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Objetivo

Esta guia tiene por objetivo mostrar a los titulares de permisos de Transporte por medios distintos a ductos, la forma en que
deben presentar sus informes trimestrales a través de la Oficialia de Partes Electrénica (OPE).

Si auin no cuentas con un usuario en la OPE, por favor visita el Micrositio de GLP para obtener mayor informacion 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

El mend principal, selecciona “Obligaciones GLP” y posteriormente “Informe trimestral para Transporte por medios distintos a
ductos”.

Conocela OPE~  Manual de usuario  Contacto N S

Tablero electrénico

nicio / GPE / Tablero elect
Empresa; Seleccione - Tema o permiso: Seleccione -
<A Promociones enviadas @ Oficios recibidos
p o Empresa Asunto Temnas o Permiso Fecha cid Acuse
B V34502 DANIEL CAMARENA MONROY PAGO ANUAL POR SUPERVISION 13757 LP/13757/EXP) B @
V-34500 DANIEL CAMARENA MONROY PAGO ANUAL POR SUPERVISION 13756 LP/13756/EXP/ES/20 B @
B V19280 GAS KACHIKIN SA DE CV Promocion en respuesta 513-PER 2 22/04/2016 8:00:00 B e
V16625 CORAGAS, S.A. DE CV. Desahogo de requerimiento SE 513-PER-2015/040 05/04/2016 12:19:22 B @
B V4018 LORENZO JAVIER MEJIA LEYVA Promacion en respu 513.PER 20150212 20/03/2016 14:56:49 B e
V43 GAS GLOBAL CORPORATIVO, S.A. DE . Desahogo de prevencién 513.PER2015/0204 23/03/2016 18:24:30 B e
B Vv-00969 Empresa de prucba Aviso de Inicio de Operaciones Expediente Prucbas Sistemas 20/01/2016 13:49:41 B e
V24647 Eam=dsprED Prucba de sistemas Expediente Prucbas Sistemas 0169:00:00 B e
B V14801 Empresa de prueba prueba de sergio Expediente Pruebas Sistemas 015 9:00:00 B ®
+ V10250 Empress d b Prueba Expediente Pruebas Sistemas 20/09/2015 11:08:49 =] @

o


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 presentards, se mostrara una ventana emergente en la que tendrdas 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.

Tramites  Gobierno  Participa Q

Informes trimestrales para Transporte de GLP por medios
distintos a ductos

Ndmero de Permiso: No. trimestre: Afio (aaaa):
P/1/TRA Il M 2016
a) Reporte de Viajes Realizados @
b) Informe de Atencién a quejas @

Eliminar uardar Firmary Envia Cerrar

Contacto

5, Col. Guadalupe Inn.

Mantente informado. Suscribete.

Siguenos en

‘v
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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.

BETA

gobmx Trémites  Gobierno  Participa Q

Informes trimestrales para Transporte de GLP por medios
distintos a ductos

NUmero de Permiso: No. trimestre: Aiio (aaaa):
P/1/TRA I v 2016
a) Reporte de Viajes Realizados @
b) Informe de Atencién a quejas @

Ial

\—/g“ar

Enlaces iQué es gob.mx? Contacto

ortal tnico de tramites, informacion y partici

Mantente informado. Suscribete.

Siguenos en

- fv

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 realizard 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 continuacion
1. Descargar la plantilla correspondiente.

Tramites  Gobierno

Participa  Q

Informes trimestrales para Transporte de GLP por medios
distintos a ductos

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

P/1/TRA

2016

a) Reporte de Viajes Realizados

Adjuntar plantilla con los datos de Viajes Realizados:
Seleccionar archivo |Ningln archivo seleccionado

1=>if::—

Viajes
Fecha D No. Permiso de e Importe del Pais Punts Nombre permiso Permiso
: transportade " : N Instalacién punto .
° ° Comerecializacion servicio @ Origen Origen . Destinatario
(k) o Origen
o
fostrando cel 0 3

2 Observaciones:

Primero | « »  Ulimo

B T2_informe_Vigj..xls

3 Mostrar todas las descargas...
2. Indicar a Excel que se deseas abrir el archivo, a pesar de la advertencia

mostrada.
= X

Excel
Archivo Inicio Insertar  Disefio de pagina ~ Formulas  Datos  Revisar  Vista

Desarrollador

Power Pivot

Microsoft Excel

x
€l formato y la extensién de archivo de 'IT3_Informe_Comprasals' no coinciden. Puede que el archivo esté dafiado o no sea sequro. No lo abra a menos que confie en su origen. ;Desea
| abrirlo de todos modos?
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3. Activa las macros de la plantilla.

Al A documento de Excel .
B [ ] E 1
Debe habilitar el contenido Macros para
poder trabajar con este documento de Excel
v R
4. Completa la informacion requerida en la plantilla.
5. Selecciona el archivo y subelo a la plataforma.
Adjuntar plantilla con los datos de Viajes Realizados:
\TZJ‘f:"TIe)fiE_eE‘)\'\S
2 ra subir los datos de Viaje ﬁ
1 2
Viajes
N GLP - Nombre Permiso
T 8| S transportato rvide @ | orgm | orige | e punco D

No 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

Viajes no cargados Eliminar todo
Importe
Fecha e del Punto o
transportado L N Motivo
Servicio Origen
(ke) °

01/02/2016

Mostranda del 1al 1de 1 elementos

Primero  « 1 » Ukimo

Agregar Viajes
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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 viajes la ventana mostrada es la siguiente.

Modificar Detalle del Viaje Realizado No Cargado

Fecha del Servicio: ID asignado por la CRE:
01/02/2016 50056

No. de Permiso de Comercializacién:

GLP transportado (kg): Importe del Servicio ($/kg): O
0.00

Punto de Origen:

M Seleccione una opdion... v

No. de Permiso del destinatario:

LP/1/PLA

Motivo:

La Fecha no se encuentra dentro de este periodo El ID asignado por la CRE no existe, favor de
8. Unavez que hayas corregido los errores indicados, deberas dar clic en el botdn “Agregar Viajes”.

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

Viajes no cargados Eliminar todo I
Importe
Fecha GLP del Punto 3
transportado L . Motivo
] Servicio Origen
(ke) Py

o del 1al1de T elementos

Primera |« 1 » Ukimo
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9. Los registros que no tienen ningln error se cargaran en la tabla de Viajes.
Viajes
l t
Fecha No. Permiso de GLP m::{ ¢ Pais Punto Nomhrf Permiso Punto Pern
ID @ P transportado L. N N Instalacién . .
(1] Comercializacién (kg) Serv:\o Origen Origen Py Origen Destin

DISP

w

563,266.00

Mostrando del 1 al 1 ds 1 elementos

Primero  « 1 »  Ulimo

Cuando todos los registros estén cargados en la tabla de Viajes, se habra concluido el llenado de la seccidon correspondiente.

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) Reporte de Viajes Realizados @

Adjuntar plantilla con los datos de Viajes Realizados:

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Viajes
Fecha o No. Permiso de aLe Importe del Pais Punto pombre) Permise permiso
- e transportado L. . . Instalacion Punto . .
o ° Comercializacion Servicio © Origen origen ! Destinatario
(kg) ) Origen

No se encontraron resultados

Primero = « » Ulimo

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, deberas dar clic en la opcion “Mis borradores” del menu principal de la
OPE y posteriormente seleccionar el informe a editar.
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Borradores

nicio / OPE / Promociones by

# Nueva promocion

de captura

16/06/2016 11:25:11

16/06/2016 10:50:43

15/06/2016 11:19:14

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 llegarad a la bandeja de la Coordinacién 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.
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Informe de Viajes

Llenado de la plantilla del Informe de Viajes
Requeriras descargar la plantilla correspondiente al informe de viajes, para lo cual deberas dar clic en el link “Descargar plantilla

para subir los datos de Viajes”.

Informes trimestrales para Transporte de GLP por medios
distintos a ductos

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

a) Reporte de Viajes Realizados

Adjuntar plantilla con los datos de Viajes Realizados:
Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

1=>

ajes
GLP o Nombre Permiso N
Facha 1D No. Parmiso de importe del pais punto . Permisa
e transportado i ; ! Instalacion punto .
@  comaercializacién sarviio @  Origen | Origen Destinatario
(kg) o Origen
0
Primer Ui

Observaciones:

2

Y

B T2_Informe_Viaj..xls

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.

=] ¢ Excel

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

Microsoft Excel X

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?
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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 habilitacion de macros no se muestra, consulta el articulo Habilitar o deshabilitar macros en archivos de Office.

= = IT3_Informe_Compras (1) - Excel

Archivo  Inicio  Insetar  Disefio de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Desamollador  Power Pivot

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) ‘ ,

Lista H = = - 1 + 00%

Al habilitar las macros se mostrara el informe de viajes, en el cual deberds agregar un renglén por cada viaje realizado por
semirremolque. Siel mismo semirremolque realiza el mismo viaje origen — destino, podras agruparlo indicando la ultima fecha
del servicio, sumando el volumen de GLP transportado e indicando el importe promedio del servicio. Bajo la premisa anterior,
las columnas de la hoja Compra deben llenarse de la siguiente forma:

Nombre de la

Fecha del Servicio . Volumen de 2
No. de Permiso de Importe del Instalacion de

(Fecha en la que se | I, GLP . . . . o
ID asignado por la CRE comercializacion servicio Pais de Origen Punto de Origen Recepcion y

t rtad
(en su caso) rans(;l)(o) 2do *Incluyendo IVA Entrega
8! (en su caso)

No. de Permiso del  No. de Permiso
punto de origen Destinatario|

realiza la descarga del
GLP)

o ®mN o n s wN e

Fecha del Servicio: Esta deberd corresponder a la fecha en la que se descargé el GLP transportado.

ID asignado por la CRE: Identificador que la CRE asignd al vehiculo que realizé el viaje.

C. No. de Permiso de comercializacién: Nimero de permiso del comercializador, en caso de que existiera un
intermediario en la contratacion del servicio de transporte.
Volumen de GLP transportado (kg): Kilogramos de GLP que fueron transportados del origen al destino.

E. Importe total del servicio: Precio factura, incluyendo IVA.

F. Pais de Origen: Pais de donde proviene el GLP en caso de haber realizado una importacion. En otro caso, se debera
indicar “México”.

w

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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G. Punto de Origen del GLP: Instalaciones en la que se cargd el GLP que serd transportado. Para mayor informacion

consulta la siguiente seccion.

H. Nombre de la Instalacién de Recepcidn y Entrega: Si el origen de GLP es una Instalacion de Recepcién y Entrega,
deberas indicar el nombre de la misma. Para mayor informacidn consulta la siguiente seccién.
I.  No. de Permiso del origen: Numero de permiso de la instalacién donde se cargd el GLP. Para mayor informacion

consulta la siguiente seccion.

J. No. de Permiso del Destinatario: Nimero de permiso de la instalacion donde se descargo el GLP.

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

éComo identifico el nimero de permiso del punto de origen del GLP?
Para facilitar el llenado de las columnas F a | del informe de Viajes, puedes consultar la hoja “Origen GLP — Transporte” donde
en la columna A (Nombre), se indica el nombre con el que se conoce comunmente a los puntos de Venta de Primera Mano.

Una vez que identifiques el punto de origen, copia el reglon desde la columna B hasta la E y pégalo en las columnas Fa | de la

hoja “Viajes”.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pégina

Férmulas Datos Revisar  Vista Desarrollador Power Pivot Disefio

E9 - S || G/255/LPAJ2011

Nombre F(’)al.s ik
a - rigen -
2 Abasclo México
3 Atotonilco México
4 |Cactus México
5 Cd.Judrez México
6 Cd. Madero México
7 Manzanillo México
8 Matamoros (Tergas) México
9 Mexicali México
10 |Monterrey Meéxico
11 Nejo México
12 Nogales México
13 |Pajaritos Meéxico
14 |Piedras Negras Meéxico
15 Puebla México
16 |Rosarito México
17 Salina Cruz México
18 San Martin México
19 | Tepeji del Rio Meéxico
20 Tierra Blanca México

Punto de Origen

Instalacién de Recepcién y Entrega
Instalacion de Recepcidn y Entrega
Centro Procesador de Gas
Instalacion de Recepcion y Entrega
Centro Procesador de Gas

Sistema de Almacenamiento
Sistema de Almacenamiento
Sistema de Almacenamiento
Instalacion de Recepcion y Entrega
Centro Procesador de Gas

Sistema de Almacenamiento
Sistema de Almacenamiento
Sistema de Almacenamiento
Instalacion de Recepcion y Entrega
Sistema de Almacenamiento
Centro Procesador de Gas
Instalacién de Recepcidn y Entrega
Instalacion de Recepcidn y Entrega
Instalacion de Recepcion y Entrega

Nombre de la Instalacion
de Recepcion y Entrega e
(en su caso) -]
Abasclo G/246/LPT/2010
Atotonilco G/177/LPT/2005
LP/CAC/ALM/2016
Terminal Juarez G/345/LPT/2014
LP/CDM/ALM/2016
G/023/LPA/2010
G/032/LPA/2011
G/255/LPA/2011
Monterrey G/173/LPT/2005
LP/NEJO
G/257/LPA/2011
LP/12569/ALM/2015
G/259/LPA/2011
Puebla G/246/LPT/2010
G/018/LPA/2010
LP/SAC/ALM/2016
San Martin G/246/LPT/2010
Tepeji G/246/LPT/2010
Tierra Blanca G/246/LPT/2010

No. de Permiso

¢éSirealicé un viaje a una instalacion de la misma empresa?
Si el GLP que transportaras lo descargaras en una instalacién permisionadas cuyo titular es la misma persona que posee el
permiso de Transporte por medios distintos a ductos, y si no hubo una transaccion de contratacién del servicio, el precio del

mismo deberds indicarlo como 0.

11
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Informe de atencidn a quejas

Requerirads descargar la plantilla correspondiente al informe de atencidn a quejas, para lo cual deberas 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

c) Informe de Ventas a Usuarios Finales

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

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

O ® & @

f) Informe de Atencién a quejas

Adjuntar plantilla de Atencién a quejas

Seleccionar archivo | Ning(in archivo seleccionado

1|:>;,,,,,, SUbir Ios datos de quejas

Quejas

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

Primero  « »  Ukimo

2

Iy

@ IT3_Informe_Qu....xls

+ Mostrar todas las descargas..

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

o } Bxce

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

Revisar  Vista Desarrollador Power Pivot

Microsoft Excel x

| Elformato ya extension de archivo de T3 Informe Comprasss no coinciden. Puede ue el arcivo esté dafiado 0 no sea seguro. No 0 abra a menos que confie en su origen. Desea

abrirlo de todos modos?
[ = s

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 habilitacion 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 deberds 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 catédlogo
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 informacion.
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