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1. INTRODUCCION

La Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia (Conuee), tiene entre sus facultades la de
implementar el Sistema de la Transicion Energética (SITE), asegurando su disponibilidad y actualizacion.
Para la integracidn y actualizacién del SITE, las dependencias y entidades de la Administracion Puablica
Federal (APF), de manera voluntaria las Empresas Productivas del Estado (EPE), asi como los usuarios de
patron de alto consumo de energia (UPAC), debe proporcionar a la Conuee, la informacion sobre la
utilizacion energética obtenida en el afio inmediato anterior, dentro de los primeros tres meses de cada
afio.

2. ANTECEDENTES

La Conuee, en su caracter de organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Energia, fue
constituida por la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia (LASE), publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn (DOF) el 28 de noviembre de 2008, en la cual se establece su autonomia técnica y
operativa, cuyo objetivo es promover la eficiencia energética y constituirse como érgano técnico en
materia de aprovechamiento sustentable de la energia.

EL 24 de diciembre de 2015 se publicd en el DOF la Ley de Transicion Energética (LTE), cuyo objeto es
regular el aprovechamiento sustentable de la energia asi como las obligaciones en materia de energias
limpias y de reduccién de emisiones contaminantes de la industria eléctrica, manteniendo Ia
competitividad de los sectores productivos.

En la referida ley en su articulo 17, se ratifica que el objeto de la Conuee es constituirse como un érgano
de cardacter técnico y operativo en materia de aprovechamiento sustentable de la energia, asi mismo en
su articulo 18 fraccion VIl establece que corresponde a la Conuee “Implementar, administrar y asegurar la
disponibilidad y actualizacién del Sistema”.

Por su parte, el Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia (RLASE) detalla
en su articulo 22 los criterios para identificar a las personas fisicas o morales como UPAC.

Adicionalmente, el Manual de Organizacion General de la Conuee, establece las atribuciones de las DGA
gue participan en el proceso de publicacidn de normas; recepcién de informacion, visitas de verificacion,
asi como el procedimiento administrativo de los UPAC.

En este sentido, el presente manual tiene como finalidad describir los procesos de cada una de las DGA,
para el cumplimiento de las actividades designadas en la LTE, RLASE y en el referido Manual respecto a los
UPAC.

3. OBIJETIVO

Contar con procesos internos claramente definidos para la recopilacién, andlisis, reporte y seguimiento de
la informacion de usuarios de patron de alto consumo, y de este modo dar cumplimiento a la LTE, al
reglamento de la LASE —en tanto no sea publicado el reglamento de la LTE-- y al Manual de Organizacién
General de la Conuee.
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4. ALCANCE DEL MANUAL

Este Manual cubre las actividades que corresponden a cada unidad administrativa de la Conuee, asi como
la interaccién con otras dependencias y entidades obligadas a proporcionar informacion para integrar el
subsistema nacional de informacion para el aprovechamiento de la energia, determinando, asignando y
clarificando responsabilidades dentro del proceso institucional de usuarios de patron de alto consumo de
energia.

5. RESPONSABLES

Los responsables de la ejecucion de las actividades descritas en este documento son:

a) La Direccion General (DG).

b) La Direccion General Adjunta de la Secretaria Técnica (DGAST).

c) La Direccion General Adjunta de Politicas y Programas (DGAPP).

d) La Direccion General Adjunta de Normatividad en Eficiencia Energética (DGANEE)
e) La Direccion General Adjunta de Gestidn para la Eficiencia Energética (DGAGEE)
f) La Direccién General Adjunta de Fomento, Difusidn e Innovacién (DGAFDI)

g) La Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas (DGAAF)

En el ambito del capitulo | “Principios que rigen la funcién publica, sujetos de responsabilidad
administrativa y obligaciones en el servicio publico”, articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y del Manual de Organizacion General de la Conuee.

6. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917, Ultima
reforma publicada 29 enero de 2016.

a) Leyes

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el
DOF el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada el 15 de agosto de 2016.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el DOF el 4 de agosto de 1994.
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2012.

e Ley de Transicion Energética. Publicada en el DOF el 24 de diciembre de 2015.

e ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el DOF el 9 de
mayo de 2016.

e ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el DOF el 04 de
mayo de 2015.
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b) Reglamentos

e Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia. Publicado en el
DOF el 11 de septiembre de 2009.

c) Manuales

* Manual de Organizacion General de la Comisidon Nacional para Uso Eficiente de la Energia.
Publicado en el DOF el 25 de julio de 2011.

d) Otras publicaciones

e Lista de combustibles que se considerardn para identificar a los usuarios de patron de alto
consumo, asi como los factores para determinar las equivalencias en términos de barriles
equivalentes de petrdleo. Publicado en el DOF a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio.

® Lineamientos para la entrega de informacion, por parte de las dependencias y entidades de
la administracion publica federal, sobre los usuarios de patrén de alto consumo de energia.
Publicado en el DOF a mas tardar el 31 de enero de cada afio.

e Formatos para la recopilacion de la informacion energética que deberdan proporcionar los
usuarios de patron de alto consumo. Publicado en el DOF en el mes de enero de cada afio.

W /
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7. CICLO GENERAL DE OPERACION

La administracion del proceso de solicitud de informacion, reporte, identificacion de usuarios, seguimiento
y verificacion, se muestra esquematizado en la siguiente figura:

Figura 1.- Ciclo general de operacion de UPAC

Usuarios de Patron de Alto Consumo (UPAC)
5 |

Fundamento Legal
LTE.- Arts. 18,98, 99,100, 101, 102, 118 y 120

RLASE.- Arts. 22, 23, 24, 33, 34

-

Unica vez

Publicaciones en el DOF establecidas en el RLASE.

Lista de Combustibles - Art. 23. Fecha limite de publicacion:
30 de noviembre de cada afo.

Formatos.- Cuando exista una modificacion a los mismos, a
mas tardar el 15 de diciembre.

Lineamientos.- Art. 24, fracc. |. Fecha limite de publicacion: 31
de enero de cada ano.

Acciones de Soporte Acciones Operativas

Adecuacion del Sistema Recepcién de Informacion
(Apertura) por parte de los UPAC

Talleres Informativos 0 o 7.
Recepcion de informacion

APF Camaras y Asoc. por parte de la APF

1/Ene — 31/Mar

Atencion a UPAC

Cierre del Sistema Cierre del periodo de reporte

« Analisis de la Informacion y
Reporte de Consumos
« Opiniones Juridicas

Seguimiento y Visitas de Verificacion

Resultados y acciones conducentes
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7.1 COMUNICACION

7.1.1 Publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion

7.1.1.1

7:11.2

Objetivo: Realizar las actividades a cargo de la Conuee, para lograr la publicacion de los
documentos requeridos por el reglamento en tiempo y forma.

Salida del proceso: Publicacion de la lista de combustibles, formatos y lineamientos en el
DOF, en los tiempos estipulados en el reglamento.

Responsables: La direccion responsable es la DGAST! a través de la DAJ, con la participacion
de la DGAGEE, la DGANEE y la DGAPP.

La DGAST a traves de la DAJ debe generar y enviar a las DGA’s, a mds tardar en el mes de
agosto, el calendario con las fechas de inicio de las actividades relacionadas con todas
aquellas publicaciones a emitir por el DOF relacionadas con este proceso.

Una vez que la DAJ recibe los documentos para su publicacion elaborard la MIR para su
publicacién en tiempo y forma.

7.1.2 Lista de combustibles

7.1.2.1

71.1.2:2

Objetivo: Establecer un marco de referencia para determinar las equivalencias de las
unidades de medida, en cumplimiento con el articulo 23 del reglamento.

Salida del proceso: Lista de combustibles que se considerara para identificar a los UPAC, asi
como los factores para determinar las equivalencias en términos de barril equivalente de
petréleo, que se aplicaran el afio siguiente. Publicacion a mas tardar el 30 de noviembre de
cada afio.

Responsables: La DGAPP dirige la integracion del listado?, la DGAGEE?® y la DGANEE*,
participan en su revision.

Durante los primeros nueve meses de cada afio, la DGAST emite via oficio las fechas
preferenciales en que las areas responsables de la elaboracion de documentos a publicarse
en el DOF deben enviar a la DAJ para alcanzar satisfactoriamente las fechas de publicacion
establecidas en el reglamento vigente.

A mas tardar en la primera quincena de septiembre de cada afio la DGAPP, emite un oficio
dirigido a la Direccion General de Planeacion e Informacion Energéticas de la SENER, para
recabar la informacidn de los poderes calorificos actualizados y que seran publicados en el
Balance Nacional de Energia en el mismo afio, mismos que se solicitaran sean enviados a la
Conuee a mas tardar el tltimo dia habil de septiembre.

L Articulo tercero, fracciones VI y X del MOG
2 Articulo cuarto, fraccion |1l del MOG

* Articulo sexto, fraccion VI del MOG

4 Articulo quinto, fraccion XX del MOG

A\ /
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7.1.2.3 Durante la primera quincena del mes de octubre de cada afio, la informacién debe ser
recopilada por la DGAPP quien convoca a una reunion, via oficio en atencion de la DGAGEE y
la DGANEE, para la revision de la informacion proporcionada por la SENER.

7.1.2.4 En caso de que la SENER no conteste en el tiempo requerido, la DGAPP convoca a la DGAGEE
y la DGANEE, informa la situacién y se ratifica la vigencia de la dltima lista de combustibles
publicada, considerando los valores del afio anterior.

7.1.2.5 La DGAGEE dirigird la definicion de la lista de combustibles, mediante la identificacion y
seleccion de combustibles, asi como la consolidaciéon de informacién sobre: poderes
calorificos, factores de conversidn, asi como cualquier otro dato, factor o variable relevante
de utilidad para el reporte de informacion por parte de los UPAC.

7.1.2.6 La DGAPP, dirigira la integracion de la lista de combustibles, es decir, revisard y verificara la
documentacién de la mejor informacion disponible, tomando la responsabilidad de la
veracidad de la informacién técnica del documento.

7.1.2.7 La DGANEE, participara en la definicion e integracién de la lista de combustibles, a través de
revisiones, retroalimentacion al proceso de identificacion, seleccion de combustibles, y
consolidacion de informacion.

7.1.2.8 La DGAPP deberd generar una minuta de acuerdos con la firma de las tres DGA’s
participantes, que demuestre la culminacion de las actividades antes descritas.

7.1.2.9 Concluido el proceso anterior, la DGAPP debe iniciar los trabajos de modificacion de los
modulos que sufran afectaciones por estos cambios, teniéndolos en espera listos para
subirlos al sitio web en cuanto se dé la publicacidn en el DOF de la actualizacidn de la lista en
cuestion. Esta actualizaciéon del sitio web no debe exceder de un dia habil después de la
publicacion mencionada.

7.1.2.10 Durante la segunda quincena de octubre de cada afio, la DGAPP debe enviar un oficio en
atencion de la DGAST, acompafiado de la minuta de acuerdos que evidencia la participacion
de la DGAGEE y la DGANEE y la lista consensada, en el formato proporcionado para tal fin por
la DAJ de la DGAST (formato de COFEMER), solicitando su publicacién en el DOF.

7.1.2.11 La DAJ de la DGAST, recibe la informacion, la revisa en el ambito juridico y agrega los
“considerandos” necesarios al documento para su publicacion en el DOF. Esta revision no
debe tomar mas de tres dias habiles, en caso de que se detecten observaciones o aclaraciones
necesarias, se solicita a la DGAPP su atencidn, quien debe responder por correo electrénico
en no mas de dos dias habiles a partir de la solicitud.

Actualizacion, noviembre de 2016 Pagina 623
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7.1.2.12

71213

7.1.2.14

En la Gltima semana de octubre la DAJ envia a COFEMER el listado para su publicacién en el
DOF, aplicando la metodologia del apartado correspondiente a “publicaciones en el DOF”, del
presente manual.

En cuanto se dé la publicacion del listado en el DOF, la DAJ debe informar por correo
electronico a la DGAPP para que realice la actualizacion de los modulos del sitio web que se
vean afectados, en 1 dia habil.

En caso de que SENER modifique los valores de los poderes calorificos de los combustibles en
su publicacion del Balance Nacional de Energia del afio en curso, y que previamente la lista
de combustibles ya haya sido publicada por Conuee en el DOF con los valores previamente
reportados a Conuee, la DGAPP debera solicitar se inicie un nuevo proceso de integracién de
la lista de combustibles, misma que se debe enviar al DOF como alcance a la lista ya publicada.

7.1.3 Formatos para la recopilacién de informacion energética por parte de los UPAC.

7.1.3.1

7.1.3.2

7.1.3.3

Objetivo: Definir los medios documentales y electrénicos a través de los cuales los UPAC van
a remitir la informacién de sus consumos energéticos a la Conuee, en cumplimiento con el
articulo 20 del reglamento.

Salida del proceso: Formatos para la recopilacion de la informacion energética que deberan
proporcionar los UPAC y actualizacion de mdédulos correspondientes en el sistema de captura
del sitio web de los UPAC, disponibles a mas tardar el 15 de diciembre (publicacion en el DOF)
y habilitacion del sistema durante la primer semana de enero).

Responsables: La DGAGEE dirige la elaboracién de los formatos®, con la participacion de la
DGANEE en la revision de los mismos®, contando con el visto bueno de la DGAPP, para la
actualizacion del sistema de captura del sitio web de UPAC’ el 15 de diciembre (publicacién
en el DOF) y habilitacion del sistema durante la primer semana de enero.

La DGAGEE debera convocar a una reunidn, via oficio en atencidn de la DGANEE y la DGAPP,
durante las dos Gltimas semanas del mes de septiembre para la revision de los formatos., en
la que se levantara la minuta correspondiente.

En caso, de que se ratifiquen los formatos, no se requerira publicacién alguna en el DOF, por
lo que la DGAGEE notificara via oficio a la DG con copia a las direcciones generales adjuntas
la ratificacién de los formatos, finalizando asi esto el proceso.

De requerirse actualizacion de los formatos, a partir de la primera semana de octubre, la
DGAPP; debe iniciar los trabajos de modificacién de los modulos que sufran afectaciones por

S Articulo sexto, fracciones V y IX del MOG
© Articulo quinto, fracciones XIX y XXXV del MOG
7 Articulo cuarto, fraccién XXV del MOG
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7.1.3.4

7.1.3.5

7.1.3.6

7.3.3.7

los cambios en los formatos, teniéndolos en espera listos para subirlos al sitio web en cuanto
se realice la publicacion en el DOF de la actualizacion de los formatos en cuestion.

De manera paralela, durante los primeros cinco dias naturales de octubre de cada afio, la
DGAGEE debe enviar un oficio en atencién de la DGAST, acompafiado de la minuta de
acuerdos que evidencia la participacion de la DGANEE y la DGAPP y los formatos actualizados
en formato electrdnico, solicitando la publicacion en el DOF de los mismos de acuerdo al
apartado 7.1.1 de este documento.

La DAJ de la DGAST, recibe la informacion, la revisa en el ambito juridico y agrega los
“considerandos” necesarios al documento para su publicacion en el DOF. Esta revision no
debe tomar mas de tres dias habiles, en caso de que se detecten observaciones o aclaraciones
necesarias, le solicitara a la DGAGEE su atencion, quien debe responder por correo
electrénico en no mas de dos dias habiles a partir de la solicitud.

En la dltima semana de octubre la DAJ envia a COFEMER los formatos modificados, aplicando
la metodologia del apartado correspondiente al apartado 7.1.1 “publicaciones en el DOF”, del
presente manual.

En cuanto se dé la publicacion de los formatos en el DOF, la DAJ debe informar por correo
electrénico a la DGAPP para que a través del area de tecnologias de la informacion, realice la
actualizacion de los mddulos del sitio web que se vean afectados.

7.1.4 Lineamientos para la entrega de informacion, por parte de las dependencias y entidades de la
administracion publica federal, sobre los usuarios de patrén de alto consumo de energia.

7.14.1

Objetivo: Dar a conocer a las dependencias y entidades de la APF obligadas y a las EPE, el
contenido de la informacion que deben remitir a la Conuee respecto de los UPAC y formato
de envio, en cumplimiento con el articulo 24, fraccién | del reglamento.

Salida del proceso: Lineamientos para la entrega de informacion por parte de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal, sobre los usuarios de patron
de alto consumo. Fecha limite de publicacion 31 de enero de cada aio.

Responsables: La DGAGEE dirige la elaboracién de los lineamientos®, con la participacion de
la DGANEE® y la DGAPP™ en la revision de los mismos.

Durante la penultima semana de octubre y tomando en cuenta los lineamientos ya
publicados, la DGAGEE debe convocar a una reunion, via oficio en atencién de la DGANEE y la
DGAPP, para que en la misma presenten sus necesidades de cambios. Lo anterior, implica la
identificacion y seleccion de informacién a solicitar, siendo alguna de la informacion: datos

& Articulo sexto, fraccion V del MOG
? Articulo quinto, fracciones XIX y XXVIII del MOG
10 Articulo cuarto, fraccion XXI1 del MOG
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7.1.4.2

7.1.4.3

7.1.4.4

7.1.45

de los UPAC de acuerdo con los criterios de identificacion (consumo de barriles equivalentes
de petréleo, consumo de electricidad o unidades méviles registradas), donde se incluya la
razon social, direccion, datos de contacto, consumos, entre otra que se considere relevante.
La informacion generada por la DGAGEE debe encontrarse documentada en el formato
definido y publicado por COFEMER.

Se debe elaborar una minuta con los acuerdos de la actividad arriba mencionada. Las
conclusiones de esta actividad pueden derivar en la conservacion del documento sin cambios
o la modificacion del mismo. En ambos casos se deben publicar en el DOF, de acuerdo a lo
requerido por el reglamento.

A mas tardar en la Gltima semana de octubre, la DGAGEE via oficio en atencidn de la DGAST,
debe enviar la propuesta técnica de los lineamientos, acompariada de la minuta firmada por
la DGANEE y la DGAPP.

La DAl de la DGAST, recibe la informacidn, la revisa en el dambito juridico y agrega los
“considerandos” necesarios al documento para su publicacion en el DOF. Esta revision no
debe tomar mas de tres dias habiles, en caso de que se detecten observaciones o aclaraciones
necesarias, se solicita a la DGAGEE su atencion, quien debe responder en no mas de dos dias
habiles a partir de la solicitud mencionada, por correo electrénico.

En Ia ultima semana de octubre la DAJ envia a COFEMER los lineamientos modificados o
ratificados, aplicando la metodologia del apartado correspondiente a “publicaciones en el
DOF”, del presente manual.

7.1.5 Talleres informativos

7.1.5.1

7.1.5.2

Objetivo: Informar a las dependencias y entidades de la APF obligadas, sobre el tipo,
metodologia e integracion de la informacién que deberan remitir a la Conuee.

Salida del proceso: Eventos informativos dirigidos a dependencias y entidades de la APF
obligadas, sobre el tipo, integracion y plazos de la informacidn para integrar el SITE, a lo largo
del afio.

Responsables: La DGAGEE es la responsable de coordinar la programacion e implantacion de
los talleres informativos, con colaboracion de la DGAFDI'™.

Dirigidos a las dependencias y entidades de la APF obligadas, que cuentan con informacién
energética de los UPAC.

Una vez publicados en el DOF los lineamientos referidos en el apartado 7.1.4 del presente
manual, la DGAGEE cuenta con tres semanas para convocar a través de un oficio firmado por
la Direccién General de Conuee de acuerdo a lo indicado en el articulo segundo, fracciones X

11 Articulo séptimo, fraccién Il del MOG

{
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7.1.53

y XVI del MOG, a las dependencias y entidades de la APF obligadas, para que asistan al taller
informativo, el cual debe ser impartido con la finalidad de que integren y remitan a la Conuee
dentro de los plazos establecidos la informacién de los UPAC.

Se debe realizar por lo menos un taller al afio.

7.1.6 Aclaraciones y dudas ingresadas por parte de los UPAC,

7.16.1

7.1.6.2

7103

Objetivo: Mantener un canal de comunicacidn abierto para que los UPAC en todo momento
puedan manifestar sus dudas y aclaraciones ante la Conuee.

Salida del proceso: Respuesta a los interesados por escrito, via oficio, por medios
electrdnicos, via correo electréonico o llamada telefénica, seglin sea el caso.

Responsables: La DGAGEE es la responsable de centralizar este proceso y dependiendo de la
naturaleza de la solicitud, canalizarla para que sea atendida por las DGAST, DGANEE y DGAPP.

La DGAGEE es la encargada de administrar y gestionar en primera instancia las solicitudes y
aclaraciones que realicen los UPAC por cualquier via (electrénica, telefénica o presencial). La
DGAGEE debe revisar y responder las solicitudes de los UPAC o en su caso, canalizarlas a la
DGA correspondiente, entendiéndose para tal efecto que:

a) Las solicitudes con caracter técnico las debe atender la DGAGEE.
b) Las solicitudes juridicas las debe atender la DGAST, a través de la DAJ.

c¢) Las solicitudes referentes al sistema de captura y/o asignacion o restriccion de claves y
contrasefias las debe atender la DGAPP a través del drea de tecnologias de la
informacién.

d) Las solicitudes derivadas del proceso de visitas de verificacion o sancion las debe atender
la DGANEE.

En el caso de que la solicitud sea enviada directamente a una DGA diferente a la DGAGEE, la
direccion que reciba la solicitud debe revisar y responder dentro de su ambito de
competencia, marcando copia a la DGAGEE para su conocimiento. En caso de que la solicitud
no le corresponda, la DGA receptora debe reenviarla ala DGAGEE para gestionar su respuesta
conforme al apartado 7.1.6.1 de este documento.

Cuando una UPAC realice una solicitud via telefdnica a cualquier DGA, ésta se debe canalizar
a la DGAGEE, ingresandola a través de la cuenta de correo usuariosupac@conuee.gob.mx.

7.2 ANALISIS DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LOS UPAC.

Objetivo: Analizar la informacion enviada por los UPAC y por la APF.

Salida del proceso: Listados de cumplimiento de los UPAC con la obligacion indicada en los
articulos 19 y 20 del Reglamento.
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Responsable: Esta actividad debe ser realizada por la DGAGEE.

7.2.1 Fuentes de informacion

7.211

La recepcion de la informacion de los UPAC, se da a través de dos medios diferentes:

a) Mediante oficio y base de datos enviada por las dependencias y entidades de la APF

obligadas.

b) Por medio de la base de datos generada con la informacidn capturada directamente por
los UPAC en el sitio web correspondiente, segtn el articulo 22 del reglamento.

La informacion a proporcionar debe ser la indicada en el articulo 19 del reglamento.

7.2.2 Informacién por parte de las dependencias y entidades de la APF obligadas

T2l

7.2.2.2

7.2.23

7.2.2.4

En cumplimiento con el articulo 18, fraccidn Il del Reglamento, las dependencias y entidades
de la APF obligadas, deben entregar a la Comisidn la informacidn sobre los UPAC, a mas tardar
el 31 de marzo de cada afio.

La DGAGEE solicitara mediante oficio firmado por Ia direccién general, la informacién que
deben entregar las dependencias y entidades de la administracion publica federal, sobre los

usuarios de patron de alto consumo.

La informacion es recibida via oficio y con respaldo electrénico por parte de la direccion
general de la Conuee, quien la turna a través de la DGAST a la DGAGEE para su analisis.

En caso de que la informacion no contenga los datos requeridos por los lineamientos, la
DGAGEE debe emitir via oficio los requerimientos de informacién a las dependencias y
entidades de la APF obligadas, con fundamento en el articulo sexto, fraccion Vil del MOG.

7.2.3 Informacion capturada directamente por los UPAC en el sitio web.

7.2.21

72372

La DGAPP, a través del area de tecnologias de la informacion, es la responsable de integrar y
actualizar el sitio web para asegurar su disponibilidad a los usuarios, durante los primeros tres
meses del afio. La recepcion se da a través de los medios electronicos de captura de
informacion definidos en el sitio web de la Conuee para los UPAC, que consideran los
formatos publicados en el DOF.

A partir de abril de cada afio la DGAGEE solicita via correo electronico, a la DGAPP, la
informacion de los UPAC que capturaron en tiempo y forma, indicandole los campos que la
tabla debe contener.
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7.2.3.3 La DGAPP envia por correo electrénico a la DGAGEE, la base de datos con la informacion de
los UPAC que reportaron, a mas tardar a los cinco dias habiles siguientes de haber recibido la
solicitud.

7.2.4 Analisis de la informacion

7.2.4.1 La DGAGEE recibe la informacion por parte de la DGAPP e inicia el analisis correspondiente,
con el fin de cotejar la informacion recibida por parte de las dependencias y entidades de la
APF obligadas (apartado 7.2.2), y lo capturado por los UPAC. Los resultados a obtener son:

a) Se identifican y segregan todos aquellos UPAC declarados por las dependencias y
entidades de la APF obligadas, y que no reportaron sus resultados del afio inmediato
anterior.

b) Para aquellos UPAC que si cumplieron, se comparan los resultados de consumos
energéticos por ellos declarados, con los reportados por las dependencias y entidades
de la APF obligadas. Se identifican y segregan los UPAC que presenten variaciones
sustanciales entre los valores mencionados.

7.2.4.2 La DGAGEE recopila en una sola base de datos a los UPAC que se hayan encontrado en los
casos anteriores, y via oficio la envia a la DGANEE para el inicio del proceso de seguimiento,
visitas de verificacidn y sanciones, en junio de cada afio.

7.2.5 Elaboracién de reporte de consumos energéticos.

7.2.5.1 La DGAGEE elabora un reporte anual sobre consumos energéticos, mismo que debe ser
culminado y circulado via oficio a la Direccion General y a todas las direcciones generales
adjuntas a mds tardar el 30 de junio del afio en curso.

7.2.5.2 las Direcciones Generales Adjuntas contaran con 10 dias habiles a partir de la recepcién del
reporte para emitir comentarios y hacerlos llegar a la DGAGEE para incluir los comentarios a
la version final del reporte.

7.3 SEGUIMIENTO, VISITAS DE VERIFICACION Y SANCIONES

7.3.1 Seguimiento.

s Objetivo: Establecer comunicacion con los UPAC registrados en el sistema de la Conuee, que
no estén reportados sus resultados del afio inmediato anterior o que se aprecie informacién
incompleta o falsa, con el fin de eliminar algin posible error de captura por parte del UPAC
y/o error de analisis y cruce de informacion por parte de la Conuee, evitando asi una posible
sancion por error conforme lo sefialado en el articulo 120 de la LTE.

o Salida del proceso: Realizacion de escrito por parte de la Conuee al UPAC, requiriendo
aclaracion y/o complementacién de informacion.
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e Responsables: La direccion responsable es la DGANEE, con apoyo de la DGAST.

7311 La DGANEE, podra apercibir al UPAC a fin de aclarar si tuvo complicaciones en el registro
de su informacion en el sistema y/o si puede aclarar las diferencias de informacion que se
pudieran apreciar en el analisis comparativo de la misma; la cual se considerara hasta ese
momento como informacién erronea, que puede ser considerada posteriormente
informacion no cierta o incompleta y que pudiere derivar en un incumplimiento al articulo
120 de LTE.

7312 Una vez que se obtenga la respuesta por escrito del UPAC con la aclaracion de informacion
o él envio total de la misma con la justificacion del porque no hay registros de informacion
en el sistema, la DGANEE solicitara a la DGAPP realice las acciones pertinentes en el sistema
y ésta a su vez remitira la informacion actualizada a la DGAGEE para su cotejo con la
informacion recibida por parte de las dependencias y entidades de la APF obligadas
(apartado 7.2.2).

7:31.3 En caso de que el UPAC informe que no registro su informacion y se declare en
incumplimiento o se confirme o compruebe que esta entregando nuevamente informacion
no cierta o incompleta, 11 fraccidon | y 57 fraccién VI de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo en correlacion con el 120 de la LTE, dentro de un término de 15 dias
naturales, a partir de rinda el informe solicitado, podra solicitar ala DGANEE, la celebracion
de un convenio conciliatorio buscando su regularizacion, lo anterior con el fin de cumplir
la finalidad del acto administrativo y la Conuee cuente en su sistema con la informacion
que exige la Ley.

73.14 En caso de que el UPAC no informe, persistiendo la omisién, la DGANEE o DAJ podran iniciar
procedimiento administrativo para aplicar la sancidon correspondiente; no obstante lo
anterior, podra realizarse procedimiento alternativo de solucion antes de que inicie
procedimiento, cuando este se encuentre en tramite, una vez terminado, o
posteriormente.

7.3.2 \Visitas de verificacion.

e Objetivo: Comprobar si la informacion registrada por los UPAC en el sistema es correcta o en
su caso, requerir el registro de la misma, en cumplimiento con el capitulo VII, articulo 33 del
reglamento.

e Salida del proceso: Realizacién de visitas de verificacion programadas.

e Responsables: La direccidn responsable es la DGANEE, con apoyo de la DGAST."

7.3.2.1 La DGANEE, de conformidad con el articulo 34 del reglamento, el articulo quinto, fraccion XV
del MOG y el articulo 62 de la LFPA, podra ordenar la realizacidon de visitas de verificacion a

12 Articulo quinto, fraccion XV

\ .
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7.3.2.2

7.3.23

7.3.2.4

7.3.2.5

73.2.6

7.3.2.7

7:3.2.8

7.3.2.9

7.3.2.10

7.3.2.11

aquellos UPAC que no cumplieron en tiempo y forma con el reporte de sus consumos de
energia de acuerdo a lo requerido por la LTE y su reglamentacian.

La DGAGEE debe entregar a la DGANEE, el listado de los UPAC que no entregaron la
informacion solicitada y de los que entregaron informacién incorrecta y/o insuficiente, con el
analisis técnico de la misma.

Con base en los listados entregados por la DGAGEE (apartado 7.2.4.2), la DGANEE
determinara el nimero de visitas a realizar, de conformidad con la LFPA y la capacidad de
ejecucion del area responsable. Cada equipo verificador, puede estar integrado por un
técnico especializado en la materia de la DGANEE con el apoyo de personal de la DAJ de la
DGAST. El nimero de visitas podra ser planteado en el programa de trabajo de la Comision al
principio del afio.

La DGANEE de conformidad con la LFPA y de acuerdo con su capacidad de ejecucidn del drea
responsable, programara y ordenard las visitas de verificacién a las empresas que no
entregaron la informacién solicitada y de las que entregaron informacién incorrecta y/o
insuficiente.

La DGANEE determinara un plan de actividades para la realizacion de las visitas y circularlo a
las otras DGA para su conocimiento. El nimero de visitas a realizar debe incluirse en el
programa anual de trabajo de la Conuee.

La DGANEE debe documentar un reporte indicando aquellos UPAC incumplidos y que no han
sido visitados, justificando la no aplicacion de esta actividad.

La DGANEE, debe determinar un plan de actividades para Ia realizacion de las visitas y lo
circula al resto de las DGA para su conocimiento.

La DGANEE debe emitir la orden de visita, previa validacion de la DAJ de la DGAST, en
cumplimiento con los articulos 62 y 63 de la LFPA.

El equipo evaluador debe estar integrado por un licenciado del Juridico de la DGAST y un
técnico especializado de la DGANEE y adicionalmente podra acompafarlos un técnico de la
DGAGEE, dependiendo del UPAC a visitar, ya sea, inmueble, flota vehicular o instalacion
industrial.

La DGANEE informara los resultados de las visitas realizadas y un listado de las que no se
pudieron realizar, justificando el motivo.

La DGANEE debe notificar a los UPAC la visita programada, mediante un oficio que contenga
la siguiente informacion:

a) El nombre de la persona a quién se le va a realizar la visita.
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b) Los motivos que originan dicha visita, pudiendo ser cualquiera de los siguientes:

— Porque el UPAC no registré su informacion en el sistema del portal de UPAC.

— Por diferencias entre la informacion registrada por el UPAC en el sistema vy la
reportada por las dependencias y entidades de la APF obligadas.

— Para fines de confirmacion de los resultados registrados por el UPAC en el sistema
del portal web de UPAC.

7.3.2.12 El personal designado realiza la visita en el domicilio del UPAC de conformidad con los
articulos 65 y 66 de la LFPA, quedando bajo responsabilidad del UPAC, la atencion de la misma
cumpliendo con el articulo 64 de la LFPA.

7.3.2.13 En el desarrollo de las visitas de verificacion y en cumplimiento con los articulos 67 y 68 de la
LFPA, el personal asignado por la DGANEE, debe elaborar un acta circunstanciada requiriendo
al UPAC, la realizacion de alguna de las siguientes acciones:

a) Validar la informacion registrada en el sistema de captura por el UPAC.

b) Solicitar entrega de documentacién que acredite los consumos energéticos del UPAC, en
el ambito del articulo 16, fraccion Il de la LFPA.

c) Solicitar la captura de informacion en el sistema correspondiente.

7.3.2.14 El acta debe ser firmada por el personal que realice la visita, el representante legal del UPAC
y dos testigos de asistencia por parte del UPAC, recopilando copia simple de la identificacion
oficial del representante legal y de los testigos y poder notarial que certifique la
representatividad legal.

7.3.2.15 En caso de que durante el ejercicio de la visita no se solventen las diferencias que la
motivaron, los UPAC visitados, tienen un plazo de quince dias habiles para capturar su
informacion o corregirla en el sistema correspondiente e informar por escrito el cumplimiento
de esta actividad a la DGANEE.

7.3.2.16 Una vez concluida la visita, la DGANEE debe solicitar via correo electrénico en atencion de la
DGAPP, la habilitacién por quince dias habiles del sistema de captura para el UPAC visitado,
que requiera la regularizacion de su informacion.

7.3.2.17 La DGANEE debe evaluar los resultados y la informacion adicional capturada en su caso por
los UPAC y determinar la resolucion de la visita, notificando via oficio al interesado con copia
a la DG, DGAST, DGAPP y DGAGEE.

7.3.3 Sanciones.

s Objetivo: Determinar e imponer las sanciones a los UPAC que no proporcionen la informacidn
a que hace referencia el articulo 120 de la LTE o que proporcionen informacion falsa o
incompleta.

\
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7.33.1

7.3.3.2

7333

Salida del proceso: Inicio de procesos administrativos para sancionar a los UPAC que no
cumplieron con el articulo 100 de la LTE.

Responsables: La direccion responsable es la DGANEE, con apoyo de la DGAST.?

La DGANEE podra sancionar a los UPAC que hayan incumplido con lo establecido en el articulo
100 de la LTE y articulos 19 y 20 del reglamento, con multa de cien a mil veces el salario
minimo general vigente cuando no proporcione informacion o esta sea falsa o incompleta,
atendiendo a lo dispuesto por el articulo 120 de la LTE, con referencia a lo establecido en la
LFPA.

En diciembre la DGANEE debe analizar cada caso de UPAC incumplido y determinar el monto
de la multa por aplicar, de acuerdo a lo indicado en el articulo 120 de la LTE.

La DGANEE debe emitir via oficio la notificacion de la sancion impuesta a cada UPAC,
informando a la Tesoreria de la Federacion.

7.4 ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CAPTURA

Objetivo: Contar con una base de datos que concentre a todos los UPAC dentro del SITE,
actualizando la informacion para usuarios ya registrados o para dar de alta a nuevos usuarios.

Salida del proceso: Sistema informatico de UPAC actualizado con la informacion de los UPAC,
APF.

Responsables: La direccion responsable la DGAPP a través del area de tecnologias de la
informacion.*

7.4.1 Generacion de claves y contraseiias para nuevos UPAC:

7.4.1.1

7.4.1.2

El usuario interesado en darse de alta debe bajar el formato de “nuevos usuarios” publicado
en el sitio web http://www.conuee.gob.mx/sniae/upac.html, Illenar los campos
correspondientes y enviarlo en un correo electrénico a la cuenta altaupac@conuee.gob.mx,
acompafiado de una copia simple del instrumento notarial que demuestre la representacion
legal de la persona que administrara la cuenta. Esta cuenta de correo debe estar direccionada
a las DGAST, DGAPP y DGAGEE.

En caso de que la solicitud de alta llegue por medios distintos, la DGAPP debe determinar la
mecanica de atencién e informar al solicitante por el mismo medio.

13 Articulo quinto, fraccion XVII del MOG
14 Articulo cuarto, inciso XXIl del MOG
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7.4.1.3 La DAJ de la DGAST debe revisar el documento para verificar que la representacion legal estd
fundamentada y debe informar al area de tecnologias de informacion, en no mas de cuatro
dias habiles.

7.4.1.4 En caso de que la respuesta de juridico sea positiva, el personal de tecnologias debe realizar
el alta en el sitio para el nuevo usuario, informandole por correo electronico a la DGAGEE,
quién le notificara al representante legal, su clave y contrasefia.

7.4.15 En caso de que la representacion legal no se demuestre, el personal de la DGAGEE debe
responder a la persona que ingresad la solicitud, la negativa del registro.

7.4.2 Actualizacion de claves, contraseinas o datos para UPAC ya registrados.

7.4.2.1 En caso de que se detecte que los datos registrados previamente por el UPAC no estan
actualizados, o se hayan extraviado los datos de usuario y contraseiia, el representante legal
del UPAC debe llenar el formato de datos generales, publicado en el sitio web de registro,
enviandolo por correo electrénico a la cuenta usuariosupac@conuee.gob.mx, acompafado
de copia simple del instrumento notarial que acredite su representacion legal.

7.4.2.2 Se debe seguir el mismo proceso de revision y alta mencionado en el apartado anterior.

7.4.3 Baja temporal de UPAC durante el ciclo general de operacion del afio actual.

7.43.1 El representante legal de la organizacion registrada debe enviar un correo electrdnico a la
cuenta usuariosupac@conuee.gob.mx, desde su misma cuenta de correo originalmente
registrada en el sistema

7.4.3.2 Encaso de que el representante legal actual sea diferente del que se registré originalmente,
se debe proporcionar el nombre del nuevo representante, adjuntando copia del instrumento
notarial que lo acredite como tal.

7.43.3 También debe anexar copia de la documentacion que fundamente su exclusion de los
criterios que definen a los UPAC, tales como:

1. Si se trata de electricidad, copia de los recibos expedidos por la Comision Federal de
Electricidad

1. En caso de transporte, pueden ser las copias de las tarjetas de circulacion o un escrito
expedido por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, donde conste que el nimero
de vehiculos registrados bajo esa razon social es menor a 100 unidades motrices.

1. En caso de combustible (y tratandose de un distribuidor autorizado), enviar copia del
contrato de distribucion.

7.4.3.4 La DGAGEE revisara la informacion técnica de los puntos | a lll anteriores, mientras que la
informacion legal (cuando aplique) la revisara la DAJ de la DGAST

o /
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7.43.5

7436

Una vez que la DGAGEE y la DGAST validen la informacién positivamente, se le solicitard, por
correo electrénico al area de tecnologias de la informacion la baja temporal del sistema. El
area de tecnologias de la informacidon notificara al usuario su baja temporal durante el ciclo
general de operacién del afio actual.

En caso de que la informacién técnica no demuestre que el usuario no esta obligado al reporte
de informacion para ese ejercicio fiscal, la DGAGEE respondera via correo electrénico al
usuario confirmando su obligatoriedad para reportar informacién correspondiente al afio
inmediato anterior.

7.5 RESERVA Y SOLICITUDES DE ENTREGA DE INFORMACION DE LOS UPAC

Objetivo: Atencidon a lo dispuesto por los capitulos Ill de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, IV, V y VI del Reglamento, asi como los
Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Salida del proceso: Clasificacion de informacion reservada de acuerdo al marco juridico
aplicable.

Responsables: La DGAPP, cada afio, respecto a la informacion que los UPAC proporcionan a
la Conuee.

7.5.1 Solicitudes de informacién por parte de la APF.

7514

7:51.2

En el caso de solicitudes de informacién de la administracion publica gubernamental,
respecto a la entrega de datos de los UPAC, se debe proceder a lo siguiente:

Se integra la informacion solicitada, sin testar y se envia via oficio, sefialando aquellas partes
de la informacion que se consideren confidenciales para evitar su publicidad y que deban
omitirse a efecto de ser identificadas, colocando la siguiente leyenda aclaratoria: “La
informacidn contenida en este reporte es reservada y confidencial con fundamento en el Art.
18 Fraccion | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental”.

En el caso de que lleguen solicitudes de informacidn a través del INAI respecto a la entrega
de datos correspondiente a UPAC, se procedera a lo siguiente:

a) Se testan (borran) los datos de identificacion de la persona moral, que permitan la
identificacién de la misma, como lo son: denominacidn o razén social, registro federal
de contribuyentes y domicilio fiscal.

b) Enelcaso de persona fisica se testan los datos personales como lo son: nombre, registro
federal de contribuyentes, domicilio fiscal y particular, CURP. Con fundamento en el Art.
18 Fraccion | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
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7.5.1.3 Respecto a solicitudes de reportes internos diferentes a los del DG de la Conuee, la DGAPP
debe recibir via oficio o correo electrénico la solicitud del reporte con las caracteristicas
requeridas. El reporte se debe entregar a la DGA solicitante para los fines gue convenga.

7.5.1.4 En los supuestos de solicitud de informacién referente a los UPAC, la DGAPP debe elaborar
una version publica de los expedientes y/o informacion anteriormente sefialada, para dar
contestacion debida al recibir una solicitud al respecto.

8. REGISTROS

Todos los registros derivados de la aplicacion de este manual, deben ser resguardados por la DGA
correspondiente, en el ambito de sus competencias por un periodo de 5 afios.

1\ ,
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10. SIGLAS Y ACRONIMOS

10.1 SITE: Sistema de Informacién para la Transicion Energética

10.2 Conuee: La Comision Nacional para el Uso Eficiente de la Energia

10.3 Ley: Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.

10.4 LFPA: Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

10.5 Reglamento: Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia

10.6 UPAC: Usuario de Patron de Alto Consumo de Energia.

10.7 Manual: Manual de operacién para la integracion y actualizacidon del Sistema para la
Transicion Energética. Usuarios con patron de alto consumo.

10.8 DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos

10.9 Direccién General: Direccion General de la Conuee.

10.10 DGA: Direccion General Adjunta.

10.11 DGAPP: Direccion General Adjunta de Politicas y programas

10.12 DGANEE: Direccion General Adjunta de Normatividad en Eficiencia Energética.

10.13 DGAGEE: Direccion General Adjunta de gestion para la eficiencia energética.

10.14 DGAST: Direccidon General Adjunta de la Secretaria Técnica.

10.15 DGAFDI: Direccion General Adjunta de Fomento, Difusion e Innovacion.

10.16 COFEMER: Comisién Federal de Mejora Regulatoria.

10.17 Dependencias y entidades de la APF obligadas: Secretaria de comunicacionesy transportes,
Comisian reguladora de energia y las que se determinen.

10.18 DOF: Diario Oficial de la Federacion.

10.19 MOG: Manual de Organizacion General de la Comision Nacional para el Uso Eficiente de la
Energia.

\
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11. CONTROL DE ACTUALIZACIONES AL DOCUMENTO

Version

Descripcidn del cambio

Fecha

2016-1

Reestructuracion general del documento en apego a la Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

o Reubicacidn del apartado “Siglas y acrénimos”.

o Reubicacion del proceso “Publicaciones”.

Cambio de la portada en apego al Manual de Identidad Grafica
Institucional.

Cambio del diagrama “Ciclo general de operacion” de acuerdo al
enfoque de Sistemas de Gestion de Calidad.

Correccion del paginado del documento.

Actualizacion de las referencias hechas a la Ley para el
Aprovechamiento Sustentable de la Energia (LASE) —derogada-
por la Ley de Transicidn Energética publicada en el DOF el 24 de
diciembre de 2015.

Insercion del punto “7.3.1 Seguimiento”, como mecanismo de
atencion previo al inicio del procedimiento administrativo a los
UPAC incumplidos.

10/nov/2016

Notas:

1. Version 2016.

2. EL presente documento se actualizé con base en lo establecido en la Ley de Transicién Energética y el
reglamento vigente (RLASE).
3. Todas las acciones a realizar, establecidas en este manual se llevaran a cabo conforme a la capacidad de
recursos materiales, humanos y financieros con que cuente la Conuee.
4. El presente documento deberd ser actualizado en 2017 conforme a las disposiciones que se establezcan
derivadas de la Ley de Transicién Energética.
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Elaborado por:

Nombre Cargo Are_a d.e‘
adscripcion

Lic. Guillermo Guzman Coutifio Director de Tecnologias de la Informacion DGAAF
Ing. Francisco Salazar Newmann Director de Informacion y Sistemas Energéticos DGAPP
Lic. Miguel Angel Robles Roa Subdirector de Area DGAST
Lic. Angel Mendoza Lopez Subdirector de Enlace |  DGAST
Ing. lliana Arteaga Reyes Subdirectora de Industria DGANEE
Ing. Miguel Angel Martinez Urincho Subdirector de Grandes Usuarios de Energia DGAGEE
Ing. Tania Alejandra Reyes Castaiieda | Jefa de Departamento de Grandes Consumidores DGAGEE

Con la colaboracion especial de la Asociacion de Normalizacion y Certificaciéon A.C. (ANCE)

Revisado por:

Ing. Ybo Pulido Saldafia
Director General Adjunto de
Normatividad en Eficiencia Energética

Ing. Israel Jauregui Nares
Director General Adjunto de Gestion para
la Eficiencia Energética

Ing. Juan Ignacio Navarrete Barbosa
Director General Adjunto de Politicasy
Programas

Lic. Leticia Acacio Trujillo
Directora General Adjunta de la
Secretaria Técnica

Lic. Leonel Villarreal Bonilla
Director de Asuntos Juridicos

Aprobado por:

Ing. Oddon De Buen Rodriguez
Director General, Conuee
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