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Capitulo 1

Introduccion

El presente Manual tiene como propésito facilitar el uso de la plataforma tecnoldgica para la
solicitud de los tramites Registro de la Conformacién y Autorizacion de la Implementacion del
Sistema de Administracion para la Distribucion al publico, gas licuado de petrdleo y/o petroliferos.

Es necesario consultar las fichas del tramite con el objetivo de tener claridad de los requisitos,
fundamento legal, plazos y aprovechamientos que deberd cubrir previo al uso de la plataforma.

Para efectos del presente Manual se entenderd por Registro a la Conformacion del Sistema de
Administracién ASEA-01-006, es decir, al conjunto documental de los elementos minimos que deben
contener los Sistemas de Administracién de los Regulados, el cual se materializa a través del acto
administrativo que emite la Agencia para facilitar la documentacién y constatacion de que la
Conformacion del Sistema de Administracién del Regulado es acorde con los requisitos previstos en
el Marco Normativo aplicable.

Y para la Autorizacion ASEA-01-007 se entenderd como la Implementacidon del Sistema de
Administracién en cada instalacién, es decir, la puesta en funcionamiento de forma gradual, por
parte del Regulado de los elementos del Sistema de Administracidn en la realizacidon de proyectos
del Sector Hidrocarburos durante cada una de las etapas de desarrollo.
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Requisitos de Navegacion

Componentes Operativos

Para uso del Portal del Regulado se requiere un equipo de computo de 32 a 64 bits (recomendado),
con sistema operativo Windows, ademas de la paqueteria Microsoft Office, version 2010 o
posteriores.

Para ingresar a la OPE (Oficialia de Partes Electrénica) se recomienda el uso de Google Chrome que
es un navegador web de software privativo o cddigo cerrado, ya que el uso de otros navegadores

diferentes al recomendado puede presentar fallas durante el uso del sistema.
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Capitulo 2

Acceso Oficialia de Partes Electrdnica (OPE)

La OPE (Oficialia de Partes Electrdnica) es un portal en el que podras obtener tu Clave Unica de
Registro de Regulado (CURR) e ingresar electrénicamente los documentos necesarios para la gestion
de tus tramites ante la Agencia. Su uso esta publicado en el Diario Oficial de la Federacién el cual
puedes consultar en el siguiente enlace: Reglas Generales para el funcionamiento de la Oficialia de
Partes Electrdnica de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente

del Sector Hidrocarburos.

Para navegar en el Portal de Regulado consulta https.//www.ope.asea.qgob.mx, ingresa el usuario y
contrasefia que generd en el registro de usuario, para promover tus tramites ante la Agencia y para
informarte sobre los requisitos que debes presentar para el Registro de Conformacién vy
Autorizacién de la implementacién del Sistema de Administracion para las actividades de

Distribucion de Gas Licuado de Petréleo y/o Petroliferos. Figura A.

Inicio de sesion

Contranefia

Dﬁ'-rl
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Figura A

En caso de no contar con usuario y contraseia debera ingresar al enlace ¢ Usuario nuevo? Registrar
aqui. Figura B

UASEA

Inicio de sesion

Usuario:

Contraseqia:

Tramites Gobiemo Participa L=}

Figura B. Pantalla inicio de sesién

Por seguridad el sistema se bloqueara después de haber ingresado 3 veces consecutivas los datos
del usuario y contrasefia incorrectos, y el inicio de sesidon se inhabilitara por un periodo de 2 horas.
Después de este periodo el usuario podra ingresar nuevamente al portal con su usuario y
contrasefia. Si posterior a este tiempo presenta algun inconveniente puede contactar a la mesa de
ayuda al correo: contacto.opeasea@asea.qgob.mx, o al teléfono (+52.55) 9126.0109.

El sistema cerrara la sesidon después de 30 minutos por inactividad dentro del portal y no almacenara
la informacién capturada en el formulario de solicitud, por lo que tendra que reiniciar el proceso
desde el inicio de sesidn.
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Para mas informacion consulte el “Manual de Usuario del Portal del Regulado de la Oficialia de

Partes Electronica, Registro del Regulado”.

El Representante Legal como usuario del Portal podrd promover los tramites de sus Regulados
dentro del Portal dando clic en la pantalla principal menu Gestidn de Regulados. Figura C.

Trémites  Goblerno  Perticipa

SIA Gegmin O

Eitatus

Buzdn de Solicitudes

Buzén

Figura C. Menu Gestion de Regulados

a
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Se despliega la sig. Pantalla que muestra el listado de Regulados. Figura D.

Trémites ~ Gobiemo

SlA  Gestion de Peticion

Regulados

Agregar regulada

Lista de regulades

g, '

Razdén Social Regulado:

Estatus CURR:

et :

Figura D. Listado de Regulados

En caso de no contar con Regulados registrados, consulte el “Manual de Usuario del Portal del

Regulado de la Oficialia de Partes Electronica, Registro del Requlado”.

Para poder visualizar el listado de tramites que podra promover el Representante Legal ante la

Agencia por cada Regulado, debera dar clic en el combo tramites. Figura E.
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Figura E. Listado de tramites

Una vez que elija el tramite de su interés, dar clic en el botén “Iniciar tramite”. Figura F.

RFC Regulado
oF £ ASEA 01006

tem

Razon Social Regulado dogas |

Estatus CURR

Figura F. Iniciar tramite

Para realizar el tramite de SASISOPA Comercial para actividades de Distribucién de Gas L.P. y
Petroliferos referirse al Capitulo 3 de este Manual.
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Capitulo 3

Generalidades del tramite

La gestion de la Conformacidon e Implementaciéon del Sistema de Administracion para las
“Actividades de Distribucién de gas licuado de petrdleo y/o petroliferos”, las deberd realizar en
trdmites separados de conformidad con lo siguiente:

» 1.- Registro de la Conformacién del Sistema de Administracién para Distribucién de gas
licuado de petrdleo y/o petroliferos. Andlisis de la solicitud y, en su caso, expedicion de la
constancia de Conformacién del Sistema de Administracion. (Tramite ASEA-01-006).

»  2.- Autorizacién para la implementacion del Sistema de Administracidn para actividades de
Distribucién de gas licuado de petréleo y/o petroliferos. Andlisis de la solicitud, y en su
caso, autorizacidn del Sistema de Administracion para las actividades de distribucidn de gas
licuado de petrdleo y petroliferos (por cada proyecto). (Tramite ASEA-01-007).

Para mayor informacidn de las disposiciones que originan este tramite podrd consultar el siguiente
enlace: DISPOSICIONES administrativas de cardcter general que establecen los Lineamientos para la
conformacién, implementacidn y autorizacién de los Sistemas de Administracién de Seguridad
Industrial, Seguridad Operativa y Proteccidon al Medio Ambiente aplicables a las actividades de
Expendio al Publico de Gas Natural, Distribucidn y Expendio al Publico de Gas Licuado de Petrdleoy
de Petroliferos.
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Tramite del Registro de la Conformacion del Sistema
de Administracion para Distribucidon de gas licuado
de petrdéleo y/o petroliferos.

Al ingresar al formulario* aparece la pantalla que se muestra en la Figura 1.

Tramites Gobierno Partidpa Q

Registro de la conformacién Sistema de Bienvenido: Grerce sl
Administracion para la Distribucion de
gas licuado de petrdleo y/o petroliferos

Instrucciones generales ¥+

He lefdo y acepto las instrucciones generales mostradas en el presente formulario

es clertay puede
samente ante una

Maniflesto bajo protesta de decir verdad que los datos asentados en la presente solicitud y la informacién anex
ser verificable en cualquier momento por la Agendia, ido de las penas en que incurren quienes declaran
autoridad distinta a |a judicial y que, en caso de omisién o falsedad, la Agencia podra cancelar el trémite y/o ejercitar las acclones

correspondientes de acuerdo a lo establecido en (3 Ley.
\—/GJardgr

01

Figura 1. Pantalla inicial del formulario.

*Formulario: Formato electrénico para la elaborar la solicitud del tramite que desea promover el Regulado ante la Agencia de Seguridad,
Energia y Ambiente.
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En la pantalla se muestra la liga “Instrucciones Generales” para descargar el manual de usuario. Para
iniciar la captura del formulario, es necesario aceptar que se han leido y aceptado las instrucciones
generales:

#l He leido y acepto las instrucciones generales mostradas en el presente formularic I

Al aceptar las instrucciones generales, se mostrara el contenido del formulario, como se ilustra en
la Figura 2.

Registro de la conformacion Sistema de Blemvenido: Gevers:
Administracion para la Distribucién de
gas licuado de petrdleo y/o petroliferos

Figura 2. Contenido del formulario.

El formulario de “Registro de la Conformacion para Distribucion de gas licuado de petréleo y/o
petroliferos” se compone de cuatro secciones:

Datos del Regulado

Pago de derechos
Documentacion

Informacidn de los proyectos

P wnNPR

Al dar clic en cualquier lugar del drea de color gris de cada seccidn, se desplegara el contenido de
cada seccion. Figura 3.
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Instruccignes generales £¥*
# He leildo y acepre las instrucciones generales mostradas en el presente formulario

Al dar clic en el area gris de la seccion, O

Czeaelleaulac se despliega el contenido de la misma.

1.1 Informacion del regulado

Nombre: Registro federal del contribuyente (RFC):

Calle: Colonia:

Namero exterior: Namero interior:

Figura 3. Mostrar el contenido de las secciones.

SECCION DATOS DEL REGULADO

Esta seccién desplegara la informacion que el Regulado capturd en la seccidon de registro del portal
del Regulado, (nombre del Regulado, domicilio, registro federal de contribuyentes, clave Unica de
registro de poblacidn, correo electrénico, CURR) ver “Manual de Usuario del Portal del Regulado de
la Oficialia de Partes Electrdnica, Registro del Regulado”, dicha informacién se muestra precargada
en el formulario e inhabilitada, es decir, no se puede editar. Figura 4.

1. Datos del regulado O

1.1 Informacién del regulado

CURR:

Figura 4. Informacion del Regulado.
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Adicionalmente, se muestran los documentos de acreditacidn legal para su descarga y consulta,
para descargar un documento solo se necesita dar clic en el icono de descarga, mismos que no podra
sustituir. & Figura 5.

1.2 Documentos legales

o del 1 al 5 de 5 elementos

Figura 5. Documentos legales para su consulta.

SECCION PAGO DE DERECHOS

En la seccidon Pago de derechos, el Regulado deberd capturar la informaciéon contenida en el
comprobante de pago que ampara el tramite que se estd promoviendo, asi como anexar en un
mismo archivo el comprobante y el formato E5 escaneados en .pdf.
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La Figura 6 muestra la pantalla inicial del médulo “2. Pago de derechos.”

Para agregar el comprobante de pago correspondiente a la solicitud de “Registro de la

2. Pago de derechos™ O

2.1 Datos del pago

Agrega un registro 4
Llave de pago Fecha de pago Cadena de la dependencia Monto Editar
No se encontraron resultades

Monto total de pago: 0

Figura 6. Pantalla inicial de la seccién 2. Pago de derechos.

Conformacioén”, se deberd dar clic en el icono =. Figura 7.

2 Pago de derechos®

2.1 Datos del pago

\

Llave de pago Fecha de pago Cadena de la dependencia Monto Editar

Monto total de pago: 0

Figura 7. Agregar comprobante de pago.
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Este icono despliega una ventana donde debe capturar los datos requeridos del pago. Figura 8.

Trémites  Gobierno

Agregar datos de pago

Llave de pago*: Comprobante de pago*:

ngresa llave de pago
Fecha de recibo de pago*: Cadena de la dependencia*:

Ingresa fecha de recibo de pago == Ingresa cadena de la dependencia
Numero de operacion®: Clave de referencia*:

Ingresa clave de referencia

Monto*:

$  20283.00 MXN

0 Acepto que el pago de $20,288.00 MXN., cubre un registro de la conformacién.

* Campos obligatorios Cancelar Guardar

Figura 8. Datos del comprobante de pago.

Los datos del comprobante de pago que debe capturar son los siguientes:

» Llave de pago: Este dato lo puede obtener del comprobante de pago, es obligatorio y
consta de 10 caracteres alfanuméricos. Figura 9.

Figura 9. Llave de pago.
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En caso de que no capture la llave de pago o capture menos de 10 caracteres, el sistema
mandara un mensaje indicando la obligatoriedad del campo con un asterisco rojo, o en su caso,
que la longitud es errénea. Figura 10.

Llave de pago*:

Figura 10. Llave de pago obligatorio o incompleto.

» Comprobante de pago: Este dato es obligatorio, debera anexar en un mismo archivo el

comprobante y el formato E5 escaneados en .pdf. Figura 11.

& s/ fwapun m zurewebsites.net | € Abie x
ASE Importados Musica L 4+ & > Esteequipo > Descargas v 4
B O Huews carpets - m @
B Escritorio > Fech
3 Descargas

Liave de pago®: % Documentos
] Imbgenes

Fecha de recibo de pago®:

Numera de operacian®:

€l comprobante de pago incluye e registra de Ia conformacién,

i
aanan 1@ 18 188 7

€l comprabante de pags incluye autorizaciones:

Documentos v € »
Mantat:

s | 1235300

Mombre de archive:

Acepta que el paga de $12,353.00 MXN., cubre un registra de la conformacidn.

Figura 11. Llave de pago.

Una vez que anexo el documento, aparecera un botén que permitira descargar el archivo
adjunto para su consulta. Figura 12.

Comprobante de pago™:

& er el documenta

Figura 12. Consulta del archivo anexado.
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En caso de que haya anexado un archivo incorrecto, solo basta con presionar el botén de cargar

% . .
- para adjuntar el nuevo archivo.

» Fecha de recibo de pago: Este dato lo podrd obtener del comprobante de pago y es

obligatorio. Figura 13.

» Cadena de la dependencia: Este dato lo obtendra del comprobante de pago, consta de 14

Fecha de recibo de page™:

05/07/2018

N., el cual

Figura 13. Calendario de fecha recibo de pago.

caracteres numéricos. Figura 14.

Figura 14. Cadena de la dependencia.
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En caso de que no capture la cadena de la dependencia o capture menos de 14 caracteres, el sistema
mandara un mensaje indicando la obligatoriedad del campo con un asterisco rojo, o en su caso, que
la longitud es errénea. Figura 15.

Cadena de la dependencia*:

Figura 15. Cadena de la dependencia obligatorio o incompleta.

» Numero de operacidon: Este dato lo obtendra del comprobante de pago y es obligatorio.
Figura 16.

Figura 16. No de operacion.

En caso de que no capture el nimero de operacién, o no capture correctamente, el sistema mandara
un mensaje indicando la obligatoriedad del campo con un asterisco rojo, o en su caso, que esta mal
capturado. Figura 17.

Namere de operacign®:

Figura 17. Nimero de operacién obligatorio o incorrecto.
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» Clave de referencia: Este dato lo obtendra del comprobante de pago y es obligatorio, consta
de 9 caracteres numéricos. Figura 18.

Figura 18. Clave de referencia.

En caso de que no capture la clave de referencia, o no capture correctamente, el sistema mandard
un mensaje indicando la obligatoriedad del campo con un asterisco rojo, o en su caso, que esta mal
capturado. Figura 19.

Clave de referencia™:

fg

“ossorioe menosoe B osrecierss

Figura 19. Clave de referencia obligatoria o incorrecta.
» Monto: El valor del monto se calcula de manera automatica. Figura 20.
Monto*:

$ | 2028800 XM

Figura 20. Monto.

En caso de que presione el botén “Guardar” y uno o varios campos no se hayan capturado, el sistema
mandara un mensaje de error. Figura 21.
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Antes de firmar el tramite tiene la posibilidad de eliminar un comprobante de pago, para lo cual

debe seleccionar el icono de “Editar” &, luego seleccionar la ventana de “Editar datos de pago”,

Agregar datos de pago

Llene los campas requericos |
Llave de pago*: Comprobante de pago*:
Fecha de recibo de pago*: Cadena de la dependencia*:

[:Vlrgr ia de recibe de pago = l [_

Numero de operacién*: Clave de referencia*:

Monto*:
$ | 2028800 MXN

Acepto que el pago de $20,288.00 MXN.. cubre un registro de la conformacién.*

Figura 21. Mensaje mostrado en caso de que no se capturen los campos obligatorios.

en donde deberd dar clic en el botdn “Eliminar”. Figura 22.

Editar datos de pago

Llave de pago*: Comprobante de pago#:
444444444
Fecha de recibo de pago*: Cadena de la dependencia®:

03/05/2018

Nimero de operacién®: Clave de referencia*:

El comprobante de pago incluye el registro de la conformacién.
El comprobante de pago incluye autorizaciones*:
Monto*:
56914.00 MXN

Acepto el pago de $56,914.00 MXN., el cual cubre un registro y una autorizacién del
sistema.*

o

Figura 22. Eliminar un comprobante de pago.
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De la misma manera, si requiere modificar o editar los datos de un comprobante ya cargado, debe
seleccionar el icono de “Editar” &, y seleccionar la ventana “Editar datos de pago”, en donde se

podrd editar la informacién, asi como cambiar el archivo cargado a través del icono n y
posteriormente, debera dar clic en el botdn “Guardar”. Figura 23.

Editar datos de pago

Llave de pago*: Comprobante de pago*:

Fecha de recibo de pago*: Cadena de la dependencia*:

03/05/2018

Nimero de operacién®: Clave de referencia*:

El comprobante de pago incluye el registro de la conformacién.

El comprobante de pago incluye autorizaciones*:

Monto*:

56914.00 MXN

Acepta el pago de $56,914.00 MXN., el cual cubre un registro y una autorizacién del

sistema.*

Figura 23. Editar un comprobante de pago.

SECCION DOCUMENTACION DEL SISTEMA

La seccidon de documentacidn del sistema permite anexar los documentos solicitados como parte

del tramite. Figura 24.

3. Documentacion del sistema* @

3.1 Anexar documentacion del tramite

2 un registro e

Tipo de documento * Nombre del documento Notas Documento

Primera

Figura 24. Seccién de Documentacion del sistema.
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Para el Registro de la Conformacidn, se solicitan los siguientes documentos:

> Anexo lll de las Disposiciones: Deberd cargar el Documento Puente (Anexo Il de las
Disposiciones), con la columna B completamente llena.

> Documentos de la Conformacion del Sistema de Administracion, de acuerdo con lo
indicado en el Anexo lll, columna A de las Disposiciones: Debera cargar la documentacion
soporte de la Conformacion del Sistema de Administracion, y cuyo contenido se encuentra
descrito en el Documento Puente (Anexo Ill).

» Formato de Solicitud de Registro y/o Autorizacién del Sistema de Administracién: El
formato deberd incluir el nombre y firma de la persona fisica o representante legal
autorizado en este portal para llevar a cabo el tramite, solicitando la modalidad de registro
indicada en el Inciso 5.2.1 de dicho formato.

Para adjuntar un documento, solo es necesario dar clic en el icono agregar un registro » ¥ .Figura
25.

3.1 Anexar documentacién del tramite

Tipo de documento * Nombre del documento Notas Documento

Figura 25. Adjuntar un documento.

Al dar clic en el botdén, aparece una ventana en donde es necesario seleccionar el tipo de documento
a adjuntar. Figura 26.
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Una vez seleccionado el tipo de documento, se muestra la nota que indica el tipo de documento

Tipo de documento™:

Documento™:

Cancelzr Guardar

-

Agregar documento

Tipo de documento®:

Doowmentos de Conformacian del Sistema de Administracién, de acuerdao a lo indicado en el Anexo I, columna A de las Disposiciones.
Farmats it Registro w'o Avtorizacion del Sistema de A Wstracion

de Registro wis a de Adminisira

Figura 26. Seleccion del tipo de documento a adjuntar.

que debera cargar en este rubro. Figura 27.

Agregar documento

Tipo de documento*:

| Documentos de Conformacidn del Sistema de Administracién, de acuerdo a lo indicado en el A1 ¥

Documento*:

Se debera cargar la documentacién del Sistema de Administracién (Manual del Sistema),
que servira de base para la implementacién del Sistema de Administracién y cuyo
contenido se encuentra descrito en el Documento Puente (Anexo 111).

Observaciones:

Este documento es obligatorio

o
[s]
=)

Figura 27. Seleccidon del tipo de documento a adjuntar.
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Para adjuntar un documento debe dar clic en el icono “Documento” “, para que se abra la

ventana de seleccidon de documentos. Figura 28.

Tipo de documento®:

A

ar documento

G uardar

Ana nnaAr

Previamente deberd nombrar cada archivo utilizando la referencia establecida en cada requisito en

v O

ado de la evaluacian t.

© Abrir
&« - 4 <« Doctos de Prueba » RyC »
Organizar » Nueva carpeta
Controlde ™ Mombre
Doctos de Criterios
A Anexo |l de las Disposiciones, Seccidn Pr..
R @5 Anexall
Resultad 5] Dictamen del rest
RyC m% DoctoSASISOPAANSS
Doctos Sel ﬂi Formato Solicitud Ry
5 A @ I Politica.
cti
petosap =) 1. Identificacion de peligros Y
Dacument M5 I1l. Requisitos legales
Manuales @S] IV. Objetivos, metas ¢ indicadores
Plantillas 5] 1X. Mejores practicas y estdndares
Pruebas {1 Pago Derechos
LY 4

Mombre de archivo: | Anexo Il de las Disposiciones, Seccic

Buscar en RyC

Tipe

Carpeta de archiv
Documento de M
Documento de M
Documento de M
Documento de M
Documento de M
Documento de M
Documento de M
Documento de M
Documento de M
Documento de M

Documento de M w
>

Todos los archivos w

Figura 28. Seleccion del documento (archivo) a adjuntar

donde se solicita adjuntar un documento.

Cancelar
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Una vez seleccionado el archivo y al dar clic en el boton “Abrir’ de la ventana, se anexara el
documento en la ventana de “Agregar documento”, en esta ventana, si se da clic en el botén “Ver

documento”

Var &l Aee reeete,
& \=r el documenta

Anexo [l de las Di...docx &

Tramites  Gobiel

Agregar documento

Tipo de documento®:

Selecciona un valor..

Documento*:

& ver el documento

Guardar

" 2. Desechamiento wpdf A el AcuseNotificacion ...pdf

Figura 29. Visualizar el documento adjuntado

permite descargar y ver el documento adjuntado, Figura 29.
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Al dar clic en botén “Guardar”, se guardara el documento en el formulario, mostrandose en la tabla
de “Documento”, Figura 30.

3. Documentacion* @

3.1 Documentacion

Documentos* Agrega un registro 4+
Tipo de Nombre del :
P . Notas Archivo
documento documento
Q Q Q
Anexo |l de las Anexo |l de las Debera cargar el Documento Puente (Anexo Il de las &
Dispesiciones Disposiciones.docx Disposiciones), con la columna B completamente llena
Mastrando del 1 al 1 de 1 elementos Srimere . 1 . Ultimo

* Campos obligatorios
Figura 30. Guardar documento.

. . . ¥ .
De la misma manera, al presionar el icono = de la tabla, podra descargar el documento anexado.
En caso de que desee eliminar algin documento que ya haya agregado a la tabla, también necesita

. . 3 . . . .
dar clic en el icono = , para abrir la ventana de “Editar documento”, en dicha ventana podra
eliminar el documento anexado, o en su caso, cambiarlo. Figura 31.

Editar documento

Tipo de documento*:

Anexo |l de las Disposiciones

Documento*:
Cambiar de documento

ocumento Puente (Anexa Il de las Disposiciones)

Eliminar documento

Siminer

Figura 31. Editar y eliminar documentos.
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En caso de que requiera adjuntar mas de un archivo por cada tipo de documento, simplemente
realice el mismo proceso que el anterior. Figura 32.

3. Documentacion®

3.1 Documentacién

Tipo de documento * Nombre del

Notas Archivo
documento

Q Q

fo}

Figura 32. Adjuntar varios documentos por tipo de documento.
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SECCION INFORMACION DE LOS PROYECTOS

En la seccidén Informacidn de los proyectos, debera capturar la informacidn referente al permiso
otorgado por la Comisiéon Reguladora de Energia (CRE) o el Dictamen de Disefio cuando aplique, el
dictamen del tercero autorizado y los datos del personal responsable del Sistema de Administracion.

La Figura 33 muestra la pantalla inicial del mddulo 4. Informacion de los proyectos

Como se muestra en la imagen anterior, el formulario de manera predeterminada despliega las
instalaciones que dio de alta en el “Registro de Regulado” en la seccidon “Registro de Instalaciones”
con la actividad de Distribucion. La tabla puede contener 1 o mas instalaciones dependiendo las
registradas por cada Regulado, para lo cual seleccionara la instalacidon que desea asociar a este
tramite y llenar los datos complementarios; para ello tendrd que dar clic en el icono correspondiente

4. Informacidn de los proyectos*

4.1 Nombre e identificacion de los proyectos

. Editar
selecclione Instalacién Permiso CRE Llave de pago Estatus instalacién

Q Q !
0257 LP/1492B/DIST/PLAVZ0N 6

s

Figura 33. Informacion de los proyectos.

que se encuentra al final de cada instalacion. Figura 34.

Nota: La instalacién asi como el permiso CRE relacionado con dicha instalacién debe capturarlo en
la Seccion Registro de Instalaciones en la pagina principal del portal, ver “Manual de Usuario del
Portal del Regulado de la Oficialia de Partes Electronica, Registro del Regulado”. Si el dato no se

captura en esa seccidn, el sistema detectara que se trata de una instalacion nueva.
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Parta editar los datos de la instalacidn, al dar clic en el icono de “Editar”, se abre la ventana

Editar
instalacion

-

,

»

Figura 34. Datos complementarios
de la instalacion.

correspondiente. Figura 35.

Datos instaladicn

1. Datos de la instalacidn

Nimero de instalacion:

1.1 Domicilio Instalacién

Calle:

Colonia:

Estade:

de administracién

Mombre responsable®:

Calle*:

2. Datos de las personas que integran el area responsable del sistema

2.1 Registro de responsables

Selecciona un responsable:

Dictamen de disefio:

Llave de pago™: “
Selecciona un valor. b
+ Documenas
Tipo de documento Nombre del documento Documento
Nimero exterior:
=i 4, Dictamen de correspondencia respecto al documento puente
Codigo postal:
8820

Municipio o alcaldia: No. de dictimen®*: Fecha de dictamen*:

Figura 35. Datos de la instalacion.

No. de dictimen: Fecha de dictdmen:

3. Permiso otorgado por la Comision Reguladora de Energia

m

Clave autorizacidn de tercero®: Dictamen de correspondencia respecto al
documento puente*:
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Los datos complementarios de la instalacion para capturar son los siguientes:

1. Datos de la instalacion
a. Llave de pago: Debe asociar la llave de pago capturada en la seccién 2. “Pago
de Derechos.” Figura 36.

Llave de pago*: O

L

=|larmr e
P | e e e |

in
[ ]
4]
L |

Lii
L

Selecciona un valor...
1111111111

Figura 36. Llave de pago.

En caso de que la lista de seleccién aparezca vacia, es debido a que la llave de pago ya se asocid a
otra instalacién, por tanto, no podra ser utilizada por segunda ocasion.

2. Datos de las personas que integran el drea responsable del sistema de administracion.

2.1 Registro _de responsables: Debe capturar en esta seccidon los datos de la persona

responsable del Sistema de Administracién (area técnica), cabe mencionar que esta
persona puede o no ser distinta a la que se capturd como responsable al momento de
registrar la instalacién. Figura 37.
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2. Datos de las personas que integran el area responsable del sistema
de administracién

2.1 Registro de responsables

Selecciona un responsable:

Nembre responsable®:

Calle*:

Nimero exterior®: Nimero interior:
Colonia*: Cédigo postal*:
Estado®: Municipio o alcaldia*:
Lada: Teléfono fijo*: Correo electrénico™:

Figura 37. Cargar un responsable.

Nombre: El nombre del Responsable del Sistema de Administracion.
Calle: Domicilio del Responsable del Sistema de Administracion.

Numero exterior: Numero exterior del domicilio del Responsable del Sistema de
Administracion.

Numero interior: Numero interior del domicilio del Responsable del Sistema de
Administracion.

Colonia: Colonia del domicilio del Responsable del Sistema de Administracion.
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Cédigo postal: Cédigo postal del domicilio del Responsable del Sistema de

Administracion.

Al capturar el codigo postal, el sistema refleja automaticamente los datos de Estado (entidad
Federativa) y el Municipio correspondiente.

Lada: Lada del numero telefénico del Responsable del Sistema de Administracion.
Teléfono fijo: Numero de teléfono del Responsable del Sistema de Administracién.

Correo electrénico: Correo electréonico del Responsable del Sistema de Administracion.

2.2 Seleccione un responsable previamente capturado: Este botdn se utiliza cuando un Regulado
cuenta con varios responsables para sus distintas instalaciones. Conforme se van
capturando los responsables sus datos se guardan en el formulario, asi cuando selecciona
otra instalacion y presiona el botdn “responsable” aparece un listado con los responsables
previamente capturados para que seleccione el que corresponda. Figura 38.

Responsable

2.1 Registro |

Responsable®:

Ne. Permisa nombre v

file

3. Datos de las persogls que integran el drea responsable del sistema
de administracién

Figura 38. Seleccionar un responsable previamente capturado.
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Al seleccionar un responsable previamente capturado y dar clic en el botén “Cargar”, se cargan los
datos del responsable en el formulario. Figura 39.

Responsable

2.1 Registrg
Responsable*:

3. Datos de las personas que integran el drea respopfSable del sistema
de administracién

3.1 Registro de responsables

Selecciona un respansable:

Calle*:

Numero exterior?: Nuamero interior:

Colonia*: Cédigo postal*:

Estado™: Municipio o alcaldia*:

Lada: Teléfono fijo™: Correo electronico™:

1@1.com

Figura 39. Cargar un responsable previamente capturado.
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3. Permiso otorgado por la Comision Reguladora de Energia.

a. Fecha de expedicion del permiso: Fecha en la que la CRE otorgd el permiso para

las actividades de Distribucién para la instalacién. Figura 40.

Fecha de expedicién permiso®:

e

Figura 40. Fecha de expedicidon de permiso CRE.

b. Permiso CRE: Adjuntar el titulo de permiso otorgado por la Comision

Reguladora de Energia (CRE) escaneado en formato .pdf. Figura 41.

3. Permiso otorgado por la Comisién Reguladora de Energia /
Dictamen de disefio

3.1 Registro del permiso

No. Permiso CRE: Fecha de expedicién permiso:

PL/7788/EXP/ES/2015 gresa fecha de expedicion permiso

Permiso CRE:
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ENERGIA Y AMBIENTE

@ Abrir X
3. Pernm
i « v P « Doc... » Registroy Aut Exp... v &  Buscaren Registroy Aut Expe... 0
g
Organizar v Nueva carpeta e [N o
J— R
2 Documentos # Nombre Fecha de modifica... Tipo *
s ME 1 UNIGW UE JUIRIUS UE NEYRUY CHIVHEVIV | IV) G VRN
& Imagenes o’
- @ . Politica 27/03/2018 10:523... Docun
3.1 Regist Conformacién_{ @° II. Identificacién de peligros Docun
FIEL_PACIBT1108 @° Il Requisitos legales Docur
No. Perm Manual Expendi @ IV. Objetivos, metas e indicadores Docun
RV Registro y Aut B @° IX. Mejores practicas y estandares Docun
fGer " Permiso CRE Saciin
Permiso ¢ - OrieDirve @ Programa de Implementacién Docun v
b | “ B Este eouioo Vi s 2
Nombre: chrrniso CRE v | Todos los archivos ~
-m: Cancelar
COIZSTUTIOS ] Carncerar I

Figura 41. Titulo de permiso CRE.

En caso de no contar con el Permiso otorgado por la Comisidon Reguladora de Energia, el Regulado
podra adjuntar el Dictamen de Disefio del Proyecto (toda vez que se encuentra en el supuesto de
una instalacion nueva con Permiso de CRE otorgado posterior al 13 de marzo de 2018), de acuerdo

con lo siguiente:

Dictamen de disefio: Dictamen emitido por una Unidad de Verificacién o un Tercero autorizado por
la Agencia, a través del cual se acredita que el diseio del Proyecto cumple con las normas oficiales
mexicanas u otras disposiciones administrativas de caracter general aplicables, segln correspondan,
y la ingenieria basica extendida del Proyecto objeto del dictamen. En ausencia de normas oficiales
mexicanas u otras disposiciones administrativas de caracter general aplicables a las instalaciones y
equipos asociados a la actividad del Sector Hidrocarburos, el conjunto normativo con base en el cual
se desarrollo el diseio, asi como la ingenieria basica extendida del Proyecto avalada por un Tercero
gue haga constar que el disefio de las instalaciones y equipos es acorde con el conjunto normativo
observado.

a. No. de dictamen: Deberd capturar el No. del dictamen de disefo. Figura 42.

No. de dictamen:

Figura 42. Numero de Dictamen de disefio de la instalaciéon.
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b. Fecha de dictamen: Fecha en que se otorgd el dictamen de disefio de la

instalacidn. Figura 43.

Fecha de dictamen:

01/oz/2018

Febrero zms

fme ' M

Figura 43. Fecha de Dictamen de disefio de la instalacidn.

¢. Dictamen de disefio: Adjuntar el archivo de dictamen de disefio escaneado en

formato .pdf. Figura 44.

3. Permiso otorgado por la Comision Reguladora de Energia /
Dictamen de disefio

3.1 Registro del permiso

No. Permiso CRE: Fecha de expedicién permiso:

PL/7788/EXP/ES/2015 gresa fecha de expedicion permiso

Permiso CRE:
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> ]

3. Permiso otorgado por la Comisién Reguladora de Energia o

dictamen de disefo

@ Abrir

Organizar v

No. de dict
% Documentos & *

| Imagenes
Conformacién_[

FIEL_PACIB1110€

Dictamen

Manual Expendis

Registro y Aut B>
& OneDnive
Tipoded [ Este eauivo ¥ i
Nombre:

d. Tabla para adjuntar archivos anexos: En esta opcidon podra adjuntar la

« v 4 « Doc...

» Registro y Aut Exp... v O Buscar en Registro y Aut Expe.. 0

Nueva carpeta 2w [

Nombre

@5 Anexo Il de las Disposiciones

8" Anexo ll seccion programa
% Comprobante de pago

@1 Dictamen del resultado de la evaluacién ... 27/03/2018 11:01 a
@] Documento del Sistema de Administracién  27/03/2018
& Formato de Solicitud de Registro
G- I Politica

v | | Todos los archivos v

Cancelar

Figura 44. Dictamen de disefio de la instalacion.

documentacion soporte relacionada con el Dictamen del Disefio del Proyecto, como

la ingenieria basica o extendida, etc. Figura 45.

3. Permiso otorgado por la Comision Reguladora de Energia /

Dictamen de disefio

Mo, de dictémen:

Dictaman de dizefo

Fecha de dictimen:

+

Tipo de documento

Mombre del documento Documento

Figura 45. Tabla agregar documento soporte dictamen disefio.
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4. Dictamen de correspondencia respecto al documento puente. Figura 46.

4. Dictamen de correspondencia respecto al documento puente

No. Permiso CRE: No. de dictamen*:

P/14928/DIST/PLA/2016

Clave autorizacién de tercero*: Fecha de dictamen*:

Dictamen de correspondencia respecto al documento puente*:

Figura 45. Dictamen de Correspondencia.

a. No. de Dictamen: Debe capturar el No. del Dictamen emitido por un tercero

Autorizado por la Agencia. Figura 46.

No. de dictamen*:

Figura 46. No. de dictamen.

b. Clave autorizacién de tercero: Debe capturar la Clave de Autorizacidon que

otorgo la Agencia al tercero. Figura 47.

Clave autorizacién de tercero*: I

Figura 47. Clave de autorizacion de tercero.
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Una vez capturados todos los datos complementarios, se da clic en “Guardar” para que se guarden

c. Fecha de dictamen: Es la fecha en la que se emitid el Dictamen resultado de la

evaluacidn técnica. Figura 48.

Fecha de dictamen®:

24/05/2018

Mayo 2018

aﬂi 7 -] :] 0} 1" 12 13

Figura 48. Calendario fecha de dictamen.

d. Dictamen de correspondencia: Debe adjuntar el dictamen emitido por un
Tercero Autorizado por la Agencia escaneado, en formato .pdf. Junto con el
Dictamen de Correspondencia debera cargar el acta de verificacion y la lista de
verificacion que el Tercero Autorizado emitidé previo al Dictamen. En esta

seccion podra agregar mas de 1 documento. Figura 49.

Dictamen de correspondencia respecto al documento puente*:

Figura 49. Carga de archivo Dictamen de Correspondencia.

en la tabla “Instalaciones”.
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Cuando termine el registro de los datos e incorporacion de documentos solicitados de cada
instalacion que tenga asociada una llave de pago, una vez que la seleccione ésta mostrara el estatus
de “completo”. Figura 50.

4.1 Nombre e identificaciéon de los proyectos

Editor

eccione Instalacién Permiso CRE Llave de pago Estatus nstalacion

mw
N,

1al2

Figura 50. Tabla Estatus de instalacion completo.

Para cambiar o asociar la llave de pago a otra instalacién diferente, antes de firmar y enviar la

=

m

solicitud, podra hacerlo dando clic en el icono gue elimina la asociacion de llave de pago de esa
instalacion.

El formulario se puede guardar en cualquier momento, presionando el botdén “Guardar” que se

encuentra en la parte inferior del mismo .
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Una vez capturada la informacion de todas las secciones, debe firmar y enviar el formulario dando
clic en el botédn “Firmar y Enviar’” que se encuentra en la parte inferior del formulario

. ,
para lo cual posteriormente aparecerd una ventana en la que debe capturar los
datos de la Firma Electrénica Avanzada (FIEL) del Representante Legal. Figura 51.

Firma electrénica

Frma electrénica

Registro federal del contribuyente (RFC):

Contrasefia FIEL:

Archivo .cer:

Registro federal del contribuyente (RFC):

cepe7802124f3

Contrasefia FIEL:

Seleccionar archivo | MNingln zrchivo s=leccionadog
Archive .key: Archivo key:
Seleccionar archive | Mingdn srchivo seleccionsde

e

Figura 51. Firma del formulario con la fiel.

Seleccionar archivo | Claveprivads .5_12050% k

Al dar clic en botén “Firmar”, si existe algin error el sistema mostrard un mensaje. Figura 52.

wapundaniformviewer.azurewebsites.net dice

Verifique la contrasena o clave privada,

Archivo .cer:

TENrG)E

Seleccionar archivo | 2220707107 z232_FIE

Archive .key:

Seleccionar archive | Clavegrivada

Figura 52. Error con la FIEL.
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Si no hay ningun error en los datos de la FIEL ni de la informacién capturada en el formulario, el

sistema mostrara un mensaje indicando que el tramite se envid correctamente. Figura 53.

Una vez enviado y firmado el formulario, recibird un correo electrénico en la cuenta que registrd
para oir y recibir notificaciones, el cual contendra una Constancia de Recepcidn de la solicitud del

El tramite se envid correctamente. En breve recibira su acuse de

recepcion
-I

Figura 53. Mensaje envio correcto del formulario.

tramite. Figura 54.

Constancia de recepci

atencion.al.regulado@asea.gob.mx
ASISOPA

La Oficizlia de Partes Electronica

e la ASEA (OPE ASEA] ha recibic

te encontrara la constanc

spondierte. Le sugerimos dar sequimiento a su tramite

el tablero electrénico disponi.

Constancia de recepcion SASISOPA

p.m.

° atencion.al.requlado@asea.gob.mx € Responder | v

@lagash.com; isidro.papalotzi@asea.gob.my; jeniffera@itcoding.com.mx ¥

La Oficialia de Partes Electronica de la ASEA (OPE ASEA) ha recibido su solicitud. Adjunto al presente
encontrara el acuse de recepcién correspondiente.

Nombre de Documento

Acuse de recepcion de tramite pdf

Le sugerimos dar seguimiento a su tramite a través del tablerc electrénico disponible dentro de la OPE ASEA
(hitps.//www.ope. asea.gob.mx/Login), a la cual podra acceder con su FIEL

Para cualquier duda o aclaracion comuniquese al teléfono: (+52.55) 9126.0108, o al correo
contacto.cpeasea@asea.gob.mx

ATENTAMENTE

Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente
Area de Atencian al Regulado
Bulevar Adolfe Ruiz Cortines 4209 (Periférico Sur), Jardines en la Montafia, Ciudad de México. C.P. 14210
Tel. (+52.55) 9126.0100 www asea gob.mx]www asea gob.mx
La Agencia Nacional de Segundad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
también utiliza el acronimo "ASEA"
y las palabras "Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente" como parte de su identidad institucional

Figura 54. Constancia de Recepcidn de la solicitud del tramite.
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Para descargar el acuse de recepcion que recibio en el correo antes mencionado, debe dar clic

en el link “Acuse de recepcion de tramite.pdf”, se abrira la pagina web. Figura 55.

Verifica la emision de tu documento

c6e£6328_2018

. No soy un robot R

Figura 55. Verificar la emisién del documento.

Como medida de seguridad para garantizar que la accidn no es ejecutada por un robot, el
usuario debera elegir la opciéon “No soy un robot”. Eventualmente, el sistema mostrard un
conjunto de imagenes que el usuario debera seleccionar para su validacién, atendiendo a la

instruccién mostrada (reCAPTCHA). Figura 56.

carreteras
Haz clic en Verificar cuando no quede ninguna.

Figura 56. Validar el recaptcha
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Para descargar el Acuse de Recepcidn de la Oficilia de Partes Electronica, documento debe dar

clicen el icono “Descargar PDF”. Figura 57.

Se realizo la verificacion del documento

Verifica la emision de tu documento

:

Figura 57. Descargar el PDF.

SEMARNAT U ASEA

ACUSE DE RECEPCION EN LA OFICIALIA DE PARTES ELECTROMICA

Fecha y Hora: 2506/2018 12:01:12

Cowren elecninion para ofF v recibic Notfcaciones: jenfier anlagachhormed com

[rmie: Regisro de s corformaacin Simerma de Adinisiacon para s Distincin de gas beuiago d petrieo o peuoliers
Hmaro de tramimtAGEA-01-D06-D0067- 2018

Interesado
Moribre:Gases especiaes
Domiciios Calle arenal, 5, CP.06500

Representante Legal
Nombre JANETH ALEGREA MALDUMADO

Domiclio: Calle , , CP.x

de ntos g

Nombre de Documento
Anem T de ks Disposiciones
Documentos de Conformucion del Sisterra de Admiistracian, de acuerdo a b indicado en o Aneso I, columna A de Les Disposiciones

Formato de Solicitud de Registro o Autorizacian del Sisterna de Administracian

Figura 58. Acuse de recepcion del tramite.
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Tramite de la Autorizacion para la implementacion del
Sistema de Administracion para actividades de

Distribucion de gas

petroliferos

Una vez que cuente con la autorizacién de la Conformacidn de la persona fisica o moral registrada
podra incorporar la implementacion (Autorizacion del Sistema de Administracién) de una o mas
instalaciones.

Para estos efectos debera seleccionar el tramite de Autorizacién de la Implementacion del Sistema
de Administracidn para actividades de distribucidon de gas licuado de petrdleo y de petroliferos,

conforme a lo indicado en las Figuras D, Ey F.

licuado de petréleo y/o
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Al ingresar al formulario aparece la pantalla. Figura 59.

Trémites  Gobierno  Participa Q

Autorizacién para la implementacién de|  sienvenido: e sl
Sistema de Administracién para

actividades de Distribucion de gas

licuado de petréleo y/o petroliferos

Instrucciones generales &

I He leido y acepto las instrucciones generales mostradas en el presente formulario

alsedad, la Agencia podra cancelar el trém

Figura 59. Pantalla inicial del formulario

En la pantalla se muestra la liga “Instrucciones Generales” para descargar el “Manual de Usuario del
Portal del Regulado de la Oficialia de Partes Electrdnica, Registro del Regulado”, para iniciar la
captura del formulario, es necesario descargar la informacion, leerla y aceptar que se han leido y
aceptado las instrucciones generales:

9 H

il

eido y acepto las instrucciones generales mostradas en el presente formulario I
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Al aceptar las instrucciones generales, se mostrara el contenido del formulario. Figura 60.

gob mx

Autorizacion para la implementacion del  wenwee
Sistema de Administracion para

actividades de Distribucién de gas

licuado de petrdleo y/o petroliferos

g LAt :‘-"'!"1.

1, Datos del regulada® O

)
2. Pago de derechos® =
. : o~
3, Documantackan cel sistema® O

-
4. Informacid roverios (
. Infonmacion de los propectos =)

Figura 60. Contenido del formulario.

El formulario de “Autorizacion para la Implementacion del Sistema de Administracion para
actividades de Distribucion de gas licuado de petréleo y/o petroliferos” se compone de cuatro

secciones:
1. Datos del Regulado
2. Pago de derechos
3. Documentacién del sistema
4. Informacion de los proyectos
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Al dar clic en cualquier lugar del drea de color gris de cada seccién, se desplegara el contenido de
cada seccidn. Figura 61.

Instrucciones generales £

# He leido y acepto las instrucciones generales mastradas en el presente formulario

1. Datos del regulado

1.1 Informacién del regulado

Nombre:

Nimero exterior:

Al dar clic en el area gris de la seccioén,
i se despliega el contenido de la misma.

Registro federal del contribuyente (RFC):

Colonia:

Namero interior:

Figura 61. Mostrar el contenido de las secciones.

SECCION DATOS DEL REGULADO

Esta seccidon contiene la informacién que el Regulado capturd en la seccidn de “Registro de
Regulado”, dicha informacion se muestra precargada en el formulario e inhabilitada, es decir, no se
puede editar, para el caso del No. de Registro de la Conformacion deberd seleccionar el
correspondiente al numero que se relacione con la instalacién que se desee ingresar para la
obtencidn de la autorizacién correspondiente. Figura 62.

1. Datos del regulado™

1.1 Informacion del regulado

Nombre, denominacién o razén social: Registro federal del contribuyente (RFC):

CURR: No. de registro de la conformacion®:

Figura 62. Informacién del Regulado
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Adicionalmente, se muestran los documentos de acreditacion legal para su descarga y consulta,
para descargar un documento solo se necesita dar clic en el icono de descarga, mismos que no podra

sustituir #*. Figura 63.

1.3 Documentos legales

Documento + Descripcidn Descargar archive

ostrando del 1al 5ds 6 elementos

Figura 63. Documentos legales para su consulta.

SECCION PAGO DE DERECHOS

En la seccion “Pago de derechos”, el Regulado deberd capturar la informacién contenida en el
comprobante de pago que ampara el tramite que se estd promoviendo, asi como anexar en un

mismo archivo el comprobante y el formato E5 escaneados en .pdf.

Pagina 50 de 93




U A S E A UNIDAD DE PLANEACION VINCULACION ESTRATEGICA Y PROCESOS

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL
MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS

DIRECCION GENERAL DE PROCESOS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

AGENCIA DE SEGURIDAD, Hoja
ENERGIA Y AMBIENTE MANUAL DE USUARIO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, SEGURIDAD
OPERATIVA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE DISTRIBUCION DE
GAS LICUADO DE PETROLEO Y DE PETROLIFEROS.

51 DE93

La Figura 64 muestra la pantalla inicial del médulo “2. Pago de derechos”.

2. Pago de derechos® O

2.1 Datos del pago

Llave de pago Fecha de pago Cadena de la dependencia Monto Editar

Mo se encontrarcn

M

Monto total de pago: 0

Figura 64. Pantalla inicial de la seccion 2. Pago de aprovechamientos.
En esta seccidn se habilita el icono ¥, para agregar comprobantes de pago. Figura 65.
2. Pago de derechos™

2.1 Datos del pago

Llave de pago Fecha de pago Cadena de la dependencia Monto Editar

Meonto total de pago: 0

Figura 65. Agregar un comprobante de pago.
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Para agregar el comprobante de pago correspondiente a la solicitud de “Autorizacion para la
Implementacion del Sistema de Administracién”, se debera dar clic en el icono . Figura 66.

Agregar datos de pago

Llave de pago*: Comprobante de pago*:

Ingresa llave de pago “
Fecha de recibo de pago*: Cadena de la dependencia*:

Ingresa fecha de recibo de pago = Ingresa cadena de |a dependencia
Numero de operacion*: Clave de referencia*:

Ingresa clave de referencia

Monto*:

$ | 8514800 MXN

- Acepto que el pago de $85,148.00 MXN., cubre un registro de la conformacion.

* Campos cbligatorios Cancelar Guardar

Figura 66. Datos del comprobante de pago.

Los datos del comprobante de pago que se deben capturar son los siguientes:

» Llave de pago: Este dato lo puede obtener del comprobante de pago, es obligatorio y consta

de 10 caracteres alfanuméricos. Figura 67.

Figura 67. Llave de pago.
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En caso de que no capture la llave de pago o capture menos de 10 caracteres, el sistema
mandara un mensaje indicando la obligatoriedad del campo con un asterisco rojo, o en su caso,
que la longitud es errénea. Figura 68.

Llave de pago*:

Figura 68. Llave de pago obligatorio o incompleto.

» Comprobante de pago: Este dato es obligatorio, deberd anexar en un mismo archivo el
comprobante y el formato E5 escaneados en .pdf. Figura 69.

@ Esseguro | https//wapundaniformviewer.azurewebsites.net/Hor

5 ASEA Impartados Musica

1. Prevencién (Mod-Exp)
de paga incluye autori 0 & Descargas 51 1. Prevencién (Reg-Aut-Exp) (1)

Acepto que el pago de $12,353.00 MXN., cubre un registro de la conformacién.

Figura 69. Llave de pago.

Una vez que anexd el documento, aparecera un botdn que permitird descargar el archivo
adjunto para su consulta. Figura 70.

* 'z oml e e
L =

Figura 70. Consulta del archivo anexado.
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En caso de que haya anexado un archivo incorrecto, solo basta con presionar el boton de cargar

% . .
- para adjuntar el nuevo archivo.

» Fecha de recibo de pago: Este dato lo podrd obtener del comprobante de pago y es
obligatorio. Figura 71.

Fecha de recibo de pago*:

01/07/201§

Figura 71. Calendario fecha de pago.

» Cadena de la dependencia: Este dato lo obtendra del comprobante de pago, consta de 14
caracteres numéricos. Figura 72.

Figura72. Cadena de la dependencia.
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En caso de que no capture la cadena de la dependencia o capture menos de 14 caracteres, el sistema
mandara un mensaje indicando la obligatoriedad del campo con un asterisco rojo, o en su caso, que

la longitud es errénea. Figura 73.

Cadena de la dependencia*:

Figura 73. Cadena de la dependencia obligatorio o incompleta.

» Numero de operacion: Este dato lo obtendra del comprobante de pago y es obligatorio.

Figura 74.

Figura 74. No de operacion.

En caso de que no capture el nimero de operacién, o no capture correctamente, el sistema mandara
un mensaje indicando la obligatoriedad del campo con un asterisco rojo, o en su caso, que esta mal

capturado. Figura 75.

Niamero de operacign®:

Figura 75. Nimero de operacién obligatorio o incorrecto.
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» Clave de referencia: Este dato lo obtendra del comprobante de pago y es obligatorio, consta
de 9 caracteres numéricos. Figura 76.

Figura 76. Clave de referencia.

En caso de que no capture la clave de referencia, o no la capture correctamente, el sistema mandara
un mensaje indicando la obligatoriedad del campo con un asterisco rojo, o en su caso, que esta mal
capturado. Figura 77.

Clave de referencia®:

fg

Mo escrios menos de B caracterss

Figura 77. Clave de referencia obligatoria o incorrecta.
» Monto: El valor del monto se calcula de manera automatica. Figura 78.
Monto*:

$ 8514800 MXM

Figura 78. Monto.
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En caso de que presione el botén “Guardar” y uno o varios campos no se hayan capturado, el
sistema mandara un mensaje de error. Figura 79.

Llave de pago*: Comprobante de pago*:

Fecha de recibo de pago*:

L:.

Numero de operacién*:

Izs:u o es obligatorio

Monto*:

Cadena de la dependencia*:

Clave de referencia*:

% | 8514800 MXN

Acepto que el pago de $85,148.00 MXN., cubre un registro de la conformacién.*

Figura 79. Mensaje mostrado en caso de que no se capturen los campos obligatorios.

Antes de firmar el tramite tiene la posibilidad de eliminar un comprobante de pago, para lo cual

debe seleccionar el icono de “Editar” &, luego seleccionar la ventana de “Editar datos de pago”,
en donde deberd dar clic en el botén “Eliminar”. Figura 80.

Editar datos de pago

Llave de pago*: Comprobante de pago*:

Fecha de recibo de pago™:

Nimero de operacién®:

Monto*:
$ | 8514800 MXN

¥ Acepto que el pago de $85,148.00 MXN.. cubre un registro de la conformacion.*

===

Figura 80. Eliminar un comprobante de pago.
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De la misma manera, si requiere modificar o editar los datos de un comprobante ya cargado, debe
seleccionar el icono de “Editar” &, y seleccionar la ventana “Editar datos de pago”, en donde se
podrd editar la informacién, asi como cambiar el archivo cargado a través del icono n y

posteriormente, debera dar clic en el botdn “Guardar”. Figura 81.

Editar datos de pago

Llave de pago*: Comprobante de pago*:

Fecha de recibo de pago™:

Ndmero de operacién®: Clave de referencia*:

Monto*:

5 | 85148.00 MXN

# Acepto que el pago de $85,148.00 MXN.. cubre un registro de la conformacion.”

Figura 81. Editar un comprobante de pago.

SECCION DOCUMENTACION DEL SISTEMA

La seccidon de documentacion del sistema permite anexar los documentos solicitados como parte

del tramite. Figura 82.

3. Documentacion del sistema* &)

3.1 Anexar documentacion del tramite

Agregs un registro

Tipo de documento * Nombre del documento Notas Documento

Figura 82. Seccién de Documentacion del sistema.
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Para la Autorizacidn de la Implementacién del Sistema de Administracidn, se solicitan los siguientes
documentos:

> Formato de Solicitud de Autorizacion para la Implementacion del Sistema de
Administracion: El formato debera incluir el nombre y firma de la persona fisica o
representante legal autorizado en este portal para llevar a cabo el tramite, solicitando la
modalidad indicada en el Inciso 5.2.2 de dicho formato.

Para adjuntar un documento, solo es necesario dar clic en el icono agregar un registro » ¥ .Figura
83.

3.1 Anexar documentacion del tramite

Tipo de documento * Nembre del documento Notas Documento

Figura 83. Adjuntar un documento.

Al dar clic en el botén, aparece una ventana en donde es necesario seleccionar el tipo de documento
a adjuntar. Figura 84.
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Una vez seleccionado el tipo de documento, se muestra la nota que indica el tipo de documento

que deberd cargar en este rubro. En este apartado debe cargar el “Formato de Solicitud de

Agregar documento

Tipo de documento*:

Documento™:

3 Guardar
| I

Figura 84. Seleccion del tipo de documento a adjuntar.

Autorizacién para la Implementacidn del Sistema de Administracién”. Figura 85.

Agregar documento

*

Tipo de documento*:

Lampos 3:|I;§E'_C 0s

Figura 85. Seleccion del tipo de documento a adjuntar.

Pagina 60 de 93




ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL
MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
UNIDAD DE PLANEACION VINCULACION ESTRATEGICA Y PROCESOS
DIRECCION GENERAL DE PROCESOS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MANUAL DE USUARIO

Hoja

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, SEGURIDAD
OPERATIVA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE DISTRIBUCION DE
GAS LICUADO DE PETROLEO Y DE PETROLIFEROS.

61 DE 93

Para adjuntar un documento debe dar clic en el icono “Documento” “, para que se abra la
ventana de seleccion de documentos. Figura 86.

Tipo de documento®:

€ Abrir s
« v A <« Doctos de Prueba » RyC » v O Buscar en RyC 2
Organizar v MNueva carpeta == ~ [ o
Control de ™ Nombre Fecha de modifica... Tipo "
Doctos de Criterios Carpeta de archiv
A Anexo |l de las Disposiciones, Seccién Pr... Documento de M
R 5 Anexoll Documento de M
Resultad 51 Dictamen del rest .. Documento de M
RyC @5 DoctoSASISOPAAN Documenta de M
15| Formato Solicitud Ry! Documento de M
Doctos Sel .
M= 1, Politica, Documente de M
DoctosA)
octosp 51 II. Identificacion de peligros Documento de M
Document 2 Il Requisitos legales Documento de M
Manuales o= v, Objetivos, metas e indicadores. Documento de M
Plantillas 5] I¥. Mejores practicas y estindares Documento de M
Pruebas 15| Pago Derechos Documento de M w
v < >
antana1r
Nombre de archive: | Anexo |l de las Disposiciones, Seccit \ Todos los archivos S

Figura 86. Seleccion del documento (archivo) a adjuntar

Previamente deberd nombrar cada archivo utilizando la referencia establecida en cada requisito en
donde se solicita adjuntar un documento.

Una vez seleccionado el archivo y al dar clic en el botén “Abrir’ de la ventana, se anexara el
documento en la ventana de “Agregar documento”, en esta ventana, si se da clic en el botén “Ver

& Usr sl docummento
Ver el documento

documento” permite descargar y ver el documento adjuntado. Figura 86.
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Tramites  Gobiel

Agregar documento

Tipo de documento®:

Seleccions un valor..

Documento™®:

& Ver el documento

Guardsr

Anexo |l de las Di...docx ™~ = 2 Desechamiento ...pdf = AcuseNotificacion ...pdf

Figura 86. Visualizar el documento adjuntado.
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Al dar clic en el botdén “Guardar”, se guardard el documento en el formulario, mostrandose en la

tabla de “Documento”. Figura 87.

. . . s .
De la misma manera, al presionar el icono = de la tabla, podra descargar el documento anexado.
En caso de que desee eliminar algin documento que ya haya agregado a la tabla, también necesita

dar clic en el icono

3. Documentacion®

3.1 Documentacién

Documentos® Agrega un registro 4+

Tipo de documento 2| Nombre del Notas Archivo
documento

Figura 87. Guardar documento

eliminar el documento anexado, o en su caso, cambiarlo. Figura 88.

4 . . . ,
=, para abrir la ventana de “Editar documento”, en dicha ventana podra
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En caso de que requiera adjuntar mas de un archivo por cada tipo de documento, simplemente

Editar documento

Tipo de documento*:

Anexo Il de les Disposiciones

Documento*:

de documento

argsr el Documento Puente (Anexo |l de las Disposiciones)

Eliminar documento

Eliminar Guardar

Figura 88. Editar y eliminar documentos.

realice el mismo proceso que el anterior. Figura 89.

3. Documentacién® @

3.1 Documentacion

Agrega un registro4+

Documentos*

Tipo de documento 2| Nombre del Notas Archivo
documento

Q Q Q

E
3
@
a
o
o
o
"
]
o
5
@
[+~

El formato debera
fisica o represent:

Formato de Seclicitud de Registro | Formato de
ylo Autorizacién del Sistema de Solicitud de

Administracion Registro.docx llevar a cabo el tre
Formato de Seclicitud de Registro | Formato de El formato deber: nombre y firma de la persona L
yfo Autorizacién del Sistema de sclicitud de fisica o represent: =al autorizado en este portal para
Administracion Registro.docx llevar a cabo el trémite

Mestrando del 1al 2 de 2 elementos crimera |« T » | Ulimo

* Campos obligatorios

Figura 89. Adjuntar varios documentos “por tipo de documento.
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SECCION INFORMACION DE LOS PROYECTOS

En la seccion Informacién de los proyectos, el Regulado deberd capturar la informacién referente al
Programa de Implementacion, el Permiso otorgado por la Comisién Reguladora de Energia (CRE) o
el Dictamen de Disefio, en caso de que aplique, el Dictamen del resultado de la Evaluacién Técnica
del Programa de Implementacién y los datos adicionales de una sola instalacién.

La Figura 90 muestra la pantalla inicial del médulo “4. Informacion de los proyectos”.

4.1 Nombre e identificacidon de los proyectos

Selecciona el No. de Permiso para cargar la informacién de la instalacién que se enviara a tra

Editar
Seleccione  Instalacién Permiso CRE Llave de pago  Estatus instalacién

Figura 90. Informacién de los proyectos.

Registrar
programa

Como se observa en la imagen anterior, el formulario muestra de manera predeterminada la
instalacion que envid en su solicitud de Registro de la Conformacién la cual desea asociar a este
trdmite y llenar los datos complementarios; para ello tendrd que dar clic en los iconos

correspondientes que se encuentran al final de cada instalacion. Figura 91.

Editar Registrar
instalacion  programa

™~
[indl

Figura 91. Datos complementarios
de la instalacion.
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Parta editar los datos de la instalacidon, al dar clic en el icono de “Editar”’, se abre la ventana

correspondiente. Figura 92.

Instalacién

1. Datos de la instalacion

Namero de instalacién:

1.1 Domicilio Instalacién

Calle:

Estado:

de administracién

Nombre responsable*:

Calle*:

Mimero exterior=:

Colonia*:

ASZA-AUATEEESG-56003

2. Datos de las personas que integran el drea responsable del sistema

21 Registro de responsables

Selecciona un responsable:

dictamen de disefio

3.1 Registro del permiso

Uave de pago®: @ Mo, permico CRE
_ 0. Permiso H

Pr14557/DISTIPLAROT

Permiso CRE:

Nimero exterior:

Cédigo postal: [ ———

rgresa fecha de expedican permiso =

3. Permiso otorgado por la Comisién Reguladora de Energia o

Fecha de expedicién permiso:

Municipio o alcaldia:

Nimero interior:

Cédigo postal™:

Figura 92. Datos de la instalacion

Los datos complementarios de la instalacion para capturar son los siguientes:

1. Datos de la instalacion

a. Llave de pago: Debe asociar la llave de pago capturada en la seccién 2. “Pago

de Derechos.” Figura 93.

Llave de pago*: O

—

-

L

= -
) oy Y S

Ln

-
—

Selecdona un valor...

1111111111

Figura 93. Llave de pago.
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En caso de que la lista de seleccién aparezca vacia, es debido a que la llave de pago ya se asocid a

otra instalacidn, por tanto, no podra ser utilizada por segunda ocasion.

2.

Datos de las personas que integran el drea responsable del sistema de administracion.

2.1 Registro de responsables: Debe capturar en esta seccion los datos de la persona

responsable del Sistema de Administracidon (area técnica), cabe mencionar que esta
persona puede o no ser distinta a la que se capturé como responsable al momento de

registrar la instalacion. Figura 94.

2. Datos de las personas que integran el area responsable del sistema

de administracion

2.1 Registro de responsables

Selecciona un responsable:

Nombre responsable®:

Calle*:

Nimero exterior®: Nimero interior:
Celenia*: Codigo postal*®:
Estado™: Municipio o alcaldia*:
Lada: Teléfono fijo*: Correo electrénico™:

Figura 94. Cargar un responsable.
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Nombre: El nombre del Responsable del Sistema de Administracion.

Calle: Domicilio del Responsable del Sistema de Administracion.

Numero exterior: Numero exterior del domicilio del Responsable del Sistema de
Administracion.

Numero interior: Numero interior del domicilio del Responsable del Sistema de
Administracion.

Colonia: Colonia del domicilio del Responsable del Sistema de Administracion.

Cédigo postal: Cddigo postal del domicilio del Responsable del Sistema de
Administracion.

Al capturar el cddigo postal, el sistema refleja automaticamente los datos de Estado (entidad
Federativa) y el Municipio correspondiente.

Lada: Lada del nimero telefénico del Responsable del Sistema de Administracion.
Teléfono fijo: Numero de teléfono del Responsable del Sistema de Administracién.

Correo electrénico: Correo electréonico del Responsable del Sistema de Administracion.

2.2 Selecciona un responsable previamente capturado: Este botdn se utiliza cuando un

Regulado cuenta con varios responsables para sus distintas instalaciones. Conforme se van
capturando los responsables sus datos se guardan en el formulario, asi cuando selecciona otra
instalacion y presiona el botdén “Responsable” aparece un listado con los responsables
previamente capturados para que seleccione el que corresponda. Figura 95.
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Responsable

2.1 Registro{
Responsable®:

No. Permiso nombre

Selecciona un valar...

[}

1025/EX]

nombre
Permiso CRE . -

3. Datos de las persog
de administracién

8s que integran el drea responsable del sistema

3.1 Registro de resgBnsables

Figura 95. Seleccionar un responsable previamente capturado.

Al seleccionar un responsable previamente capturado y dar clic en el botdn “Cargar”, se cargan los
datos del responsable en el formulario. Figura 96.
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Responsable

2.1 Registre
Responsable*:
No. Permis nombre v
PL/1025/E mi 2
Permiso ci .

3. Datos de las personas que integran el drea respopfSable del sistema
de administracién

3.1 Registro de responsables

Selecciona un respansable:

Nombre responsable®:

Calle*:

Numero exterior*: Nuamero interior:

Colonia*: Cédigo postal*:

Estado®: Municipio o alcaldia*:

Lada: Teléfono fijo™: Correo electronico™:

@1.com

Figura 96. Cargar un responsable previamente capturado.

3. Permiso otorgado por la Comision Reguladora de energia

a. Fecha de expedicidn del permiso: Fecha en la que la CRE otorgd el permiso para

las actividades de Distribucién para la instalacién. Figura 97.
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Fecha de expedicion permiso®:

08/05/2018

Mayo 2018

Figura 97. Fecha de otorgamiento de permiso CRE.

b. Permiso CRE: Adjuntar el titulo de permiso otorgado por la Comision
Reguladora de Energia (CRE) escaneado en formato .pdf. Figura 98.

3. Permiso otorgado por la Comisién Reguladora de Energia /
Dictamen de disefio

3.1 Registro del permiso

No. Permiso CRE: Fecha de expedicion permiso:
ngresa fecha de expedicién permiso =
Permiso CRE:
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@ Abrir X:
3. Perm
dictam( « v P <« Doc.. > Registroy Aut Exp... v &  Buscaren Registro
Organizar v Nueva carpeta
[—
4 Documentos # A Nombre
; M UIIGW UE SV UE neYRUY
- agenes -,
e 85 1. Politica
3.1 Regisg Conformacion_{ @E Il. Identificacion de peligros
FIEL_PACIBTT108 @E 1L Requisitos legales
No. Perm! Manual Expendit @° IV. Objetivos, metas e indicadores
AT Registroy Aut B @° IX. Mejores practicas y estandares
nbiieor " Permiso CRE
Petiits i OneDiive @° Programa de Implementacién
| M Eecovivo ¥ € 2
“ Nombre: [Permiso CRE | Todos los archivos v

Figura 98. Titulo de permiso CRE.

En caso de no contar con el Permiso otorgado por la Comisidon Reguladora de Energia, el Regulado
podra adjuntar el Dictamen de Disefio del Proyecto (toda vez que se encuentra en el supuesto de
una instalacion nueva con Permiso de CRE otorgado posterior al 13 de marzo de 2018), de acuerdo
con lo siguiente:

Dictamen de disefio: Dictamen emitido por una Unidad de Verificacién o un Tercero autorizado por
la Agencia, a través del cual se acredita que el diseiio del Proyecto cumple con las normas oficiales
mexicanas u otras disposiciones administrativas de caracter general aplicables, segiin correspondan,
y la ingenieria basica extendida del Proyecto objeto del dictamen. En ausencia de normas oficiales
mexicanas u otras disposiciones administrativas de caracter general aplicables a las instalaciones y
equipos asociados a la actividad del Sector Hidrocarburos, el conjunto normativo con base en el cual
se desarrollé el disefo, asi como la ingenieria basica extendida del Proyecto avalada por un Tercero
gue haga constar que el disefio de las instalaciones y equipos es acorde con el conjunto normativo
observado.

a. No. de dictamen: Deberd capturar el No. del dictamen de disefo. Figura 99.

Mo. de dictamen:

Figura 99. Numero de Dictamen de disefio de la instalacion.
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b.

Fecha de dictamen: Fecha en que se otorgd el dictamen de
instalacidn. Figura 100.

Fecha de dictamen:

/0272018

Febrero zo1s

Figura 100. Fecha de Dictamen de disefio de la instalacion.

Dictamen de disefio: Adjuntar el archivo de dictamen de disefio escaneado en

formato .pdf. Figura 101.

3. Permiso otorgado por la Comision Reguladora de Energia /
Dictamen de disefio

No. de dictamen: Fecha de dictdmen:

ngresa fecha de dictamen

Dictamen de disefio:

+ Documentos
Tipo de documento Nombre del documento Documento

No se encontraron resultados

disefio de la
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> ]

3. Permiso otorgado por la Comisién Reguladora de Energia o

dictamen de disefo

@ Abrir
« v 4 « Doc...

Organizar v

No. de dict
% Documentos & *

| Imagenes
Conformacién_[

FIEL_PACIB1110€

Dictamen

Manual Expendis

Registro y Aut B>
& OneDnive
Tipoded [ Este eauivo ¥ i
Nombre:

d. Tabla para adjuntar archivos anexos: En esta opcidon podra adjuntar la

» Registro y Aut Exp... v O Buscar en Registro y Aut Expe.. 0

Nueva carpeta 2w [

Nombre

@5 Anexo Il de las Disposiciones

8" Anexo ll seccion programa
% Comprobante de pago

@1 Dictamen del resultado de la evaluacién ... 27/03/2018 11:01 a
@] Documento del Sistema de Administracién  27/03/2018
& Formato de Solicitud de Registro
G- I Politica

v | | Todos los archivos v

Cancelar

Figura 101. Dictamen de disefio de la instalacion.

documentacién soporte relacionada con el Dictamen del Disefio del Proyecto, como

la ingenieria basica o exte

ndida, etc. Figura 102.

3. Permiso otorgado por la Comision Reguladora de Energia /

Dictamen de diseno

No. de dictdmen:

Dictamen de disefio:

Fecha de dictamen:

ER

Tipo de documento

Nombre del documento Documento

Figura 102. tabla agr

egar documento soporte dictamen disefio.
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Una vez capturados todos los datos complementarios, se da clic en “Guardar” para que se guarden
en la tabla “Instalaciones”.

Cuando termine el registro de los datos e incorporacion de documentos solicitados de cada
instalacion que tenga asociada una llave de pago, una vez que la seleccione ésta mostrara el estatus
de “completo”. Figura 103.

4, Informacidn de lod prayectas

4.1 Mombre e identificacidn de los proyectos

Liswe de Edlitar Registrar

Seleccrons rnstalacian Permisa CRE paga Estarus instalacidn | programa

Figura 103. tabla Estatus de instalacion completo

Para cambiar o asociar la llave de pago a otra instalacién diferente, antes de firmar y enviar la

e

m
solicitud, podra hacerlo dando clic en el icono que elimina la asociacion de llave de pago de esa

instalacion.

El formulario se puede guardar en cualquier momento, presionando el botdn “Guardar’ que se

encuentra en la parte inferior del mismo
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Los datos del registro del Programa de Implementacidn a capturar son los siguientes. Figura 104.

2. Dictamen con el resultado de la evaluacion técnica del Programa de Implementacion.

1. Dictamen del resultado de la evaluacién técnica del programa de
II'I'IFI-'E]'I'IEH[HCIUI'I

Mo, Permiso CRE: Me. de dictimen de disefio:
Mo. de dictamen®: Fecha de dictamen®:

Clave autorizacién de tercera®: Dictamen del resultado de la evaluacidn
técnica™;

2. Registro de programa por instalacién

Fecha del conclusién del programa®: Programa instalacidn®:
Anexo iV de las Disporiciones® #

Figura 104. Registro de Programa de Implementacién.

a. No. de Dictamen: Deberd capturar el No. del Dictamen emitido por un tercero

Autorizado por la Agencia. Figura 105.

Mo. de dictamen®:

Figura 105 No. de dictamen.
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b. Clave autorizacién de tercero: Deberd capturar Clave de Autorizacidn que otorgd la
Agencia al tercero. Figura 106.

Clave autorizacion de tercero®:

Figura 106. Clave de autorizacion de tercero.

c. Fecha de dictamen: Fecha en la que se emitid el Dictamen resultado de la

evaluacién técnica (Programa de Implementacion). Figura 107.

Fecha de dictdmen*:

24/05/2018

Mayo 2018

ar'i 7 -] ] 0} 1" 12 13

Figura 107. Fecha de dictamen.

d. Dictamen resultado de la evaluacién técnica: Debera adjuntar el Dictamen
emitido por un Tercero Autorizado por la Agencia escaneado, en formato .pdf,

Figura 108.
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:5-'_-_; StrQ Ogl programa por Instalac 6n

1. Dictamen del resultado de la evaluacién técnica del programa de

implementacién & anic w
— e - 4 o Dec.. » Registroy At Bxp. -~ O Buscar en Registro y Aut Egpe. B
Cwganizar = Hiseva carpeta ~ T @
Ho. Permisa CAE Na. de di &l imigemes 4 * Nombre Fecha de med#ica.. Tips *
Conformacian_[

T Arseae |1 de las Dripesiosne
Mo, de dictimen™: Fecha de FIEL_PACIZTTIOE © Amexo || seccion programa

i Manual Expends Compeobante de pago

|

|

2 b
Clave autarizacion de tercers®: Dingm.fJ Regatro y Aut B : ::m:ir::::’tl:::m:::: LI
o | . Onelive 87 Formato de Solicitud de Regisiro E 18 11:01 8.  Decur
B Este equipe 87 I. Politica 2 ML 10522 Docun ,

v £ »

Naomdbre: | Dictamen del resubtado de b evaluz | | Tedes los archives -

Croc

2. Registro de programa por instalacion ‘

Figura 108. Dictamen de resultado de la evaluacion técnica.

2.- Registro del Programa por Instalacidn. Figura 1089.

2. Registro de programa por instalacién

Fecha del conclusion del programa®: Programa instalacion®:

Anexo IV de las Disposiciones*

Figura 109. Registro de Programa por instalacion.

a. Fecha de conclusion del Programa: Es la fecha programada para la conclusién

del Programa. Figura 110.
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Fecha del conclusion del programa*:

14/09/2018

Figura 110. Fecha conclusién del Programa.

b. Programa de instalacidn: Se refiere al Programa de Implementacidn, en dicho
apartado debera adjuntar Programa de Implementacidn (calendario) para cada
instalacion escaneado, en formato .pdf, Figura 111.

Programa instalacion®:

Figura 111. Programa de Implementacion.

c. Anexo |V de las Disposiciones: Debera adjuntar el Anexo IV de las
Disposiciones para cada instalacién escaneado, en formato .pdf, Figura 112.

Anexo IV de las Disposiciones*

Figura 112. Anexo IV de la Disposiciones.

Pagina 79 de 93



U ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL
MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
UNIDAD DE PLANEACION VINCULACION ESTRATEGICA Y PROCESOS

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, SEGURIDAD
OPERATIVA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE DISTRIBUCION DE
GAS LICUADO DE PETROLEO Y DE PETROLIFEROS.

3.- Registro del periodo de ejecucion del Programa de Implementacion

a.

Registro del Programa: Seleccionar el icono de editar para adjuntar la informacién
soporte relacionada con cada uno de los 16 elementos del Sistema de Administracién.

Figura 113.

Fecha Fecha
de de

Elemento de sistema Estatus  inicio termino  Editar '

G
Figura 113. Editar para llenar datos requeridos.

b. Elemento del sistema: Esta es la referencia del nombre de cada uno de los 16
elementos que deberan cargarse en esta seccién. Figura 114.

Registro de programa

Elemento del sistema:

Documento:

Fecha de termino de ejecucion:

Estatus del elemento*:

-

Fecha de inicio de ejecucién:

gresa fecha de termino de ejecucion

wr

G

Figura 114. Elementos del Sistema de Administracion.
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c. Estatus del elemento: Deberad elegir la situacion actual del elemento
seleccionado, en caso de que algin elemento no se encuentre implementado,
se elegird la opcion de no implementado, considerando que debe establecer
una fecha no mayor a un afio como limite para la implementacion

correspondiente. De igual manera, deberd ingresar el documento (cronograma,
calendario, etc.) que sefiale la fecha limite de implementacion de determinado

elemento. Figura 115.
Estatus del elemento™:

Implementado

No implementado

Figura 115. Estatus del elemento

d. Estatus del elemento implementado: Seleccionar el estatus de “implementado”

debera cargar un documento en este icono que acredite la implementacion de
este elemento, en formato .pdf. Figura 116.

ey —— —y

-
2
]
;‘.
£ 3
o
e

Figura 116. Estatus del elemento implementado.
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e. Estatus del elemento no implementado: Para el caso del estatus “No
implementado” se habilitan las casillas para ingresar fecha de inicio y término de
la ejecucidn de este elemento, la cual no debera ser mayor a fecha de conclusion
del Programa (un ano), que se capturd en la ventana anterior. Figura 117.

Registro de programa

Elemento del sistema:

Estatus del elemento®: Documento:
= 3l - |

Fecha de inicio de ejecucidn®: Fecha de termino de ejecucion®:

C e meiemon wmwmes - ———

Dbjetives, metas & ir a mra G

Figura 117. Estatus del elemento No implementado.

Una vez capturados todos los datos complementarios, se da clic en guardar para que permanezcan
en la tabla “Registro de Programa”.

El formulario se puede guardar en cualquier momento, presionando el botén “Guardar” que se

encuentra en la parte inferior del formulario:
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Una vez capturada la informacion de todas las secciones, debe firmar y enviar el formulario dando
clic en el botédn “Firmar y Enviar’” que se encuentra en la parte inferior del formulario

. ,
para lo cual posteriormente aparecerd una ventana en la que debe capturar los
datos de la Firma Electrénica Avanzada (FIEL) del Representante Legal. Figura 118.

Firma electrénica

Firma electronica

Registro federal del contribuyente (RFC):

Contrasefia FIEL:

Archivo .cer:

Seleccionar archivo | Ning(n srchivo seleccionssoy
Archive .key:
Seleccionar archivo | Ning(n srchivo seleccionsso

Figura 118. Firma del formulario con la FIEL.

Registro federal del contribuyente (RFC):

cepe7802124f3

Contrasefia FIEL:

Archivo .cer:

Seleccionar archivo | 222010107 222 _FELc=

Archiva .key:

Seleccionar archivo | Clzvepriv

Al dar clic en botén “Firmar”, si existe algun error el sistema mostrard un mensaje. Figura 119.

wapundaniformviewer.azurewebsites.net dice

Verifique la contraseria o clave privada.

Archivo .cer:

Seleccionar archivo | 235010107

Archivo .key:

Seleccionar archivo | Claveprivads 5

Figura 119. Error con la FIEL.
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, SEGURIDAD
OPERATIVA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
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Si no hay ningun error en los datos de la FIEL, ni de la informacion capturada en el formulario, el
sistema mostrara un mensaje indicando que el tramite se envid correctamente. Figura 120.

El tramite se envid correctamente. En breve recibird su acuse de

recepcion

Figura 120. Enviado del formulario.

Una vez enviado y firmado el formulario, recibird un correo electrénico en la cuenta que registrd
para oir y recibir notificaciones, el cual contendra una Constancia de Recepcion de la solicitud del
tramite. Figura 121.

La Oficialia de Partes E

atencion.al regulado@asea.gob.mx

Constancia de recepc

10:55 a.m.

£A) ha recibido su selicitud. Adjunto al preser ; constancia

tte. Le sugerimos dar sequimiento a su trémite a través del tablero electronico dispon..

Constancia de recepcion SASISOPA

atencion.al.requlado@asea.gob.mx € Responder | v
8 pm

vidz@lagash.com; isidro.papalotzi@asea.gob.my; jeniffera@itcoding.com.mx ¥

La Oficialia de Partes Electronica de la ASEA (OPE ASEA) ha recibido su solicitud. Adjunto al presente
encontrara el acuse de recepcion correspondiente.

Nombre de Documento

Acuse de recepcion de tramite. pdf

Le sugenmos dar seguimiento a su tramite a través del tablero electrénico disponible dentro de la OPE ASEA
(https:/vwww ope.asea.gob.mx/Login), a la cual podra acceder con su FIEL.

Para cualguier duda o aclaracion comuniguese al teléfono: (+52.55) 9126.0109, o al correo
contacto.opeasea@asea.gob. mx

ATENTAMENTE

Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente
Area de Atencion al Regulado
Bulevar Adolfo Ruiz Cortines 4209 (Periférico Sur), Jardines en la Montafia, Ciudad de México. C.P. 14210
Tel. (+52.55) 9126.0100 -[www.asea.gob.mx]www.asea.gob.mx
La Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
también utiliza el acronimeo "ASEA"
y las palabras "Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente" como parte de su identidad institucional

Figura 121. Constancia de Recepcion del tramite.
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Para descargar el acuse de recepcidn que recibié en el correo antes mencionado, debe dar

clic en el link “Acuse de recepcion de tramite.pdf’, se abrira la pagina web. Figura 122.

Verifica la emision de tu documento

C6ee6328_2018

. No soy un robot R

Figura 122. Verificar la emision del documento.

Como medida de seguridad para garantizar que la accidn no es ejecutada por un robot, el
usuario debera elegir la opcidn “No soy un robot”. Eventualmente, el sistema mostrara un

conjunto de imdagenes que el usuario debera seleccionar para su validacién, atendiendo a la

instruccién mostrada (reCAPTCHA). Figura 123.

m Selecciona todas las imagenes que contengan
carreteras
Haz clic en Verificar cuando no quede ninguna.

c6eed

Figura 123. Validar el recaptcha
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Para descargar el Acuse de Recepcion de la Oficilia de Partes Electronica, documento debe dar

clicen el icono “Descargar PDF”. Figura 124.

Se realizo la verificacion del documento

Verifica la emision de tu documento

:

Figura 124. Descargar el PDF.

SEMARNAT o ASEA

ACUSE DE RECEPCION EN LA OFICIALIA DE PARTES ELECTRONICA

Fecha y Hora: 28/06/2018 17:54:13

Correo electrinio para oF y recbir Notficacones: elsavaldes@hotmad.com

m-mc'[ Sén para la imph 60 del Sesterna de Ad: 50 para actvidades de Distribucic de;miu.mbdepm\isylomﬂwml
Nomero de Uamite:ASEA-01-007-00017-2018

Interesado

Noenbre:GAS CAPRICORNIO SA DE OV
Domiclio: Calle Luis Echeverria Avarez, 3142, CP.225114

Representante Legal
Nombre:ELISA GABRIELA VALDES FLORES

Domiciic: Cille , , CP.:

Relacion de documentos entregados
Nombre de Documento

Formato de Solicinad de Regisuo ylo g del Sistama de Admi

Figura 125. Acuse de recepcion del tramite.
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Buzon de Notificaciones

Para notificarse, el Regulado deberd atender a lo siguiente:

La OPE (Oficialia de Partes Electrdnica) su uso esta publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el cual puedes consultar en el siguiente enlace: REGLAS Generales para el funcionamiento de la
Oficialia de Partes Electrdnica de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

El Regulado debera consultar su buzén de notificaciones de acuerdo con lo dispuesto en las Reglas
antes mencionadas, donde:

Acepta que cualquier notificacién o requerimiento de documentacién e informacién le sean
realizados a través del portal de la OPE, las cuales surtirdn efectos como si hubieran sido
realizadas por medio personal en términos de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
siempre que estén firmadas electrénicamente.

Para efectos de la fraccion anterior, aceptara consultar el tablero electrénico de la OPE, los martes
y jueves de cada semana y, en caso de no hacerlo, se tendra por hecha la notificacion en el dia
habil que corresponda.

Asimismo, acepta darse por notificado de las actuaciones electrénicas que emita la Agencia en el
mismo dia en que consulte el tablero electrénico de la OPE.

Para mas informacién consulte el “Manual de Usuario del Portal del Regulado de la Oficialia de
Partes Electrdnica, Registro del Regulado”.
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Acceso al buzén de Notificaciones

Este apartado tiene por objetivo explicar al Regulado los pasos que debe seguir para la descarga
de la informacion remitida por la Agencia, ya sea solicitudes de informacién adicional,
apercibimientos, registros, autorizaciones, resolutivos, etc.

Para tal efecto deberd ingresar al Portal del Regulado desde https://www.ope.asea.gob.mx/Login

con usuario y contrasefa. Figura 125.

DO AsEa

Inicio de sesion

Cemtrasefia

Figura 125. Inicio de sesion Portal del Regulado.
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Pagina inicial

Para visualizar las “Notificaciones”, dirigirse al combo “Estatus” y seleccionar “Notificacion”.

Figura 126.

Buzdn de Solicitudes

Figura 126. Tablero electrénico del Regulado.
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Visualizacion de Notificaciones

Se visualizaran las “Solicitudes” y “Notificaciones” que el “Representante Legal” tiene en espera,
para consultar las notificaciones deberd dar clic en la pestaiia de “Ver Notificaciones”, para lo

cual se desplegara la siguiente pantalla. Figura 127.

Buzon

Razdn Social:

RFC:

Fecha de solicitud:
Estatus:

Situacion Actual:
Tramite:

No de tramite:

©

Ver Notificacion

Figura 127. Solicitud pendiente de notificacion.

Dar clic en el botén “Descargar Notificacion” para descargar la notificacién. Figura 128.

Particips G

Trémites  Gobserno

Motificacién

Razdn Social: Fatrolifer

RFC: COVCEA05186Y7

Fecha de solicitud: 27/07/2018 0123 #
Status:

Clave: ASEA-01-005-00063-2018

Tramite: Autorizacion del Sistema de Administracion para Expendio al plblico de gas natural, gas licuado de petrdleo yio petroliferos

Figura 128. Descargar notificacion.
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Para poder descargar los archivos adjuntos debera capturar su Firma Electrdnica (FIEL). Figura

129.

Firma electrénica

Firma electronica

Registro federal del contribuyente (RFC):

Contrasefia FIEL:

Archivo .cer:

S

Registro federal del contribuyente (RFC):

cepe780212df3

Contrasena FIEL:

Archivo .cer:

Seleccionar archivo | Mingdin srchive selecdonsca, Seleccionar archivo | 250107107 a52_FIEL cer
Archivo .key: Archivo .key:
Selectionar archivo | Mirzin zrchive z2leccionzco Seleccionar archivo | Claveprivada..5_ 120009 key

Lec=

S

Al dar clic en botdn “Firmar”, si existe algun error, el sistema mostrara un mensaje. Figura 130.

Figura 129. FIEL del representante legal.

wapundaniformviewer.azurewebsites.

Verifique la contrasefa o clave privada.

Archivo .cer:

Seleccionar archivo | 22s070707232_FIE

Archivo .key:

Seleccionar archivo | Clavepriv

net dice

Aceptar

Figura 130. Mensaje de validacion de FIEL (FIEL errénea).
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Al firmar correctamente la descarga de la Notificacidon el Sistema le mostrara un listado que
contendra los archivos (Acuse de Notificacidon Electrénica, Acto de Autoridad correspondiente
relacionado con el tramite ingresado) que aparecen enlistados, para descargarlos. Figura 131.

NOTIAICACION

Notificacion

Razdn Social: Setrolif

RFC:

Fecha de solicitud: 27/07/201 2
status: Nouficac

Clave: ASEAD7-D05-00054201E

Tramite: Autoriz

Documentos adjuntos

Figura 131. Descarga de archivos de la notificacién.

Una vez descargado el documento y habiendo leido el requerimiento solicitado por la Agencia
debera solventar el mismo en el tiempo sefialado, el cual puede consistir en adjuntar informacion
completa, legible y que corresponda, desde el botén “volver al tramite”. Figura 132.

Notificacién

Razén Social: Fetrolferos Express
RFC: COVCB405186

Fecha de solicitud: 27/07/2078 1050 £
Status: Notifica

Clave: ASE

Tramite: Autorizacién del Sistema de Administracin para Expendio al plblico de gas natural, gas licusto de petréleo yfo petroliferos

Documentos adjuntos

Figura 132. Volver a cargar la solicitud de tramite.

Pagina 92 de 93




U ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

AGENCIA NACIONAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y DE PROTECCION AL
MEDIO AMBIENTE DEL SECTOR HIDROCARBUROS
UNIDAD DE PLANEACION VINCULACION ESTRATEGICA Y PROCESOS
DIRECCION GENERAL DE PROCESOS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MANUAL DE USUARIO

Hoja

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, SEGURIDAD
OPERATIVA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE DISTRIBUCION DE
GAS LICUADO DE PETROLEO Y DE PETROLIFEROS.

93 DE 93

Una vez que cuente con la informacién disponible para solventar el requerimiento de la Agencia
debera dar clic en “Volver a cargar el tramite “, el sistema mostrara nuevamente el Formulario de
solicitud para que capture y/o adjunte la informacién o los documentos requeridos por la Agencia,
mismos que deberd cargar en el apartado que corresponda dentro del formulario, de acuerdo con
lo mencionado en el oficio de Apercibimiento y/o Solicitud de Informacién. Figura 133.

Autorizacion para la implementacion del  siemenic:
Sistema de Administracién para

actividades de Distribucion de gas

licuado de petréleo y/o petroliferos

Modalidad:

coiones generales mostradas en &l prezente formulario

1. Datos del regulado®

2. Pago de derechos®

3. Documentacion del sistema*

ONNCRNORI®;

4. Informacién de los proyectos*

Figura 133. Formulario de solicitud Apercibimiento y/o Solicitud de Informacion.

Al término de la evaluacion del tramite ingresado la Agencia le enviara un aviso al correo electrénico
gue registro para oir y recibir notificaciones indicandole que tiene una notificacién. Para notificarse
debera hacerlo mediante su FIEL, ingresando al Portal del Regulado. Ver figuras 125 a 130.
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