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ACCESO A LA APLICACION

1. INTRODUCCION

La Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica establece en su articulo 8 que
el Plan Estadistico Nacional es el principal instrumento ordenador de la actividad estadistica de
la Administracidon General del Estado y tendra una vigencia de cuatro afos. Por su parte, en el
articulo 9, se determina que a efectos de lo previsto en el articulo 149.1.31 de la Constitucion
Espafiola, tendran la consideracidon de estadisticas para fines estatales todas las estadisticas
incluidas en el Plan Estadistico Nacional. Por ultimo, en el articulo 45.2 de la citada ley se
prescribe que las estadisticas cuya realizacién resulte obligatoria por exigencia de la normativa
europea quedaran incluidas automaticamente en el Plan Estadistico Nacional.

El Real Decreto 1110/2020, de 15 de diciembre, aprueba el Plan Estadistico Nacional 2021-
2024, y establece las estadisticas que han de efectuarse en el cuatrienio por los servicios
estadisticos de la Administracion General del Estado o cualesquiera otras entidades
dependientes de ella. En concreto se establece como responsable de las operaciones
estadisticas de Productos Energéticos a la Subdireccion General de Prospectiva, Estrategia y
Normativa en Materia de Energia (SGPEN?), adscrita a la Secretaria de Estado de Energia, del
Ministerio para la Transicidn Ecoldgica y el Reto Demogréfico.

Con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de la normativa comunitaria en
materia de energia, asi como las relativas al cumplimiento de los objetivos nacionales en
materia de energias renovables y de ahorro y de eficiencia energética, desde la SGPEN se
recopila informacion sobre el suministro de gas al mercado interior para consumo con fines
energéticos.

Dicha informacion se recoge via electrénica a través de los cuestionarios incluidos en la
aplicacion ESFINGE disponible en el siguiente link: https://energia.serviciosmin.gob.es/ESFINGE

En este documento se explica el funcionamiento de la aplicacién informatica ESFINGE.

2. ACCESO A LA APLICACION. TIPOS DE ACCESO

Al pinchar sobre el link de acceso se mostrara una pantalla de inicio como la que se muestra en
la , desde la que se podran realizar las siguientes acciones:

1. Acceso con usuario y contrasena
2. Acceso con cl@ve

1 Se utilizard SGPEN para hacer referencia a Subdireccién General de Prospectiva, Estrategia y Normativa en Materia
de Energia en los distintos apartados de este manual.
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IMAGEN 1

2.1  ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA

Para acceder desde esta opcidn, es necesario estar dado de alta como representante? en la

aplicacion.

Se accederd a una ventana como la siguiente:

IMAGEN 2

En la que el representante debera de introducir las credenciales recibidas por email
(Usuario y contrasefia) en las casillas habilitada para tal fin y ACEPTAR la operacidn. Si los
datos son correctos, el sistema permitird acceder a la aplicacidn.

Ademas, desde esta misma pantalla Imagen 2 se podran realizar las siguientes acciones:

1. Darde alta un representante (Apdo 1.1.1)

2. Realizar cambio de representante (Apdo 1.1.2)

3. Recuperar las claves de acceso (Apdo 1.1.3)

2 El representante sera la persona encargada de cumplimentar y recibir las notificaciones asociadas a los
cuestionarios de una empresa.
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2.1.1 DAR DE ALTA UN REPRESENTANTE

Tal y como hemos visto en el apartado anterior, la primera vez que se accede a la aplicacion,
es necesario darse de alta como representante de la empresa.

Para ello, se elegira la opcién Alta de representante en una pantalla como la descrita en la
. A continuacién se accedera a una pantalla ( ) en la que se deberdn de
cumplimentar los datos del usuario y los de la empresa a la que se representa.

A tener en cuenta: El e-mail que se facilite en esta pantalla sera el que se utilizara a efectos
de recuperacion de contraseia, pero NO el que se utilice en las posteriores notificaciones
que se realicen desde la aplicacion ESFINGE.

Una vez se haya introducido el CIF de la empresa (o el VAT, en su defecto) se cargaran los
datos relativos a la misma 3 y se deberdn de que completar los Datos de Notificacion,
necesarios para hacer llegar las notificaciones ( )

El E-mail que se facilite en la pantalla de Notificacién sera el que se utilice para las
notificaciones que se realicen desde la aplicacién ESFINGE.

3 En caso de que no se muestre la empresa que corresponde, o si se detecta algln error, se debera de comunicar
en la siguiente direccién de correo electrénico: bzn- estenergeticas@miteco.es

Aunque los datos que figuren no sean correctos, se podra continuar con el proceso de alta de usuario.
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Email a efectos de recuperacién de contrasefia




ESFINGE — Estadisticas de la
Industria del gas

MANUAL DE USUARIO

Email a efectos de notificacion

Una vez guardados los Datos de Notificacidn el proceso finalizard tras la validacién por parte de
la SGPEN.

Una vez realizada, el usuario recibird un email en la direccién indicada a efectos de recuperacion

de contraseia con las claves de acceso que debera de utilizar para acceder a la aplicacién.

El proceso de validacion no es automatico y pueden pasar varios dias antes de recibir las claves
de acceso.
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2.1.2 CAMBIO DE REPRESENTANTE

Al elegir esta opcidn se accedera a pantallas similares y funcionamiento idéntico a las utilizadas
para darse de alta como representante (Imagenes 3-4) donde se deberan de introducir los
datos solicitados.

En este caso, una vez completados los Datos de Notificacidon, se podra adjuntar _si se desea
la documentacién que acredite el cambio seleccionando la opcion Documentacion aportada.

Seleccionado el archivo que se desea adjuntar, se finalizara la operacién pulsando el botdn
ADJUNTAR.

2.1.3 RECORDATORIO CLAVES DE ACCESO

Al seleccionar esta opcion se accederd a una pantalla en la que se habra de introducir el NIF
0 pasaporte, y el correo electrdnico con el que se realizé el tramite de alta.

Una vez introducida la informacién solicitada, seleccionando el botén ENVIAR DATOS, el
sistema remitira un correo electrdnico con las claves de acceso.
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2.2 ACCESO CON CL@VE

Cl@ve es un sistema de identificacion electrénica en las relaciones con la administracidn
publica orientado a unificar y simplificar el acceso electrénico (identificacion, autenticacién y
firma electrdnica desde un sistema comun que evite tener que recordar diferentes claves para
acceder a los distintos servicios).

Al seleccionar esta opcidn ESFINGE se redirigira a una pagina externa solicitando a continuacién
que se elija el “Método de identificacion” en una pantalla como la siguiente:

Se podra elegir entre los siguientes:

DNI-e o Certificado electrdnico al elegir esta opcidn se debera de elegir el certificado a utilizar,

cuando se disponga de mas de uno.

Cl@ve PIN

Cl@ve permanente.

Una vez elegido, el sistema se redirigira de vuelta a la aplicacidn (ESFINGE).
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ESTRUCTURA DE LA APLICACION

3. ESTRUCTURA DE LA APLICACION

Al acceder a la aplicacidén se accedera a una pantalla desde la que se visualizaran las ‘Tareas
Pendientes’ (ver_apdo 5), que contendrd informacién sobre los cuestionarios pendientes de
cumplimentacién (no iniciados) y sobre las acciones pendientes de completar para cada una de

las empresas a las que se represente.

I-CABECERA

/

Z

/

II-MENU LATERAL

IMAGEN 8

Tal y como se muestra en la imagen anterior esta pantalla cuenta con 2 zonas o mendus:
I-CABECERA
[I-MENU LATERAL desde el cual accederemos a las distintas funcionalidades de la aplicacién.

3.1 CABECERA
En ella se muestran los enlaces para cambiar de idioma e informacién sobre el nombre de la
aplicacion y el Ministerio.
Esta zona contendra los accesos directos para las siguientes funcionalidades:
¢ INICIO: volver a la pantalla de inicio de la aplicacion.
e INFORMACION Y AYUDA: para descarga del manual de usuario de la aplicacién.
e IMPRIMIR: impresidn de la pantalla actual.

e DESCONECTAR: salir de la aplicacion.
e {NOVEDADES!: Acceso a las novedades de la aplicacion

10
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3.2 MENU LATERAL

Desde este accederemos a las diferentes funcionalidades que utilizaremos en la aplicacién:
e Control de Acceso/Desconectar (Apdo 4)
e Tareas pendientes (Apdo 5)
e Consulta y tramitacion de cuestionarios/expedientes (Apdo 13)
e Cumplimentacion de cuestionarios (Apdo 6.1)
e Peticidn de Modificacidn tras Validacion (Apdo 11)
e Mantenimiento de datos de representante (Apdo 14)
e Carga masiva de cuestionarios (Apdo 6.2)
¢ Informes (Apdo 15)
e Borrado de cuestionarios (Apdo 10)
e Comunicacién Actividad/Inactividad (Apdo 12)

En los siguientes apartados se explican con detalle estas funcionalidades.*

4, CONTROL DE ACCESO/DESCONECTAR

Desconectar el usuario autenticado y volver a la pantalla de inicio de la aplicacién

5. TAREAS PENDIENTES

Desde esta opcion se muestra informacién tanto para cuestionarios pendientes de
cumplimentacion (no iniciados) como para las acciones pendientes de completar por el usuario.
Se podra desde la misma pantalla acceder y descargar en formato pdf las instrucciones
correspondientes.

Las tareas pendientes se llevaran a cabo desde el apartado “Cumplimentacion de cuestionarios”
(Ver apdo 6) o desde el apartado de “Consulta y tramitacidn de cuestionarios/expedientes” (Ver
apdo 13), en funcidn de la accion que haya que realizar.

6. CUMPLIMENTACION DE CUESTIONARIOS

La cumplimentacion de cuestionarios en la aplicacion ESFINGE puede llevarse a cabo de dos
modos distintos:

6.1 Modo formulario.

6.2 Carga masiva de cuestionarios a través de archivos XML.

4 Se mostrara cada funcionalidad segun el orden légico de actuaciones a seguir no respetandose el que aparece en
el menu lateral de la pantalla que se muestra en la Imagen 8

11



ESFINGE — Estadisticas de la
Industria del gas

MANUAL DE USUARIO

A continuacidn, con independencia del modo elegido, se deberd de proceder a la validacién del
cuestionario (Apdo 7- Validacién de cuestionarios).

6.1 CUMPLIMENTACION DE CUESTIONARIO EN MODO FORMULARIO.

En primer lugar se debera de seleccionar afio y empresa para la que se va a cumplimentar el
cuestionario y en la que el usuario consta como representante.

Estés en: ESFINGE » Menu Principal » Cumplimentacion de cuestionarios

Seleccionar Empresa

Seleccione el ano estadistico

Afio: 2022 |v|
Seleccione la empresa con la que va a rellenar el cuestionario.

Empresa: PRUEBAS | R8848150C ~

CONTINUAR

IMAGEN 9

Una vez seleccionada, se mostrardn los datos de identificacién del representante, los datos de
la empresa y de notificacion:

12
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Estiis en: EEFINGE = Menu Principal = Consulta y tramitacion de cusstionarios,Sexpedientes > Consulta de cuestionarios = Datos de iy Empresa

Datos correspondientes al cuestionario

Datos de identificacion del representante =
MIF # MIE

QOERTIEEY

Hombre

PRUEBAS CIUDADAMNG

Datos de la empresa =
CIF

B20A312H

Empresa Solicitante

COMER prueba

Datos de notificacion =

E-matil

t_sgerelSomiteco.es

Datos de la solicitud

Area

ENERGIA

Crrgramo

5.6, DE PROSPECTIVA, ESTRATEGIA Y NORMATIVA EN MATERIA DE ENERGIA

IMAGEN 10

A continuacidn se accederd a la pantalla de “Cumplimentacion de cuestionarios”:

13
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ENVIO DE CUESTIONARIOS PARA EMPRESAS DEL GAS

e 2022
Expedientr: ESC-HKHE-2022-E

1. Acceso al cusstionario

2, Yalidar cuestionario. Puede descargarse las validaciones en pdfl pulsando agud.

1. Validaciones adicionales. Puede descargarse las validaciones adicionales en pdf pulsando sgui.
4. Ver barrador del envio,

IMAGEN 11°

Tendremos las siguientes opciones de acceso a la cumplimentacion del cuestionario:

ENVIO DE CUESTIONARIOS PARA EMPRESAS DEL GAS

A 2022
Expediente: E50-0000ME-2022-E

Pueide descangane: hs instmociones. paa b i i e i io aned de pas en ESFINGE palsando aami:

[ INSTRUCCHNES Cumplimentacion Cusstionario Gas ((ltima version 01,/04 /2022)

Acceder i cusstionario por provincis y sector

Acceder o cusstionario por provincia

IMAGEN 12

e Por provincia y sector.

e Por provincia.

Los datos introducidos por un modo también serdn visibles en el otro modo, pudiendo

cambiar de modo de cumplimentacidn en cualquier momento si asi se considera necesario.

Desde una pantalla como la anterior (Imagen 12) se podran descarga las instrucciones de

cumplimentacién de cuestionarios.

5 El proceso de envio de cuestionario consta de las siguientes fases:

I-Cumplimentacion del cuestionario (1. Acceso al cuestionario o Carga masiva de cuestionario desde menu lateral)
II-Validacién del cuestionario (2. Validar cuestionario/3.Validaciones adicionales)

I1I-Visualizacién del borrador del cuestionario (4. Ver borrador del envio)

IV-Envio del cuestionario (5. Enviar cuestionario)

14
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Se detalla a continuacién cada una de las opciones;

1) Por provincia y sector

En este caso, se debe seleccionar en primer lugar la provincia para la que se van a rellenar los

datos y seleccionar los datos del suministro que se desea introducir.

Se introduciran los datos solicitados uno a uno, para cada provincia y cddigo °cnae del cliente.

Con el botén Anadir se afiadiran los datos en una tabla donde se podrdn afadir mas registros:

6 Cnae: Clasificacién Nacional de Actividades Econdmicas

15
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En caso de necesitar modificar los datos introducidos, se podran modificar pulsando sobre el

icono -i’)o eliminar pulsando sobre elicono

Con el botén GUARDAR se guardaran los datos en el sistema pero no se enviara el cuestionario.

Esto permitird salir de la aplicacion y volver a entrar sin perder los datos introducidos.

Con el botén VOLVER se volvera a la pantalla anterior. El sistema preguntara si desean almacenar
los cambios introducidos no almacenados; en caso de que se pulse sobre el botén CANCELAR,

se perderan los datos no guardados.

Ademas se ofrecera informacién adicional de ayuda para la correcta introduccion de los datos.

Esta se podra visualizar pasando el cursor sobre el simbolo de informacién.

A continuacidn se muestra un ejemplo:

El sistema realiza validaciones en el formato de los datos, y en caso de que no se cumplan, se
informara de ello para su correccion.

2) Por provincia
Desde ésta opcidn, se introducirdn los datos solicitados uno a uno, para cada provincia.

De la misma forma que el formato anterior al pasar el cursor sobre el icono de informacion, se
mostrara informacidn adicional .

Unicamente se cumplimentaran las filas pertinentes; en caso de querer eliminarlas o
modificarlas se podrd hacer directamente sobre las celdas de la tabla.

16
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IMAGEN 16

6.2  CARGA MASIVA DE CUESTIONARIOS

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde las opciones vistas en el menu lateral: “Carga
masiva de cuestionarios”.

Desde esta opcidn accederemos a una pantalla como la siguiente:

IMAGEN 17

17
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Desde la pantalla anterior, podremos descargar las instrucciones para generar el archivo xml
que se desee cargar.

Se deberd de seleccionar el afio de los datos del cuestionario y desde el boton EXAMINAR se
indicara el fichero XML a cargar. Pulsando sobre el botdn ACEPTAR se iniciara el proceso de
carga. Si existiera algun error en el formato del fichero XML o en los datos que contiene y no se
pudiera realizar la carga por estos motivos, se mostrarad un texto de error en rojo como se
muestra en la siguiente figura:

No se puede cargar el XML, el afio (2013) no coincide con el afio elegido (2016)
No se puede cargar el XML, usted no es representante de |a empresa con el CIFAVAT (DE192205313)

Si no hay errores una vez procesado se mostrara una pantalla con los resultados.
De igual modo, si la carga ha sido parcial mostrara el correspondiente aviso

Pulsando sobre el boton “Volver”, se volvera a la pantalla inicial.

7. VALIDACION DE CUESTIONARIOS

Tras la cumplimentacién (o carga de un cuestionario) sera necesario comprobar si presenta
errores de validaciéon en los datos introducidos y guardados antes de proceder a su envio.

Existen 2 tipos de validaciones:

Obligatorias El Sistema no permitira el envio de cuestionarios por lo que se deberan de subsanar
tanto errores como incoherencias detectadas para poder finalizar el proceso de envio de
cuestionarios.

Adicionales Si se permitird el envio del cuestionario. En este caso, si los datos aportados son
correctos, se deberdn de hacer las aclaraciones oportunas que expliquen los errores e
incoherencias detectadas en el apartado OBSERVACIONES DEL CUESTIONARIO antes de finalizar
el proceso de envio del cuestionario.

18
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7.1. VALIDACIONES OBLIGATORIAS

Se accedera alas validaciones obligatorias desde la misma ventana que la utilizada para el acceso
a la cumplimentacién de cuestionarios, seleccionando en esta ocasidn la segunda opcién “2-
Validacidn de cuestionarios” (Ver imagen 11).

Al acceder a esta opcidn, el sistema comprobara si los datos introducidos en el cuestionario
superan las validaciones obligatorias, indicando “Cuestionario correcto” cuando las supere.

Si no las supera, se podran descargar los errores en formato PDF y se deberd de acceder de
nuevo al cuestionario, revisar los datos introducidos y corregir la informacién incorrecta,
debiéndose de guardar de nuevo la informacidn tras la correccion.

7.2. VALIDACIONES ADICIONALES

Tras superar las validaciones obligatorias, se debera de revisar si el cuestionario supera las
validaciones adicionales, accediendo al apartado “3. Validaciones adicionales”, que se
encuentra en la pantalla de acceso a la “Cumplimentacién de cuestionarios” (Ver imagen 11).

En caso de existir algun error, se mostrara en pantalla, permitiendo también su descarga en

formato pdf.

En caso de que no haya errores de validacién adicionales, se indicara a través de un mensaje.

8. BORRADOR DEL CUESTIONARIO

Una vez cumplimentado el cuestionario y finalizada la fase de validacién/depuracidn, se podra
visualizar el documento que se va a remitir a la SGPEN.

Para ello, en la pantalla “Cumplimentacion del cuestionario” (Ver imagen 11) se elegird la
opcién “4. Ver borrador del envio”. La aplicacién generara un documento en formato PDF.

9. ENVIO DEL CUESTIONARIO

Para hacer efectivo el envio del cuestionario se elegira la opcion “5. Enviar cuestionario”, desde
la pantalla “Cumplimentacion del cuestionario” (Ver imagen 11).

Se registrard la entrada del cuestionario tanto en la aplicacidon ESFINGE, como en el registro
telematico del MITERD, generdndose un justificante de entrega valido a todos los efectos.

Este se podrd descargar en formato pdf desde la misma pantalla, o bien, posteriormente,
accediendo al “Registro Electrénico del Ministerio para la Transicién Ecolégica y el Reto
Demogriéfico”.

Podra ver todos los cuestionarios enviados desde la aplicacion ESFINGE, accediendo a la seccion
de Consulta y Tramitacidon de Cuestionarios ( ).
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IMAGEN 20

En caso de existir algin problema en la cumplimentacidn y envio de cuestionarios, se debera
de enviar un correo electrénico indicando esta situacion a bzn-ESTENERGETICAS@miteco.es

10. BORRADO DE CUESTIONARIOS

Unicamente se podra llevar a cabo esta accién, para aquellos cuestionarios que estan en estado
de “Cumplimentacién de cuestionario” (cuestionarios para los cuales se ha comenzado o
finalizado su cumplimentacidn, pero todavia no han sido enviados)

Se accedera a esta opcidn desde el menu lateral disponible en la pantalla que se muestra en la
Imagen 8. Se mostrara una pantalla como la siguiente:
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Donde se tendra que introducir al menos un criterio de busqueda:

Afo: Afo del cuestionario. Por defecto todos.

Texto a buscar: Se buscara el texto introducido en diferentes campos del cuestionario

(nimero de expediente, empresa...).

Fecha Inicio: Fecha de creacidon del cuestionario. Se filtrardn los que su fecha sea igual

o superior a la indicada.

Fecha Fin: Fecha de creacion del cuestionario. Se filtraran los que su fecha se igual o

inferior a la indicada.

Al pulsar sobre el botén BUSCAR, se mostraran todos los cuestionarios que cumplan con los
criterios seleccionados, y se mostrard una pantalla donde se podra llevar a cabo el borrado de
cuestionarios. En ésta ( ) se marcara el check sobre el/los cuestionario/s que se desee

eliminar.
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0] Eech E Expediente Afio/Cuestionario Empresa Usuario
[] @ 31/03/2022 ESG-000016- 2022 - Forrmulario COMER PRUEBAS
14:26:14 2022-E enpresas gas prueba ClUDADANO

ELIMINAR CUESTIONARIOS

IMAGEN22

Cuando haya mds de un cuestionario que cumpla las condiciones introducidas, se podrdn
marcar todos los cuestionarios seleccionando el check de la cabecera del listado.

Una vez elegidos, pulsando sobre el botén ELIMINAR CUESTIONARIQS, se pedira confirmar la
accion mediante un cuadro emergente, desde el que se podra ACEPTAR o CANCELAR la
operacion.

Si se elige ACEPTAR, se iniciara el borrado definitivo de los cuestionarios seleccionados. Si este
ha sido correcto, se le mostrard un mensaje de confirmacién (Imagen 23).

IMAGEN 23

11.  PETICION DE MODIFICACION TRAS VALIDACION ’(Modificacién de expedientes validados)

El primer paso serd filtrar las empresas para las que el representante tienen expedientes
validados. Accederemos a una pantalla donde se deberan de introducir los Criterios de
busqueda para encontrar el expediente para el cual queremos llevar a cabo la accién:

7 Peticion de modificacidn iniciada por el representante/ciudadano
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Criterios de biisqueda

Afio: 2040 ™
Texto a buscar:
Empresa: Todos v

IMAGEN 24

Tras pulsar sobre el botén BUSCAR, si la combinacién de los filtros introducidos no diera como
resultado ningln expediente se informara de ello mediante un mensaje. En caso contrario, se
mostrara una pantalla en forma de tabla con todos los expedientes que cumplen las
condiciones introducidas:

Fecha ¥ Expediente Afio Empresa
22092020 ESG-000009-2020E 2021 PRUEEBAS ‘/‘
IMAGEN 25

Se mostrara un expediente por fila, con la fecha de envio del cuestionario, el nUmero de
expediente, afio del cuestionario y nombre de la empresa del cuestionario. Al final de cada fila,
existira un icono con forma de |4piz desde la que se podra realizar la solicitud de modificacion
del expediente asociado.

Una vez realizada esta solicitud accederemos a la siguiente pantalla (Imagen 26) en la que se
deberan de introducir los motivos de la solicitud de modificacidn del expediente, y anexar la
documentacion necesaria.

Se finalizara este proceso pulsando sobre el boton ENVIAR (si se elige CANCELAR se volvera a
la pantalla anterior y no se guardaran los datos introducidos)
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Solicitud de Peticion de Modificacion

Fecha 220%2020 18:45:43
Expediente: ESG-000008-2020-E
Afin: 20

Empresa: PRUEBAS

Motivos de la solicitud:

Documentacion aportada

Documentos pendientes

Documentacion de petidon de correccion

Si lo des ea, puede enviar ficheros informaticos para completsr s u s olicitud de informacion. El amanio
maximo de e fos ficheros es de 2 MB.Con longitud méxima en el nombre del fichero de 40 caracieres .

1. Haga clicen el botén Examinar para s eleccionar elfichers, ydes pués haga dicen 2| boton Adjuntar
FRchero .

Exmminar. . Adjnntar

2. Para eliminar un fichero adjunts, haga dicen elicons Biminar Doecumento.

Datos relativos a la solicitud

Area
EMERGIA

Brgano
S5, DEPROSFES T, ESTRATEGIA Y N ORMATIE EN MATERIADE ENERGIA

BEWRR CANCEH.AR

IMAGEN 26
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12.  COMUNICACION DE ACTIVIDAD/INACTIVIDAD

Desde esta funcionalidad los representantes puedan comunicar el cambio en el estado de las
comercializadoras a las cuales representan.

Tal y como hemos visto en otros menus de la aplicacidn, tendremos una pantalla de criterios de
busqueda para facilitar la bisqueda de las empresas para las cuales queremos cambiar su
actividad. Una vez introducidos los filtros, pulsaremos sobre el botén BUSCAR, y se mostrara la
lista de empresas con las caracteristicas introducidas:

CIF Empresa

B20831281 CONER prusba E,

Al final de cada fila, existira un icono con forma de lapiz para acceder a la empresa deseada.

Se accedera a una pantalla (Imagen 28) en la que se debera de seleccionar el afio para el cual
qgueremos marcar la situacion de actividad/inactividad. Marcaremos el ckeck “Activo” cuando
qgueramos indicar estado de actividad de la empresa, o “Inactivo” en caso contrario (inactividad).

Se finalizara el proceso pulsando sobre el botén ENVIAR.

Se finalizara el proceso cumplimentando el campo de “Observaciones Actividad/Inactividad” y
pulsando sobre el boton ENVIAR.
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Comunicacion cambio actividad

Datos del representante

NIF fHIE : COEET2E5

MNombre: PRUEBAS

Apelido 1: G IUDADANC
Apelido 2

E-mail nofificacion: at s gerel1S@mitomes
Teléfono notificadion: 814567843

Datos de la empresa

CIF: B20a1 281

Empresa: CONER prueba

Por favor, compruebe que los datos de notificacion se encuentran actualizados antes de envar esta

comunicacion. En caso contrario, proceda a actualizarlos desde el apartado de “Mantenimiento de datos de
representante”, presdamente.

Datos de la comunicacion
Tipo de comunicacion: Comunicacion de Actividsd/inachvidsd

Selecdone al afio para cambiar la actividad

2020

Mer que la opcion comes pondiente al estado de aclividad de la comercializadors para el afio seleccionado en al
desplegable del formulario.

Actividad

® Activo

) Inactive

Obsernvadones
Actividadinadtividad:

ENVIAR CANCHAR

IMAGEN 28
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Antes de finalizar el envio se mostrara una pantalla de confirmacién de responsabilidad:

Estés en: ESFIMNGE = Menu Principal > Comunicadén de Adividad/Inactividad

El emvio de est8 comunicacion, y su firma, implica, por parte del s olicitantz, la declaradon bajo s u respons abilidad
de lo s iguients:

1. Que se compromete a notificar a la Subdireccién General de Pros pectiva, Es rategia y Normativa en Meteria de
Energia, cuslquier cambio en |la actividad de la empres 5, ssumiendo las respons abilidedes legales en caso de
omik idn de esta comunimacion.

2. Que e concoedor de que, de acuerdo con los articules 50 v 51 de la Ley 121829, de § de mayo, que tipifican
como infacciones derivedas del incumplimiente de las obligadones estableddas en dicha ley, entre ofres, la no
remis ion de los datos |, el retaso en el envio de los mismaos, & | como el sumink o de datos falsos |, incompletos o
inexactos , el incumplimiento de dichas obligadones, podrian derivar 2n un procedimients sandonador, de acuerdo
con lo dis pues o en las normas contenidas en el fule \ Infracciones y sanciones de la citads |ey.

3. Que, en cunplimiento de lo dis puesto en el Reglaments (UE) 2018878, de Z7 de abril de 2018, relativo a la
proteocion de las pers onas fk icas en lo gue respedsa al tratamients de datos pers onales (RGPD) ydemés normativa
gue |lo complements, los datos personsles recogides en esta declaradon se incorporaran a un fichero para su
tratamients, con la finalidad de |a gestion de este procedimiento, pudiendo ejercerse los derechos de acosso,
rectificacion, cancelacidn y oposicidn previstos en la ley, mediante un esoritc a la Subdirecddn General de
Pros pectiva, Estrategia y Mormsativa 2n Meteria de Enengia, como res porns able del fichero.

ACEPTARY CONIINUAR

IMAGEN 29

Una vez aceptada, se enviara/n la/s solicitud/es.

Finalizado el proceso se mostrard una ventana con el acuse de recibo del registro electrénico
del Ministerio.

13.

CONSULTA Y TRAMITACION DE CUESTIONARIOS/EXPEDIENTES

A través de esta opcidn se podran consultar los distintos expedientes asociados al
representante, asi como los cambios de representantes realizados, peticiones de modificacion
de expedientes validados y cambios de actividad.
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Estds en: ESFINGE > Menu Principal > Cors ults y ramitacion de cuestionarios lexpedientss

Consulta y tramitacion de cuestionarios/expedientes

B Consulta'Subs anadones de cues ionarios 0

O consulta de carmbio de rEprEEﬂian’Eﬂ

O consulta de peticién de modficacidn dewienbwlidada'ﬂ
O Consulta cambio de adtividad/inactvidad

IMAGEN 30

13.1.  CONSULTA/subsanaciones DE CUESTIONARIOS &

Eligiendo esta opcion, se podran:
e Visualizar y consultar el estado de todos los cuestionarios asociados.

e Iniciar una subsanacion/modificacion de un cuestionario si procede.

En primer lugar se mostrara una pantalla similar a las vistas con anterioridad donde se deberd
de indicar el criterio de busqueda:

Afin:
Todas |
Criterios de biisqueda

Texo a buscar:

Estado: — Todes los es fmdos — v @
IMAGEN 31

8 Subsanacién solicitada por SGPEN
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Ano

Texto a buscar: Cualquier texto de busqueda: cddigo de expediente, CIF/nombre de la

empresa, DNI del representante, etc.

Estado; se podra elegir entre las siguientes opciones:

(0}

Todos los estados, cuestionarios que se encuentren en cualquier estado,

incluyendo “Cumplimentacion de Cuestionario”.

Comprobacion de cambio de actividad

Comprobacion de correccién del cuestionario

Comprobacién de Cuestionario: cuestionarios enviados pendientes de

comprobacién por SGPEN

Comprobacién de Subsanacién: cuestionarios subsanados y enviados pendientes

de comprobacién por la SGPEN

Comprobacién de Validacidn: cuestionarios validados y enviados pendientes de

comprobacién por la SGPEN

Comprobacién de cambio de representante

Comunicacién aceptada

Correccidon anulada

Correccidn en tramite

Correccion finalizada

Correccion rechazada

Cuestionario Rechazado: cuestionarios rechazados por la SGPEN

Cuestionario Validado: cuestionarios comprobados y validados por la SGPEN

Cumplimentacién de cuestionario: el ciudadano ha empezado a cumplimentar el

cuestionario, pero todavia no lo ha enviado.

Modificacién de cuestionario: el cuestionario esta siendo modificado por la SGPEN

Modificacidn de Validacion: cuestionarios validados que estan siendo modificados
por la SGPEN

Peticién de Subsanacién: cuestionarios para los que se ha solicitado una

subsanacion, pendiente de realizar por el usuario.

Subsanacién de Cuestionario: cuestionarios en proceso de subsanacion por parte

del usuario.
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Una vez introducido el criterio de busqueda, pulsaremos sobre el botén BUSCAR y se
mostraran los resultados de los cuestionarios que cumplan dichas caracteristicas:

Se podran DESCARGAR los datos con los resultados de la consulta pinchando sobre el botdn
MODO INFORME .

El acceso a los datos de un expediente concreto se realizard, bien pulsando sobre la lupa o bien
pulsando sobre el estado del expediente.

Podremos visualizar las fases por las que ha pasado ordenadas cronolégicamente:
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Expediente: ESG-000014-2022-E

200032022 14:28:32 - Inicio

200032022 142833 - Cumnplimentacidn de Cuestionario
31032022 14:14:40 - Comprobacidn de Cuss tionario
01042022 10:41:20 - Modificacion de Cuestionaric
4052022 12:48:30 - Comprobacidn de Cues tionario
04052022 13:33:50 - Modificacion de Cuestionario
05052022 5 38.57 - Comprobadin de Cues fionario
05052022 54122 - Modificacién de Cues tionaric
08052022 12:24:18 - Comprobacién de Cues tionario

S OE2022 14:26:53 - Cuestionario Rechazado

—_ . - — a 1

IMAGEN 33

Visualizaremos los datos exactos del cuestionario en cada fase pulsando sobre cualquiera de

ellas®.

A continuacidn, visualizaremos los datos relativos al expediente, en pantallas como las ya
descritas en apartados anteriores:

Datos de identificacién del representante
— Datos de la empresa

- Datos de notificacién

- Datos de la solicitud

— Datos del cuestionario

Ademas, podremos visualizar:
- Informacién sobre afios anteriores sin validar (si los hubiera)
- Informacion adicional

— Acciones a realizar

Informacion Adicional

Comunicado: 03 /10 /2022

Leido: NO. Puede leerla pinchando aqui

Clave de acceso al Registro Telematico: Q3R4WETHXULENBH
Rechazado: NO.

Acciones a Realizar

Sin Acciones Pendientes

IMAGEN 34

9 Esto resulta util en el caso de subsanacion o modificacion de datos para comprobar los valores antes y después de

los cambios.
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13.2.  CONSULTA DE CAMBIO DE REPRESENTANTE

Desde esta opcidn se podran visualizar los expedientes con cambio de representante y su
estado.

Obtendremos una pantalla como las vistas en apartados anteriores donde se introducira el
criterio de busqueda.

Pulsando sobre el botén BUSCAR se mostraran los resultados para los criterios solicitados:

Para visualizar los datos de un expediente concreto, pulsaremos sobre la lupa o sobre el estado
en el que se encuentra.

Accederemos a la siguiente informacién:
- Histérico de la solicitud
— Datos del usuario
- Datos de la empresa
- Datos de notificacion

— Datos de los cuestionarios para los que es representante el usuario

13.3.  CONSULTA DE PETICION DE MODIFICACION DE EXPEDIENTE VALIDADO

Desde esta opcidn se podran visualizar los expedientes con solicitud de modificacidn asi como
su estado.

Los criterios de busqueda en este caso son similares a los ya vistos.
Una vez seleccionados los expedientes que cumplan las condiciones indicadas, podremos

visualizar los datos de un expediente concreto, pulsando sobre la lupa o sobre el estado en el
gue se encuentra.

Accederemos a un resumen de los datos del expediente para corregir y los motivos de la solicitud.
En el fondo de la pagina aparecerdn las acciones que puedan realizar actualmente sobre el
expediente.

En el caso de estar en el estado Comprobacion de Correccién Cuestionario se podrd anular la
correccidn pendiente, ya sea porque no es necesaria o por cualquier otro motivo.

13.4. CONSULTA CAMBIO DE ACTIVIDAD/INACTIVIDAD
Para consulta de los expedientes con solicitud de cambio de actividad/inactividad.
Accederemos a una pantalla donde se deberdn de introducir los criterios de busqueda.

Accederemos a visualizar los detalles de la solicitud pulsando sobre la lupa de cada expediente
o sobre el Estado.
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Se obtendra un resumen de la solicitud realizada:
- Histdrico
- Estado
- Motivos
- Observaciones
- Documentacion aportada

— Acciones a realizar

14. MANTENIMIENTO DE DATOS DE REPRESENTANTE

Desde esta pantalla podra modificar los datos de notificacidon de las empresas para las que es

representante.

Estds en ESFIMGE = Menu Principal > Mantenimiento de datos de representante

Mantenimientos de los datos del representante

Seleccione una empresa

CIF de la empresa: -- Seleccions una empres 8 —

IMAGEN 35

Tras elegir una empresa en el desplegable, se mostrardn los datos de notificacion donde se

podran modificar si se desea.
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Mantenimientos de los datos del representante

Seleceione una empresa

CIF de la empresa: REB48150C - PRUEBAS

Datos del representante

Pais ESPais,
Provincia MADRID
Localidad Madrid
Cadigo postal 28000

Domiglio CASTELLANA

Teléfono .911111111

Fax

Mdvil

E-mail bc ade esteropes @mincotur es

Confirmar mail bz ade eseropes @minootur as

GUARDARDATOS CANCHA R

IMAGEN 36

Si se han modificado los datos del formulario y se pulsa sobre el botén CANCELAR, se volveran
a cargar los datos existentes la Ultima vez que se guardaron.
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Si se pulsa sobre el botén GUARDAR, se comprobara que se han introducido todos los datos y

gue estos sean correctos. Si se detectara algun error, se informara de ello para su correccidn.
Si son correctos, se mostrara una ventana informandole de tal situacion.

15. INFORME. INFORME DE REPRESENTANTE

El menu Informe ofrece un informe al usuario representante, en formato Excel, con el detalle de
las empresas y la obligacidn de los cuestionarios a presentar por cada una de ellas. La pantalla
que se visualizard al acceder al menu ‘Informes’ es la siguiente:

Pulsando sobre el link “Informe representante” se podrd descargar un archivo Excel que
contendra CIF, Nombre de la empresa, Actividad (S/N) y Obligada (S/N)
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