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DE LA ENERGIA




Guia para dar seguimiento al Programa APF

El Programa tiene como objetivo establecer un proceso de mejora continua para incrementar la
eficiencia energética en inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de las
Dependencias y Entidades (DyE) del Gobierno Federal.

Con el fin de facilitar el seguimiento y cumplimiento de las actividades, obligaciones y metas, asi
como las fechas limite y los medios para su cumplimiento de cada DyE, se elabora esta pequeiia
guia de apoyo para que puedan dar seguimiento a los inmuebles participantes en el Programa
APF.

Actividades

Las DyE participantes en el Programa deben de dar cumplimiento, a lo largo del afio, a actividades
como:

1) Actualizar la informacién del Comité: El responsable de la actividad es el Funcionario
Enlace y el Comité debe ser actualizado al menos 2 veces al afio: la primera vez, en el mes
de enero y la segunda, en el mes de diciembre.

2) Actualizar la informacion general de los inmuebles: En el mes de enero de cada afio, el
Funcionario Operador de cada inmueble realizara dicha actualizacion.

3) Cargade Metasy del Plan Anual de Trabajo (PAT): El PAT se cargara en los primeros tres
meses del afio (01 de enero al 31 de marzo) por el Funcionario Operador de cada
inmueble.

4) Reporte de avances trimestrales del PAT: A lo largo del afio se reportara, por el
Funcionario Operador y de manera trimestral, el avance en las actividades del Plan Anual
de Trabajo de cada inmueble.

5) Capacitacién: El Funcionario Operador de cada inmueble debe de cumplir con 10 horas
de capacitacion en temas de eficiencia energética en edificaciones o Sistemas de Gestion
de la Energia (SGEn).

6) Realizar reuniones del Comité: Al menos, dos sesiones al afio y en las que el Funcionario
Enlace tendra que enviar a la Conuee, en un plazo no mayor a 20 dias habiles posteriores
a la realizacién de las sesiones, la lista de asistencia y la minuta respectiva, signada por
los asistentes.

7) Sistema de Gestion de la Energia (SGEn): Las DyE inscritas en el Programa deberan
establecer, implementar, mantener y mejorar un SGEn de acuerdo con los Criterios de
SGEn publicados por la Comisién (consultar documento).

8) Avance del SGEn: Para el caso de las DyE que ya hayan iniciado la implementacién de sus
SGEn en afios anteriores, el Comité enviara durante el mes de marzo un Informe Anual
con el avance de la implementacién de los SGEn en sus inmuebles.

9) Justificacion de incumplimiento: En caso del incumplimiento de alguna meta u obligacién,
y de ser el caso, se enviara la respectiva justificacion antes del 31 de marzo de cada afio.

¢Como verificar el cumplimiento de estas actividades?

Para las primeras cuatro actividades, una manera facil de verificar su cumplimiento, a lo largo
del afio y en cada inmueble registrado por las DyE, es consultando el “Monitor de Instalaciones”. A
continuacién se menciona cémo realizar dicha consulta:

Ingresar al Menu de Inmuebles del Sistema APF; si desconoce como hacerlo, consulte la Guia de
acceso al Portal del Programa de Eficiencia Energética de la Administracién Publica Federal.

Para ingresar al Sistema APF, hay que tener a la mano Clave y Contraseiia del rubro de interés;
recuerde que el ment de actividades a realizar (una vez entrando al Sistema) es diferente si se
ingresa como Dependencia o como instalacion (inmueble, flota vehicular o instalacion industrial),
por lo que es importante contar con los datos correctos*.
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https://www.gob.mx/conuee/documentos/criterios-para-integrar-sistemas-de-gestion-de-la-energia-en-inmuebles-flotas-vehiculares-e-instalaciones-industriales-2020

Ingrese la Clave y Contrasena de su Dependencia

v" La CLAVE de su DyE proporcionada por la Conuee es alfanumérica y tiene la
configuracién 1C00, seguida de SEIS LETRAS y

v La CONTRASENA de su DyE proporcionada por la Conuee son SEIS LETRAS, las mismas
seis de la parte final de su CLAVE.

SENER NUEE

MENU DE INMUEBLES

Ingresar Clave y Contrasefa de |z Dependancia o Inmueble
_Después presione 2l botdn Entrar

Clave: |

Contraseda: |

|
G-‘SEI‘ w Ingreso al Sistema APF,

Ment de Inmuebles.

En caso de no contar o recordar |z Clave de {2 Dependencia o Inmueble, o tener
problemas de acceso, contactar al e-mail

Av. Revolucién No. unm.ummhmomcnotm,moﬁm.swo—am

Imagen 1. Acceso al Sistema APF.

A continuacion, aparece el Menu de Dependencia, en donde se tiene que elegir la opcidn “Consultar
inmuebles registrados (Monitor de Dependencia)”:

Menl de Dependencia
CONSULTAR o dar de ALTA INMUEBLES de USO DE OFICINA

CONSULTAR o dar de ALTA INMUEBLES de OTROS USOS

I CONSULTAR inmuebles REGISTRADOS (MONITOR de DEPENDENCIA) I

Menu de Dependencia.

Alta de COMITE(solo para Dependencias de nuevo ingreso al Programa)

CONSULTAR o ACTUALIZAR los datos del COMITE

s

Imagen 2. Menu de Dependencia.

En seguida se observa el siguiente menu:

Monitor nstitucion
onitor de Instalaciones(ve el estado de tus inmuebles

rﬁislradosl
Ve tus datos en Graficas:

Grafica de inmuebles por estado

Grafica por tipo de tarifa
Grafica de inmuebles por regidn
Grafica por aire acondicionado
Grafica de nimero de computadoras por inmueble
Grafica de ndmero de personas por inmueble
Grafica de consumo de energia por inmueble{kWh,/afic)

ICE vs Inmuebles

r r!il'

Imagen 3. Monitor y Gréficas de Inmuebles.

Elegir la opcion “Monitor de Instalaciones (ve el estado de los inmuebles registrados)”y se mostrara
una pantalla como la siguiente:
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Imagen 4. Monitor de Inmuebles.

El reporte contiene informacion sobre el avance en las actividades y obligaciones que se indican
en las Disposiciones Administrativas APF 2020-2024, que rigen el Programa como lo son:

1. Fecha de actualizacion de su Comité interno.

En la parte superior del reporte se muestra la fecha en que se realiz6 la tltima actualizacién del
Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energia. Las Dependencias deben actualizarlo al menos
2 veces durante el afio: en enero y en diciembre.
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Imagen 5. Fecha de actualizacién del Comité.

El Funcionario Enlace debera tener, a amanera de respaldo, los acuses que otorga el Sistema APF,

en los que se indica la fecha en que se realiz6 la actualizacion del Comité (ver imagen 6). Fecha de actualizacion
del Comité.

SENER uEE Programa de Eficiencia Energética en la APF UEE

Direccion de Eficiencia Energética en la Edificacion

México D.F. 29 de JUNIO de 2021

Lic.

Jefe de Departamento de Materiales
Presente

Por medio del presente acusamos de recibo el allta/actualizacién del Comité Interno corresnondiente a la
dependencia: Comisién Nacional

cuya fecha de primera actualizacién del afio fug: 05/01/2021

Para cualquier duda o aclaracién comunicarse con el personal técnico de la Direccién de eficiencia
energética en la edificacién al teléfono 30001000 extensiones 1237/ | /1116 o al correo
electrénico programa.apf@conuee.gob.mx.

Sin mas por el momento quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion.
ATENTAMENTE

El Director
Arg. Hebert Leén Sanchez

Imagen 6. Acuse de actualizacion del Comité.

2. Fecha de actualizacion de los datos del inmueble.

La dltima columna nos indica la fecha en que el Funcionario Operador actualizé los datos de su
inmueble. Esta actividad es indispensable para poder empezar a trabajar en su Plan Anual de




Trabajo, ya que el Sistema no permitird capturar el PAT sin antes haber realizado esta
actualizacién.

El cumplimiento de la actividad se muestra con un semaforo que puede mostrar alguna de las
siguientes 2 caracteristicas: ROJO y VERDE.

Semaforo ROJO.- Indica que no se han actualizado los datos de su inmueble.

Semaforo VERDE.- Indica que se han actualizado los datos del inmueble y se muestra la fecha en
que se realizo.
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Imagen 7. Actualizacion del Comité.
3. Captura de los Planes Anuales de Trabajo.

Las columnas resaltadas en color rojo (ver imagen 8) nos indican la situaciéon de los Planes
Anuales de Trabajo (PAT) de afios anteriores y del afio en curso; también aparece un semaforo
que muestra alguno de los siguientes 3 colores: ROJO, AMBAR y VERDE.

Semaforo ROJO.- Indica que en el afio correspondiente no se cargd ni report6 el PAT.

Semaforo AMBAR.- Indica que el PAT se cargd y se trabajé ,pero no se concluyé la implementacién

o0, simplemente, no se enviaron en tiempo y forma los reportes correspondientes. Situacion de los Planes
Anuales de Trabajo.
Semaforo VERDE.- Indica que el PAT se cargd y reporté de manera correcta a la Conuee.
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Imagen 8. Actualizacién del Comité.

4. Reporte del avance trimestral de los Planes Anuales de Trabajo.




La pentltima columna (Avance PAT 2021) nos permite dar seguimiento a la actividad de reportar
trimestralmente el avance del PAT del afio en curso.

El seméforo muestra alguno de los siguientes 3 colores: ROJO, AMBAR y VERDE.
Semaforo ROJO.- Indica que no ha reportado ningtn trimestre.

Semaforo AMBAR.- Indica cuantos trimestres ha reportado el Funcionario Operador: HAY 1, HAY
2 0 HAY 3.

Semaforo VERDE.- Indica que se han reportado los 4 trimestres.
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Imagen 9. Avance de los Planes Anuales de Trabajo.

Otros datos que se pueden consultar en el “Monitor de Instalaciones” son: o o I

+ La Contrasefia de los inmuebles participantes

Las primeras dos columnas muestran la Contrasefia y el nombre del inmueble
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Imagen 10. Desplegado de Inmuebles registrados.
4+ Numero de edificios por inmueble

En la tercer columna de este reporte, se muestra el numero de edificios que integran cada
inmueble.
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Imagen 11. Niimero de edificios por inmueble. Fecha de incorporacién

- . . . de cada inmueble.
+ La siguiente columna muestra la fecha en que se incorpord al programa cada inmueble.
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Imagen 12. Fecha de incorporacién de cada inmueble.

4+ Después de la fecha de registro, comienzan las columnas que muestran los consumos de Historico de reportes
cada inmueble de manera trimestral. de consumos

trimestrales.

Se puede observar que cada columna tiene por nombre TRIMESTRES, seguida del afio
correspondiente. Para cada inmueble hay un semaforo por afio y este muestra alguno de los
siguientes 3 colores: ROJO, AMBAR y VERDE.

Semaforo ROJO.- Indica que en el afio correspondiente no existen consumos.
Semaforo AMBAR.- Indica cuantos trimestres tienen consumos: HAY 1, HAY 2 o HAY 3.

Semaforo VERDE.- Indica que el afio correspondiente tiene todos los registros trimestrales de los
consumos de energia y, por lo tanto, aparece las letras OK.

iNo aplical.- Se refiere a que el inmueble no estaba registrado en estos afios.
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Imagen 13. Reportes de consumos trimestrales.

Cabe mencionar que actualmente, el Funcionario Operador solo se encarga de actualizar los
consumos de energia que en afios anteriores no se hayan reportado. Para el afio en curso o
subsecuentes, el Funcionario Operador solo debera de cerciorarse que los nimeros de servicio
(que vienen en su recibo de electricidad proporcionado por CFE) llamados RPU’s y RMU'’s, se
encuentren actualizados en la informacién de su inmueble.

A continuacion, se menciona la manera de verificar el cumplimiento del resto de las
actividades.

5) Capacitacion:

El Funcionario Operador de cada inmueble debe de cumplir con 10 horas de capacitaciéon anual
en temas de eficiencia energética en edificaciones o Sistemas de Gestion de la Energia.

Para su cumplimiento, el Funcionario Operador tendra disponibles las siguientes opciones:

v' Examenes en el Sistema de Capacitacidn, los cuales, si son aprobados, son validos por un
cierto nimero de horas de capacitacion.

v Cursos, platicas o talleres, a manera de webinars, que organiza la Comisién a lo largo del
afio y que también son validos para dar cumplimiento a la meta de Capacitacién.

En total, contando capacitaciones en linea que organiza la Conuee y los exadmenes
disponibles en el Sistema de Capacitacidn, de manera anual se tiene una oferta de 15 a
20 horas de Capacitacién para que el Funcionario Operador tenga diversas opciones y
oportunidades de cumplir con su meta de Capacitacion.

v" Por otro lado, la Comisién también toma en cuenta la capacitacién externa que reciban
los Funcionarios Operadores (cursos, diplomados, platicas, talleres o webinars) de
organizaciones externas, siempre y cuando la informacién recibida esté relacionada con
temas de eficiencia energética en las edificaciones o Sistemas de Gestion de la Energia.

El Funcionario Operador tiene desde el 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio para dar
cumplimiento a esta actividad, y una vez que lo logra, en el mismo Sistema de Capacitacién debe
obtener su constancia, que confirma el haber alcanzado la meta de Capacitacion.

6) Realizar reuniones del Comité:

Se deben realizar, al menos, dos sesiones al afio y en las que el Funcionario Enlace tendra que
enviar a la Conuee, en un plazo no mayor a 20 dias habiles posteriores a la realizacién de sus
sesiones, la lista de asistencia y la minuta respectiva, signada por los asistentes.

Para el caso de sesiones virtuales, la rubrica de la lista de asistencia y de la minuta podra ser a
manera de firma virtual. Si se llevaron a cabo las sesiones del Comité, pero no se envié el soporte
documental que lo avale en tiempo y forma, la Conuee, en su momento, puede informar sobre un
incumplimiento de dicha actividad.

Capacitacion de
Funcionarios
Operadores.

Sesiones del Comité.




7) Sistema de Gestion de la Energia (SGEn):

Las DyE inscritas en el Programa deberan establecer, implementar, mantener y mejorar un SGEn
de acuerdo con los Criterios de SGEn publicados por la Comision (consultar documento). En este
sentido, y en caso de que aplique, el Comité deberd informar en el mes de marzo los nombres y
datos generales de los inmuebles que iniciaran la implementacién de sus SGEn.

En caso de que las DyE tengan que iniciar con la implementacién de un SGEn, pero no tengan
conocimiento sobre cémo iniciar o qué es lo que significa el implementar un SGEn en sus
instalaciones, pueden pedir asesoria técnica a la Conuee para poder capacitar al personal
correspondiente y, con ello, dar cumplimiento a sus actividades.

8) Avance del SGEn:

Para el caso de las DyE que ya hayan iniciado la implementacién de sus SGEn en afios anteriores,
el Comité enviara, durante el mes de marzo de cada afio, un Informe Anual, con el avance de la
implementacién de los SGEn en sus inmuebles.

9) Justificacién de incumplimiento:

En caso del incumplimiento de alguna meta u obligacién, enviara la respectiva justificacién antes
del 31 de marzo de cada afo.

Sila DyE no logra cumplir con su meta de ahorro de energia (establecida por la Conuee), enviara
la justificaciéon en un lapso no mayor a 20 dias habiles posteriores a la notificacion de
incumplimiento por parte de la Conuee.

Estas justificaciones seran a manera de oficio y plasmaran, de manera clara, los argumentos sobre
el por qué no se dio cumplimiento a tal o cual actividad.

Por ultimo, cabe mencionar que todas la notificaciones oficiales, envio de minutas, de acuses o de
justificaciones, se realizaran via correo electronico, a la cuenta oficial del Programa,
programa.apf@conuee.gob.mx y dirigiéndose a la Comision Nacional para el Uso Eficiente de la
Energia.

Bﬁﬁ

Sobre los Sistemas de
Gestion de Energia
(SGEn).

Justificaciones de
incumplimiento.



https://www.gob.mx/conuee/documentos/criterios-para-integrar-sistemas-de-gestion-de-la-energia-en-inmuebles-flotas-vehiculares-e-instalaciones-industriales-2020
mailto:programa.apf@conuee.gob.mx

En caso de requerir asesoria, puede contactarnos via telefénica,
correo electronico o de manera presencial en nuestras oficinas.

Otra forma de comunicacion es a través de una videoconferencia; si
fuera de su interés, solicitela, via telefénica para acordar la fecha y
hora mas convenientes.

Teléfono:553000-1000
INMUEBLES

Ing. Alejandro Patifio Flores: ext. 1235
alejandro.patino@conuee.gob.mx

Ing. Roberto Negrete Aguilar: ext. 1263
roberto.negrete@conuee.gob.mx

Arg. Hebert Le6n Sanchez: ext.1116
hebert.leon@conuee.gob.mx

Estamos para ayudarles a dar cumplimiento a las diversas
actividades del Programa.

MESOGRAFIA

INFORMACION

Sistema informatico, Conuee.

IMAGENES

Ruta de acceso al sistema APF para consultar la
contrasefa de los inmuebles.

REALIZACION

Area de Gestion para la Eficiencia Energética, junio 2021.

CONUEE

Av. Revolucion 1877. Col Barrio de Loreto. Alcaldia
Alvaro Obregén.
C.P. 01090
Ciudad de México.
Tel. 55-3000-1000

www.gob.mx/conuee




