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Objetivo

Esta guia tiene por objetivo mostrar a los titulares de permisos de Expendio al Publico mediante Estacién de Servicio con Fin
Especifico, la forma en que deben presentar sus informes trimestrales a través de la Oficialia de Partes Electrénica (OPE).

Si aun no cuentas con un usuario en la OPE, por favor visita el Micrositio de GLP para obtener mayor informacién acerca de
como realizar tu registro.

iCémo ingreso al informe?

Lo primero que tendras que hacer es ingresar a la OPE, para lo cual requerirds tu usuario y contrasefia.

4 Oficialia de Partes Electrénica

© 2014 CRE

El menu principal, selecciona “Obligaciones GLP” y posteriormente “Informe trimestral para Expendio al Publico mediante
Estacion de Servicio con Fin Especifico”.

Conocela OPE +  Manual de usuorio  Contacto o 1

Tablero electrénico

o Promociones enviadas & Oficios recibidos



http://www.cre.gob.mx/GLP/index.html#procesoOPE
http://ope.cre.gob.mx/
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Una vez que hayas seleccionado el informe que presentaras, se mostrara una ventana emergente en la que tendras que indicar
la empresa y el nUmero de permiso para el cual daras cumplimiento a la obligacion.

Cumplimiento de obligacién

v Crear cumplimiento de la obligacion IR e o

Al dar clic en el boton “Crear cumplimiento de la obligacion” se creara el formulario para el informe seleccionado.

Trdmites ~ Gobierno  Participa Q

Informes trimestrales para Expendio al Publico mediante
Estacion de Servicio con Fin Especifico para vehiculos

automotores
Numero de Permiso: No. trimestre: Afio (aaaa):
I M 2016
a) Informe de Compras @
b) Informe de Ventas @
¢) Informe de Atencion a quejas @

uarda Firmar y Enviar Cerrar

Contacto

y participacion  Insu 7 Guadalupe Inn.
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Antes de comenzar con el llenado de tu informe, asegura que el NUmero de Permiso, trimestre y Afio correspondan al informe
gue presentaras.

Trémites  Gobierno  Participa Q

Informes trimestrales para Expendio al Publico mediante
Estacion de Servicio con Fin Especifico para vehiculos
automotores

Numero de Permiso: No. trimestre: Afio (aaaa):

| M 2016

(T
@

a) Informe de Compras

I
@

b) Informe de Ventas

Y
&

c) Informe de Atencién a quejas

Enlaces #Qué es gob.mx? Contacto

es, informaci

Funcionamiento general del sistema

Este informe trimestral cuenta con dos funcionamientos generales, informes web e informes que requieren de una plantilla de
Excel.

Para aquellas secciones o campos que son web, el sistema realizara las validaciones necesarias y mostrard mensajes de error,
en caso de que exista alguno.
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Informes que requieren plantilla
Para completar los informes que requieren una plantilla de Excel deberas seguir los pasos descritos a continuacién:

1. Descargar la plantilla correspondiente.

Informes trimestrales para Expendio al Publico mediante
Estacion de Servicio con Fin Especifico para vehiculos

Nuamero de Permiso: No. trimestre: Afio (aaaa):
a) Informe de Compras
Inventario de GLP al inicio del trimestre (kg):
Adjuntar plantilla con los datos de Compras
Seleccionar archivo |ingin archivo seleccionad
Compras
Fecha de Compra © GLP adquirido (kg) © Precio de Compra (S/kg) @ No. de Permiso del proveedor

2

G Observaciones:

=il T4 informe_Co..xds

& Mostrar todas las descargas.

2. Indicar a Excel que se deseas abrir el archivo, a pesar de la advertencia mostrada.

Exce

(=]

Revisar  Vista Desarrollador ~ Power Pivot

Archivo Inicio Insertar  Disefio de pagina ~ Formulas  Datos

X

Microsoft Excel

€l formato ¥ la extensién de archivo de 'IT3_Informe_Compras:xs' no coinciden, Puede que el archivo esté dafiado o no sea seguro. No lo abra a mencs que confie en su origen. ¢Desea

! abrirlo de todos modos?
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3. Activa las macros de la plantilla.

Debe habilitar el contenido Macros para
poder trabajar con este documento de Excel

4. Completa la informacion requerida en la plantilla.
5. Selecciona el archivo y subelo a la plataforma.

Adjuntar plantilla con los datos de Compras

[Selecoionar archivo | 72 nforme_Compres.is o=

Descargaﬁm[i\\a para subir los datos de Compras

1

Compras

Fecha de Compra @ GLP adquirido (kg) @ Precio de Compra (S/kg) © No. de Permiso del proveedor

Na se encontraron resultados

Primero  «  »  Ultimo

6. En caso de que exista algun error se creara la tabla “No cargadas”, la cual tendrd la columna “Motivo”, en la que se
describird el error.

De clic en el registro para realizar las correcciones necesarias. Posteriormente de clic en el botén “Agregar” que se
encuentra debajo de la tabla

Compras Borrar todo T

Fecha de Compra @ GLP adquirido (kg) © Precio de Compra ($7kg) © Motivo

periodo

ro de este periodo

10/02/2016 3,000.00 1} aFe e entra de e este periodo

0 de este periodo

del 1 al 6 de © elementos

Primero  « 1 » Ultimo

Agregar Compras
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7. Para solucionar los errores puedes corregir el archivo de Excel y volver a cargarlo, o corregir directamente en el

sistema. Si desear corregir los errores en el sistema:
a. Daclic sobre el registro que deseas corregir
b. Se mostrara una ventana emergente con los datos que se obtuvieron del Excel
c. Corrige los campos necesarios y guardar los cambios

En el caso de compras la ventana mostrada es la siguiente.

e de la modalic

Fecha de Compra: @ GLP adquirido: ©

Precio de Compra: © No. de Permiso del proveedor:

S

$ikg

8. Unavez que hayas corregido los errores indicados, deberas dar clic en el boton “Agregar Compras” o “Agregar Ventas”

segun corresponda.

De clic en el registro para realizar las correcciones necesarias. Posteriormente de clic en el botén “Agregar” que se
encuentra debajo de la tabla

=
Compras no cargadas Borrar todo T

Fecha de Compra @ GLP adquirido (kg) @ Precio de Compra (S/kg) @ Motivo

5/04/2016 5,000.00 550 La Fecha no se encuentra dentro de este periodo

Primere  « 1 »  Ulimeo

Agregar Compras

9. Los registros que no tienen ningln error se cargaran en la tabla de Compras o Ventas, segiin corresponda

Compras

Fecha de Compra @ GLP adquirido (kg) © Precio de Compra (S/kg) © No. de Permiso del praveedor

22.000.00

Primerc  « 1 »  Ulimo

Cuando todos los registros estén cargados en la tabla de Compras o Ventas, se habrd concluido el llenado de la

correspondiente.

seccion
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Agregar observaciones al informe

Sirequieres realizar alguna aclaracion respecto a los datos reportados y que no puedas reflejarlo en tu informe, podras hacerlo
en el campo Observaciones que se muestra en cada una de las secciones

a) Informe de Compras
Inventario de GLP al inicio del trimestre (kg):

Adjuntar plantilla con los datos de Compras
Seleccionar archive | Ningun arch ccionads

Descargar plantlllz para subir los datos de Compras

Compras

Fecha de Compra @ GLP adquiride (kg) @ Precio de Compra (S/kg) @ No. de Permisc del proveedor

Primere @« = Ulime

Observaciones:

Guardar un borrador

Una vez que comienzas con el llenado de tu informe trimestral, podras guardar un borrador del mismo dando clic en el botén
guardar que se muestra al final del formulario. Con esto sélo se guardaran los datos capturados para su posterior envio.

Eliminar Guardar Firmar y Enviar

Para continuar con la edicion de tu informe trimestral, deberds dar clic en la opcion “Mis borradores” del menu principal de la
OPE y posteriormente seleccionar el informe a editar.

“YCRE

Borradores

D
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Enviar el informe trimestral
Cuando hayas concluido tu informe trimestral, podras enviarlo dando clic en el botdn Firmar y Enviar. El sistema te solicitara
tu FIEL vigente y te proporcionara un acuse de envio.

Eliminar Guardar Cerrar

El informe llegard a la bandeja de la Coordinacion General de Actividades Permisionadas en materia de GLP, quien tomara
conocimiento del cumplimiento a tu obligacién y analizara los datos para requerirte informacién adicional, en caso de ser
necesario.

Informe de Compras

Lo primero que tendrds que indicar serd el GLP con el que iniciaste el trimestre, este dato debe indicarse en kilogramos. En el
caso de Estaciones de Servicio con Fin Especifico que comparten almacenamiento con una Planta de Distribucion, deberan
indicar en este campo la capacidad, en kilogramos, que se indica en su titulo de permiso.

a) Informe de Compras @

Inventario de GLP al inicio del trimestre (kg):

Adjuntar plantilla con los datos de Compras
Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Descargar plantillz para subir los datos de Compras

Compras

Fecha de Compra @ GLP adquirido (kg) @ Precio de Compra ($/kg) © No. de Permiso del proveedor

\o se encontraron resultados

Primers  «  »  Ultimo

Observaciones:
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Llenado de la plantilla del Informe de Compras
Requeriras descargar la plantilla correspondiente al informe de compras, para lo cual deberas dar clic en el link “Descargar

plantilla para subir los datos de Compras”.

Informes trimestrales para Expendio al Pablico mediante
Estacion de Servicio con Fin Especifico para vehiculos
automotores

Namero de Permiso: No. trimestre: Afio (aaaa):

a) Informe de Compras

Inventario de GLP al inicio del trimestre (kg):

Adjuntar plantilla con los datos de Compras
Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionaco

>

Compras
No. de Permiso del proveedor

Fecha de Compra @ GLP adquiride (kg) @ Precio de Compra (S/kg) @

Primero < = (ldme

2

G Observaciones:

&l IT4_informe_Co_ s

2 Mostrar todas las descargas..
Al abrir la plantilla, Excel te indicara que el formato y extensién no coinciden, y preguntara si deseas abrir el archivo, debes
indicar que si.

Exce

(=]

Archivo Inicio Insertar

Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador Power Pivot

X

Microsoft Excel

l formato y la extension de archivo de ‘IT3_Informe_Compras.dls' no coinciden. Puede que el archivo esté dafiado o no sea seguro. No lo abra a menos que confie en su origen. ;Desea

| abrirlo de todos mados?

H @ @
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Una vez que se ha abierto el archivo, es necesario que habilites las macros para el correcto funcionamiento de la plantilla. Si el
mensaje para la habilitacién de macros no se muestra, consulta el articulo Habilitar o deshabilitar macros en archivos de Office.

= = nforme_Compras (1) - Excel

Achive  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos Vista  Desarollador
1/ ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. |l Habilitar contenido x
Al - Jr Debe habilitar el centenido Macros para poder trabajar con este documento de Excel -

A B c D E K=

Debe habilitar el contenido Macros para
poder trabajar con este documento de Excel

Macros | (3) ‘ ,

lsta 9 @ om o - L + 100%

Al habilitar las macros se mostrara el informe de compras, en el cual deberas agregar un renglén por cada mesy por proveedor,
por cual deberd sumarse el GLP adquirido de forma mensual. Bajo la premisa anterior, las columnas de la hoja Compra deben
llenarse de la siguiente forma:

Fecha de Compra GLP adquirido (kg)

(Fecha en que realizaste la  (Volumen total de GLP  Precio de Compra (S/kg) No. de Permiso del Proveedor

dltima compra al proveedor, comprado por proveedor *Incluyendo IVA
por mes) durante el mes)

VN U AW N e

A. Fecha de Compra: Fecha de la ultima compra realizada en el mes.

GLP adquirido (kg): Suma mensual de los kilogramos de GLP adquiridos por proveedor.

Precio de Compra: Precio factura, incluyendo IVA. Serd necesario realizar el promedio de las facturas del mes que se
esta reportando.

D. No. de Permiso del Proveedor: Nimero de permiso del permisionario al que compraste el GLP.

@

10


https://support.office.com/es-es/article/Habilitar-o-deshabilitar-macros-en-archivos-de-Office-12b036fd-d140-4e74-b45e-16fed1a7e5c6
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Una vez que has llenado la plantilla, podras subirla. Si al concluir la validacién, el sistema encuentra algun error, consulta la
seccion Informes que requieren plantilla para mayor informacién.

=] < IT4_Informe_Compras [Modo de compatibilidad] - Excel (=3 x

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina F S Datos Revisar  Vista Desarrollador Power Pivot é el (Qr Compartir

D2 - f P/1/DISPLA v

A B C D E F G H J K L M N -
Fecha de Compra GLP adquirido (kg)
(Fecha en que realizaste la  (Volumen total de GLP  Precio de Compra (S/kg)

No. de Permiso del Proveedor

Gltima compra al proveedor, comprado por proveedor *Incluyendo IVA

1 por mes) durante el mes)

2 15/01/2016 5,000.00 5.50|P/1/DISPLA
3 27/02/2016 1,000.00 6.50 P/1/DISPLA
4 24/03/2016 7,000.00 5.20 P/1/DISPLA
5 05/01/2016 3,000.00 0 P/2/DISPLA
6 10/02/2016 3,000.00 0 P/2/DISPLA
7 15/03/2016 3,000.00 0 P/2/DISPLA

éComo registro los traspasos de otras Plantas de Distribucion a mi Estacion de Servicio con Fin
Especifico?
Si el GLP que ingresa a tu Estacidon de Servicio proviene de una Plata de Distribucion que es una filial o pertenece al mismo

grupo, y no realizan una transaccién de compra-venta, deberas indicar los kilogramos de GLP traspasado por mes e indicar
como precio de compra 0.

Informe de ventas

Para este informe deberds indicar en el formulario web las ventas totales de GLP a vehiculos automotores, asi como el precio
promedio de venta, incluyendo IVA.

b) Informe de Ventas @

GLP vendido en el trimestre (kg) Precio de venta promedio ($/kg) ©

A vehiculo automotor

Observaciones:

11
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Informe de atencidn a quejas

Requerirads descargar la plantilla correspondiente al informe de atencidén a quejas, para lo cual deberds dar clic en el link
“Descargar plantilla para subir los datos de quejas”.

Tramites ~ Gobierno  Partiipa  Q

@

a) Informe de Compras

b) Informe de Ventas a Otros Permisionarios

¢) Informe de Ventas a Usuarios Finales

d) Informe de adquisicién y/o reposicién de Recipientes Transportables y/o Portatiles

€) Informe Trimestral de destruccién de Recipientes Transportables y/o Portatiles

) Informe de Atencién a quejas

ORRCRNSRNC:

Adjuntar plantilla de Atencién a quejas

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Quejas

Fecha de Recepcion Estado Municipio Colonia Motivo de la Queja Queja Estatus de la Queja

Primero  « »  Ultimo

Iy

1] 172 Informe_Qu..dls

2 Mostrar todas las descargas...

Al abrir la plantilla, Excel te indicara que el formato y extension no coinciden, y preguntara si deseas abrir el archivo, debes
indicar que si.

=] - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Desarrollador Power Pivot Q

Microsoft Excel X

| SRy e b R A PRI ET RS 08 TR FUFS 60 () T G AR 6 0 GED3EE U3 5 A D DS (I GEIE 003 T (BT

abrirlo de todos modos?

12
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Una vez que se ha abierto el archivo, es necesario que habilites las macros para el correcto funcionamiento de la plantilla. Si el
mensaje para la habilitacién de macros no se muestra, consulta el articulo Habilitar o deshabilitar macros en archivos de Office.

Al - fi | Debe habilitar el contenido Macros para poder trabajar con este documento de Excel -

A B C D E LIE

Debe habilitar el contenido Macros para
poder trabajar con este documento de Excel

Macros @® 4

tste  #9 ] ] @ - 1 + 100%

Al habilitar las macros se mostrara el informe de quejas, donde deberas reportar aquellas que se reciben a través del buzén de
guejas disponible en tus instalaciones para los permisionarios o usuarios finales. Por cada queja recibida deberas indicar lo que
a continuacion se describe:

Estado Municipio Colonia Motivo de la queja Queja Estatus de la queja

JO @ N v AW N

Fecha de recepcién: Fecha en la que se recibié la queja.
Estado: Entidad federativa en la que se suscito la queja.
Municipio: Municipio en el que se suscito la queja.
Colonia: Colonia en la que se suscité la queja.

mo o ®>

Motivo de la queja: Deberas seleccionar la categoria a la que corresponde la queja. El formato incluye un catalogo
genérico para todas las actividades, excepto Expendio mediante Estacion de Servicio para autoconsumo.
F. Estatus de la queja: Estatus de la queja, atendida o en proceso de atencidn, al cierre del trimestre.

Una vez que has llenado la plantilla, podras subirla. Si al concluir la validacidn, el sistema encuentra algun error, consulta la
seccion Informes que requieren plantilla para mayor informacién.

13


https://support.office.com/es-es/article/Habilitar-o-deshabilitar-macros-en-archivos-de-Office-12b036fd-d140-4e74-b45e-16fed1a7e5c6

