto ya no pertenece a la compafria o estara en un area que
no requiere tener acceso a la informacién del Mercado de Energia Mayorista.

El proceso es el siguiente:
4.6.2.2.1. Dar clic en “Inactivar por retiro de contacto”

4.6.2.2.2. Dar clic en “Aceptar” de la ventana emergente.

registroagentesprb.xm.com.co dice

Esta seguro que desea inactivar este contacto totalmente?. ;Desea

Continuar?

Cancelar

4.6.2.2.3. Después de dar clic en Aceptar, la solicitud sera enviada.
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4.6.2.2.4. Debera dar clic en “Ir al panel de administracion de solicitudes”

o La solicitud de inactivacion por retiro de contacto se almacené con éxito.

Inactivar Contacto Generacion - Generador

#\ Informacion basica contacto

Tipo de documento No. de Documento
Nombres Apellidos

Lugar de Expedicion Fecha Expedicion
Genero Trato

Teléfono Cargo

Ir al panel de administracion de solicitudes

4.6.2.2.5. Revisar que la solicitud quede en estado “Pendiente de
aprobacion” en la seccion Solicitudes Vigentes.

B e

SOLICITUD  FECHA CREACION SOLICITUD  TIPO SOLICITUD TIPO ACTIVIDAD - CLASIFICACION ESTADO SOLICITUD FECHA MODIFICACION ACCIONES
\ | [ |Todos v | |Todos v | |Todos M B
Inactivar contacto por retiro A
» L 50941 21/07/2022 11:23:18 Generacion - Generador Pendiente de aprobacion 21/07/2022 11:23:18 P
contacto

5. Estados de las solicitudes

5.1.  Creada: Este estado se presenta una vez se inicia una solicitud en Conectados y se
da clic en el boton “Guardar”, sin embargo, en este estado no es posible la revision por
parte del analista, pues se entiende que se continuara con la documentacion de la
solicitud.

5.2. Pendiente documentacion: Este estado se presenta cuando el usuario cred una
solicitud, mas no adjuntd la documentacion solicitada e hizo clic en “Guardar” y luego
en “Enviar” y por tanto debe, enviar la documentacién por medio fisico o digital (al correo
info@xm.com.co) de acuerdo con los requisitos de cada documento.

5.3. Pendiente aprobacion: Este estado se presenta cuando el usuario cargé todos los
documentos e hizo clic en el boton “Guardar” seguido del botén “Enviar’. Una vez se
encuentre en este estado, el analista encargado del proceso validaria la documentacion
y aprobara o rechazara segun corresponda.

5.4. Rechazada parcialmente: Este estado se presenta cuando después de revisada la
documentacion por parte del analista esta incumple con los requisitos:

Por ejemplo:

o El certificado de existencia y representacion legal tiene una vigencia superior a
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o El certificado de existencia y representacion legal corresponde a una compania
distinta en la que se esta realizando la solicitud.

e Elformato SIC 020 tiene una firma que no es valida

e Elformato SIC 020 no corresponde al contacto de la solicitud

e Elformato SIC 020 no corresponde a la actividad en la que se realiza la creacién
o modificacion del contacto.

Por lo tanto, el analista rechazara la documentacién y al usuario le llegara la siguiente
notificacion segun el documento y la causal de rechazo:

Cordial Saludo,

Por medio del presente correo, se notifica que la solicitud Actualizacién informacién contacto No. 50488 de fecha 22 de Marzo de 2022, fue Rechazada parcialmente y las
causales de rechazo son:

Documento Causal Rechazo Documento
Certificado de existencia y representacion CERL con vigencia mayor a 30 dias
legal / Certificado Municipal . No mayor a
30 dias calendario

Lo anterior, para los fines y gestiones pertinentes.
En este caso, debera:

Ingresar a CONECTADOS vy seleccionar el icono con forma de una hoja y un lapiz y
subsanar el documento indicado. Finalmente debera dar clic en “Guardar” y después en

“Enviar”

5.5.  Rechazada parcialmente vencida: Este estado se presenta cuando la solicitud lleva
mas de seis (6) meses sin ser tramitada, es decir, una solicitud de tipo registro contacto,
modificar contacto, registro agente, retiro agente, entre otras.

5.6. Rechazada totalmente: Este estado se presenta cuando después de rechazar
parcialmente la solicitud, en una segunda ocasion la documentacion sigue sin cumplir
los requisitos. También aplica, cuando una solicitud de Registro Agente no procede.

5.7. Cancelada: Este estado se presenta cuando el usuario desiste de la solicitud ya sea
porque no correspondia o porque no era necesario realizarla.

6. TIPS

6.1. Cambio de Representante Legal

La solicitud de registro de un nuevo representante legal debe hacerse por medio de
Conectados. Considere que el sistema no permite inactivar el anterior, si no que al realizar
la solicitud de registro del nuevo contacto “Representante Legal” por medio del aplicativo,
el sistema elimina automaticamente el rol al usuario que se encontraba registrado
previamente con este tipo de contacto y aprueba el nuevo representante legal,
posteriormente podra eliminar este contacto.
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Para solicitar el registro del contacto nuevo, debera seguir los siguientes pasos:
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e Ingrese a CONECTADOS, siguiendo los pasos enunciados en el
numeral 4.1 y 4.2. de este documento.

e Gestione los contactos asociados al agente seleccionado

e Finalmente, cree el contacto nuevo teniendo en cuenta los pasos del
punto 4.3.

e Tenga en cuenta que el sistema no permitira la firma de una persona
diferente a la ya registrada como Representante Legal, por lo cual,
debera:

e Dar clic en “Guardar” y después en “Enviar”

e Enviar al buzén info@xm.com.co el Certificado de Existencia y
Representacién Legal con una expedicion inferior a 30 dias habiles y el
formato SIC 020 firmado digitalmente que descarga en el Aplicativo
Conectados para el nuevo Representante Legal.

Facturacion: Tenga en cuenta que la factura es enviada al correo registrado en la

informacién basica de cada agente en la casilla “correo de facturacion electrénica”.
Ademas, si se requiere que un contacto reciba la copia de la factura, debera seleccionar
el “Tipo Contacto” Representante de Facturacion para recibir las credenciales de acceso
al aplicativo CADENA, donde puede consultarla.

6.3.

6.3.1.

Tener en cuenta

Solicitudes en tramite

En el caso que no aparezcan habilitados todos los iconos de un contacto debera:

1.
2.
3

6.3.2.

6.4.

6.4.1.

ir a la seccién “Administracion”

Luego seleccionar Administrar Solicitudes

Validar si las solicitudes en estado “Creada”, “Pendiente de documentacion” o
“Pendiente de aprobacién” corresponden al usuario que no tiene habilitados todos
los iconos

Tenga en cuenta que las solicitudes de “Actualizacion informacion agente” seran
aprobadas después de los primeros 10 dias del mes y siempre y cuando remita el
formato SIC 010, la declaracién juramentada de situacion de control firmado
digitalmente por el representante legal y el certificado de existencia y representacion
legal.

Gestion de usuarios y contraseinas

Bloqueo: las cuentas de acceso seran bloqueadas después de tres (3) intentos
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Desactivacion: Al no utilizar la cuenta de accesos por 90 dias, es decir, tres (3)
meses; estas se desactivan automaticamente.

Para activar o desbloquear el usuario y/o contrasefia debe comunicarse a la linea
de atencion y soporte técnico (604) 3172929 digitando la opcién dos (2), o enviando
su solicitud por correo electronico a 73000@isa.com.co indicando la situacion y
enviando pantallazos de esta.

6.4.3. Eliminacion: Al no utilizar la cuenta de accesos durante un periodo de 180 dias, es
decir, seis (6) meses; estas se desactivan y eliminan automaticamente de manera
definitiva.

Para contar nuevamente con permisos y acceso a aplicativos nuevamente debera
solicitar la creaciéon del usuario nuevamente, siguiendo los pasos enunciados en el
punto 4.3.

6.5. Credenciales de acceso a CONECTADOS por olvido y/o perdida:
Remitir al correo electrénico de info@xm.com.co los siguientes datos junto con el certificado
de existencia y representacion legal con una vigencia inferior a 30 dias calendario:

Datos de la empresa:

e Razén Social *:
e NIT*

Datos del Usuario:

Tipo de Documento *:
Primer Nombre *:
Segundo Nombre:
Primer Apellido *:
Segundo Apellido:
Correo Electronico *:
Nro. Documento *:
Cargo ™

6.6. Recomendaciones de seguridad informatica:

Recuerde que por motivos de seguridad usted debe cambiar la contrasena la primera vez
que acceda a los servicios informaticos de XM. Aun si el sistema no lo exigiera.

Adicionalmente, la contrasefia se debera actualizar cada tres (3) meses después de
recibidas las claves y cambiado por primera vez.

El procedimiento es el siguiente:
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Ingresar a la pagina de XM en el siguiente enlace: https://www.xm.com.co/

sumamos pasion

Dar clic sobre el botén “Iniciar sesién” ubicado al extremo superior derecho de la
pagina.

'I ' ' Nuestra empresa v Sostenibilidad v Proveedores v Sala de Prensa v Contdctenos v Transparencia de la informacién e Solicitud de registro como agente

\

Consumo ~ Transacciones ~ Administracién Financiera * Internacionales  Subasta CLPE No.2021

Hidrologfa ¥ Generacidn * Transmisién ~ Operacién ~ Resoluciones

6.6.3. Diligenciar las credenciales de autenticacion asignados al usuario respectivo

BE Microsoft
Iniciar sesion

fono o0 S

I:("EC electronico, telefono o Skype

¢No puede acceder a su cuenta?
Siguiente

Q Opciones de inicio de sesion

6.6.4. Después de iniciar sesion, en la pagina principal de XM, en el menu principal se
debera dar clic sobre el item “Ir al portal privado”

Administracin Financiera  Intenacionales “ Subasta CLPE No.2021 Iral portal privado

Hidrologfa  Generacion  Transmision “ Operacidn “ Resoluciones  Consumo “ Transacciones

6.6.5. Luego, en el nuevo menu se debera dar clic en “Soluciones”

Planeacién “ Corto plazo ¥ Operacién  Resoluciones  Transacciones “ Administracién Financiera “ Capacitacion “ Subasta CLPE No.2021 Soluciones Iral portal piblico

6.6.6. Después, en Soluciones: Transversales seleccione la opcion “Cambiar Contrasena
dominio ISAMDNT” segun corresponda. Tenga en cuenta las recomendaciones para

la nueva contrasena.
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Soluciones:

Transversales

ACME

Administracion Garantias BANKGAR

Cambiar Contrasefia dominio ISAMDNT Conectados Conectados - Preinscripcion

La nueva contrasefia debe cumplir los siguientes requisitos:

O

O

Estar compuesta por un minimo 12 caracteres y ser una combinacién de
letras (debe incluir una mayuscula) y numeros.

Ser de uso personal. Cada persona que acceda a un servicio informatico o
a una aplicacion debe tener su propia contrasefia, ya que es responsable
por el uso de la cuenta de acceso que se le asigna.

Ser Secreta: Sélo el propietario de la cuenta de acceso debe conocer la
contrasefa.

Ser intransferible: La contrasefia no debe ser revelada a otra persona para
su uso. No debe ser compartida por grupos de usuarios.

Cambiarla periddicamente: Usted puede cambiar su contrasefia en
cualquier momento desde el Portal, siguiendo el procedimiento publicado.
Le recomendamos evitar repetir sus contrasefias utilizadas.
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