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1. OBJETIVO 

Definir la metodología para elaborar y presentar el reporte de cuantificación y presentación del informe de las emisiones y remociones de gases 
de efecto invernadero – GEI, que son generadas como producto de las actividades y/o servicios desarrollados en la Universidad Surcolombiana. 

 

2. ALCANCE 

Este procedimiento aplica para aquellas actividades y servicios de la Universidad Surcolombiana que por su naturaleza generan emisiones de 

gases de efecto invernadero a la atmosfera. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

 Coordinador (a) del Sistema de Gestión Ambiental  

 Profesional de apoyo del Sistema de Gestión Ambiental 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver EV-AMB-MR-02 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS 

 

5. DEFINICIONES 

 Año base: El año base puede ser un año físico, calendario o contable, o un promedio de un periodo a partir de un conjunto de años. El año 
base debe permitir una comparación significativa y consistente de las emisiones a lo largo del tiempo. 

 Categoría 1 (Emisiones directas): Se refiere a las emisiones directas de GEI que provienen de fuentes que son propiedad de la organización 
o que están bajo su control operativo. Esto incluye, por ejemplo, las emisiones de la combustión de combustibles en calderas, vehículos de 
la flota de la organización, procesos industriales, entre otros. 

 Categoría 2 (Emisiones indirectas por consumo de energía): Son las emisiones indirectas que resultan de la generación de electricidad, 
vapor, calefacción o refrigeración adquiridos y consumidos por la organización. Aunque la organización no controla directamente estas emi-
siones, se consideran parte de su huella de carbono debido al consumo de energía. 

 Categoría 3 (Otras emisiones indirectas): Incluye todas las demás emisiones indirectas que ocurren en la cadena de valor de la organiza-
ción, tanto hacia arriba (por ejemplo, las emisiones generadas por los proveedores) como hacia abajo (por ejemplo, las emisiones generadas 

http://www.usco.edu.co/
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por el uso de productos o servicios). Esta categoría cubre una amplia gama de actividades, como la fabricación de productos comprados, los 
desplazamientos de empleados, el transporte de mercancías, la gestión de residuos, entre otros. 

 Emisión de GEI: Masa total de un GEI liberado a la atmósfera en un periodo determinado.  

 Emisión directa de GEI: Emisión de GEI proveniente de fuentes de GEI que pertenecen o son controladas por la organización. 

 Emisión indirecta de GEI: Emisión de GEI resultante de las operaciones y actividades de una organización pero proveniente de fuentes de 
GEI que no pertenecen ni son controladas por la organización. 

 Equivalente de dióxido de carbono CO2e: Unidad para comparar la fuerza de radiación de un GEI con el dióxido de carbono. El equivalente 
de dióxido de carbono se calcula utilizando la masa de un GEI determinado, multiplicada por su potencial de calentamiento global. 

 Factor de emisión de GEI: Coeficiente que relaciona los datos de la actividad de GEI con la emisión de GEI.  

 Fuentes de GEI: Proceso que libera GEI hacia la atmosfera, las cuales se pueden clasificar en: 

- Fijas o estacionarias 
- Móviles 
- De proceso 
- Fugitivas 

 

 GEI: Gas de efecto invernadero. Componente gaseoso de la atmósfera, tanto natural como antropogénico que absorbe y emite radiación a 
longitudes de onda específicas, dentro del espectro de radiación infrarroja emitida por la superficie de la Tierra, la atmósfera y las nubes. 

 Huella de carbono: Indicador que permite cuantificar la cantidad total de emisiones de GEI que son liberadas directa o indirectamente a la 
atmósfera, como consecuencia del desarrollo de cualquier actividad durante un periodo de tiempo determinado. 

 Inventario de Gases de Efecto Invernadero – GEI: Consiste en la relación detallada, ordenada y valorada de las fuentes de GEI, sumideros 
de GEI, emisiones y remociones de GEI. 

http://www.usco.edu.co/
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 Incertidumbre: Parámetro asociado con el resultado de la cuantificación que caracteriza la dispersión de los valores que se podrían atribuir 
razonablemente a la cantidad cuantificada. 

 Limites organizacionales: Se refiere al enfoque con el que la organización consolidará sus emisiones de GEI, determinando qué unidades 
operativas o de negocio hacen parte de la empresa para fines de contabilidad y reporte. 

 Limites operacionales: Determina cuales fuentes de emisión, sumideros o reservorios a incluir. Permite clasificar las emisiones en directas 
o indirectas y categorizarlas según su alcance. 

 Potencial de calentamiento global PCG: Factor que describe el impacto de la fuerza de radiación de una unidad, basado en la masa de un 
GEI determinado, con relación a la unidad equivalente de dióxido de carbono en un periodo específico.  

 Reservorio de GEI: Componente, diferente a la atmósfera, que tiene la capacidad de acumular los GEI, almacenarlos y liberarlos. 

- Los océanos, suelos y bosques pueden actuar como reservorios. 
- Captura y almacenamiento de GEI puede dar lugar a un reservorio. 

 

 Remoción de GEI: Retirar un GEI de la atmósfera mediante sumideros. 

 Sumidero de GEI: Proceso que remueve un GEI de la atmósfera. 

 

6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 
6.1 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Generalidades 

CICLO PHVA: (P) 

 Aplicar los principios es fundamental para asegurarse de que 

la información relacionada con los GEI es verdadera y justa: 

 Pertinencia: Seleccionar las fuentes, sumideros, re-
servorios de GEI, datos y metodologías apropiados 
para la organización. 

Equipo de Gestión 
Ambiental 
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 Integridad: Incluir todas las emisiones y remociones 
pertinentes de GEI. 

 Coherencia: Permitir comparaciones significativas en 
la información relacionada con los GEI. 

 Exactitud: Reducir el sesgo y la incertidumbre, en la 
medida de lo posible. 

Transparencia: Divulgar información suficiente y apropiada 
relacionada con los GEI, para permitir que los usuarios 
previstos tomen decisiones con confianza razonable. 
 

2.  

Límites del Inventario de 

GEI 

CICLO PHVA: (P) 

 

En esta etapa se deben definir los límites de la Institución a 

incluir en el inventario. 

Límites de la institución: 

Se pueden incluir una o más instalaciones. Las emisiones o 

remociones de GEI a nivel de instalación se pueden producir 

a partir de una o más fuentes y sumideros de GEI.  

La consolidación de las emisiones y remociones de GEI se 

realiza a través del enfoque de control. 

 Enfoque de control: Se consideran todas las emisio-
nes y/o remociones de GEI en las instalaciones sobre 
las cuales tiene el control operacional o control finan-
ciero.  
 

La universidad Surcolombiana consolida sus emisiones y re-

mociones a través del enfoque operacional. Se contabilizan el 

Equipo de Gestión 
Ambiental 

EV-CAL-FO-05 
ACTA DE REUNIÓN 

 
 

EV-CAL-FO-03 
REGISTRO Y 

CONTROL 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO 

EVENTO 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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100% de las emisiones de cada actividad u operación que 

está bajo su control operacional.  

Límites de Informe:  

Establecer y documentar los límites de informe, incluyendo 

la identificación de las emisiones y remociones directas e in-

directas de GEI asociadas a las operaciones de la Universi-

dad. 

 Límites Operacionales:  
- Identificar las emisiones asociadas a las ope-

raciones. 
- Clasificar las emisiones en directas o indirec-

tas. 
- Categorizar el “alcance” de las emisiones. 

 

Emisiones y Remociones Directas de GEI:  

Se deben cuantificar las emisiones directas de GEI por se-

parado para CO2, CH4, N2O, NF3, SF5 y otros grupos de GEI 

asociados (HFC, PFC, ETC), en toneladas de CO2.  

Se deben cuantificar también las remociones de GEI (si las 

hay). 

 Ejemplos Categoría 1: 
- Generación de electricidad, calor o vapor- 

plantas propias. 
- Transporte de materiales, productos, resi-

duos, empleados (con vehículos propios o 

http://www.usco.edu.co/
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que son controlados por la empresa) – carros, 
motos, camiones, aviones, barcos. 

- Emisiones fugitivas – equipos de refrigera-
ción, extintores 

- Procesamiento físico o químico – maquinaria 
para manufactura 
 

Emisiones Indirectas de GEI:  

Se deben documentar las emisiones indirectas a incluir en el 

inventario de GEI, definiendo los criterios predeterminados 

sobre la significancia de las emisiones indirectas (No se de-

ben excluir cantidades sustanciales de emisiones indirectas 

o evadir obligaciones de cumplimiento).  

 Ejemplos Categoría 2: por el consumo de energía 
eléctrica adquirida de la red nacional. (Para organiza-
ciones basadas en oficinas, la categoría 2 por lo ge-
neral es significativa). 
 

 Ejemplos Categoría 3: Transporte en vehículos que 
no son propiedad o no son controlados por la organi-
zación. – transporte de materiales, bienes, residuos; 
viajes de negocios de empleados, viajes de emplea-
dos ida y vuelta al trabajo 
 

 

3.  

Cuantificación de las 

emisiones y remociones 

de GEI. 

Selección y recopilación de datos utilizados para la 

cuantificación:  

Equipo de Gestión 

Ambiental 

 

Documento de 

apoyo: Matriz 

http://www.usco.edu.co/
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CICLO PHVA: (H) 

 

Se recopilan los datos de actividad, identificando cada una de 

las fuentes y estableciendo los factores de emisión. 

 

Los datos deben ser recopilados teniendo en cuenta los prin-

cipios que establecidos en el numeral 1, con el fin de alcanzar 

la mayor precisión posible en el cálculo. 

 Realizar matriz de identificación de las fuentes de emi-
sión para cada categoría. 
 

Categoría 1: Para esta categoría se deberá: 

 Fuentes fijas: uso de aceites lubricantes motor. 
Fuentes móviles: Motos, vehículos propios, guadañas, 

tractores (Definir el tipo de combustible que usan los 

vehículos, máquinas o equipamientos). 

 Refrigeración: Aires acondicionados. 

 Extintores: Extintor CO2, extintor Solkaflam. 

 Tratamiento biológico de desechos 
 

Categoría 2: Para esta categoría se deberá: 

 Revisar facturas mensuales de consumo de energía 
eléctrica en kilovatios/hora. 
 

Categoría 3: Para esta categoría se deberá:  

 Vuelos aéreos de colaboradores. 

 Vehículos colaboradores. 

Coordinación de 

transporte 

 

Oficina financiera 

 

Coordinación de 
servicios generales y 

mantenimiento. 
 

Oficina de 
Contratación 

identificación de 

fuentes de emisión. 

Documentos de 

apoyo: -Reporte de 

consumo de 

combustibles (Se 

recopila de manera 

trimestral). 

-Reporte de 

consumo energía 

eléctrica. 

-Reporte de 

consumos de papel 

bond. 

-Reporte de 

inventario y/o 

recarga de extintores 

por tipo de gas. 

-Reporte de 

inventario de aires 

acondicionados y 

gases refrigerantes. 

http://www.usco.edu.co/
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 Residuos generados en las operaciones. 

 Papel bond. 
 

Los datos de consumos y demás valores por actividad corres-

ponden a los registros de compras y pagos almacenados en 

la oficina de bienes y servicios, mantenimiento y servicios ge-

nerales y vicerrectoría administrativa de la Universidad, las 

facturas de consumo de electricidad, compras de papelería y 

los reportes realizados por los líderes de las actividades ana-

lizadas en este inventario. 

 Realizar solicitud de la información a las dependen-
cias correspondientes. 

 

-Reporte de viajes 

realizados por 

colaboradores de la 

Universidad. 

 

4.  
Selección del año base 

CICLO PHVA: (H) 

Deberá corresponder al año que cuenta con información 

confiable de fuentes de emisión, y que servirá de base para 

futuras comparaciones, respecto al comportamiento de las 

emisiones de GEI de la misma institución e incluso del análisis 

del panorama a nivel de instituciones de educación superior. 

En este sentido, es necesario incluir el reporte de emisiones 

del año base y de los siguientes en adelante.  

 Especificar por qué eligió ese año en particular. 
 

Si las emisiones anuales fluctúan dramáticamente, considere 

promediar las emisiones durante varios años consecutivos 

como su año de base. 

Equipo de Gestión 

Ambiental 

Reportes y/o 

registros de 

consumo, compras, 

suministro. 

http://www.usco.edu.co/
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5.  
Cálculo de las emisiones  

CICLO PHVA: (H) 

Con la información recopilada se hace la relación de los datos 

obtenidos con los factores de emisión definidos para cada uno 

de las categorías. 

Factores de emisión: 

 Combustibles fósiles: los factores de emisión 
recomendados por la Unidad de Planeación Minero 
Energética (UPME) del Ministerio de Minas y Energía. 

 Electricidad: El factor de emisión otorgado por 
Ministerio de Minas y Energía, UPME y XM Expertos. 

 Consumo de materias primas: Para el caso de la 
Universidad, por ser sector institucional se cuantificará 
el consumo de papel de oficina (bond). 

 Viajes de negocios: Factores de emisión 
dependiendo del tipo de transporte empleado. 

 Gases refrigerantes: De acuerdo al tipo de gas se 
toma el valor del factor de emisión 

 Para otras actividades y procesos, relacionados con 
otros tipos de fuentes de emisión, se calculará el factor 
de emisión correspondiente, teniendo en cuenta la 
información disponible sobre los equipos y procesos 
asociados. 

Para la metodología de cuantificación se selecciona la de 

aplicación de factores de emisión documentados por ser 

confiable, de aplicación sencilla y no requerir importantes 

 

Equipo de Gestión 

Ambiental 

 

Matriz de registro de 

datos por cada 

factor de emisión. 

 

 

Tabla de registro de 

CO2eq para cada 

factor de emisión. 

 

 

Herramienta de 

cálculo MinAmbiente 

-MVC 
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recursos económicos. Teniendo en cuenta lo anterior, se 

empleará como herramienta de cálculo o cuantificación de las 

emisiones la herramienta diseñada por Ministerio de Medio 

Ambiente y Desarrollo Sostenible, y el Mecanismo de 

Mitigación Voluntaria de GEI – MVC Colombia y otros. Esta 

se describe a continuación: 

Hoja 1:  

Ítem 1: Identificación de fuentes de emisión: 

 Categoría: Corresponde al tipo de insumo (si son 
combustibles líquidos, gaseosos, gas refrigerante, 
papel, etc). 

 Carga Ambiental: Especificación técnica de los 
insumos, ejemplo: Gasolina E10, Diésel B10. 

 Alcance: Corresponde al alcance para el cual se hará 
el cálculo de la emisión; alcances 1, 2 y 3. 

 Fuentes: Corresponde al lugar o elemento en el que 
se genera la emisión. 

 Cobertura: Corresponde al porcentaje de cobertura 
sobre los elementos de información. 
 

Ítem 2: Proceso de registro de información: 

 Origen de la Información: Corresponde al nombre de 
la dependencia o proceso del cual se obtiene la 
información. 

 Forma de registro de la información: Se refiere a cómo 
es el proceso de registro, si se hace en matrices de 
inventario, por manuales, consolidados de facturas, 
entre otros. 

http://www.usco.edu.co/
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 Responsable del registro de la información: Proceso, 
dependencia o persona encargada de registrar la 
información de consumos. 

 Soportes asociados a la información: Evidencias del 
origen de la información. 

 Periodicidad del registro: Periodo de tiempo en el que 
es recopilada la información. 

 Unidad registrada: Unidad de medida en la que se 
registra la información. 
 

Ítem 3: Proceso de revisión y seguimiento:  

 Verificación de los datos reportados: Proceso o 
persona encargada de revisar y realizar seguimiento 
sobre la información recopilada. 

 Encargado de la revisión de la información y de las 
acciones correctivas: Proceso o personas encargadas 
de revisar y realizar seguimiento sobre la información 
recopilada. 
 

Ítem 4: Versión: 

 Fecha de actualización: Fecha en la que se actualizan 
los datos. 

 Observaciones. 
 

Hoja 2. HC. Corporativa: 

 Datos de la actividad: Selecciona de la lista el tipo de 
insumo sobre el cual ingresara la información. 
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 Consumo: Registro de la unidad y de los datos de 
consumo mes a mes, los cuales corresponde a: Dato 
1 a 12. Finalmente arroja la cantidad total.  

 Emisiones de CO2, CH4, N2O, compuestos fluorados, 
SF6 (de acuerdo al dato de actividad registrado): Aquí 
son discriminados los valores del factor de emisión, la 
incertidumbre del factor de emisión, emisiones del gas 
en toneladas y las emisiones del gas en unidades de 
tCO2e. 

 Huella de carbono (Tco2e): Finalmente la calculadora 
arrojará el valor de la huella de carbono. 
 

En la calculadora se logrará visualizar las casillas (por lista 

desplegable), donde se deben registrar los datos de actividad 

para cada uno de los alcances. Al final de la tabla aparecerá 

el valor total de la huella de carbono.  

Hoja 3. Resumen y gráficas: En la hoja número 3 aparecen 

las tablas y gráficas de los datos que anteriormente debieron 

ser registrados, se encontrarán las siguientes: 

 Tabla 1: Alcances 1, 2 y 3, discriminando las fuentes 
respectivas y los valores correspondientes.  

 Tabla 2: Emisiones discriminadas por alcance. 

 Tabla 3: Emisiones directas (alcance 1) por tipo de 
GEI.  

 Tabla 4: Emisiones totales discriminadas por GEI. 

 Gráfica 1: Gráfico de barras de emisiones por tipo de 
alcance y fuente de emisión.  

 Gráfico 2: Gráfico de torta, Valor porcentual de 
emisión para cada alcance.  
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6.  

Reporte del inventario de 

GEI 

CICLO PHVA: (V) 

 

Los datos resultantes del cálculo se analizan para determinar 

su importancia dentro de cada uno de los procesos de la 

Universidad Surcolombiana. 

Presentarlos de la siguiente manera para una mayor 

interpretación: 

- Emisión total de GEI. 
- Emisión por tipo: directas e indirectas. 
- Emisión por tipo de fuente: Fijas y móviles. 

 

Definir cuáles de las actividades realizadas están 

produciendo mayor cantidad de emisiones para establecer las 

respectivas medidas, que den lugar a la mejora continua y 

garanticen la continuidad de la realización del cálculo. 

Equipo de Gestión 

Ambiental 

 

Informe cálculo de la 

Huella de Carbono 

 

 

 

7.  

Control de Calidad del 

Inventario 

CICLO PHVA: (V) 

 

Sistema de Gestión de Calidad del Inventario 

 Establecer un equipo para la calidad del inventario:  
- Responsable de instrumentar el sistema de 

gestión de calidad y mejorar la calidad del 
inventario de manera continua. 

- Debe coordinar las interacciones entre las 
distintas unidades de negocio, instalaciones y 
entidades externas a la institución, como 
gobiernos, programas, instituciones de 
investigación, verificadores o consultores. 
 

 Desarrollar un plan de gestión de calidad: 

Equipo de 

verificación de 

calidad del inventario 

Herramientas o 

documentos de 

apoyo para la 

verificación 
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- El plan debe incluir procedimientos para todos 
los niveles organizacionales y para todos los 
procesos de desarrollo del inventario, desde la 
colecta inicial de datos hasta el reporte final de 
contabilidad. 

 Controles genéricos de calidad: Aplica a datos y 
procesos a lo largo de todo el inventario, a los cuales 
han de aplicarse rigurosos controles de calidad en 
materia de manejo de datos, documentación y cálculo 
de emisiones (por ejemplo, asegurando que se utilicen 
los factores de conversión correctos):  
 

Recolección de datos, insumos y actividades de manejo: 

- Revisión de una muestra de datos para buscar errores 
de transcripción.  

- Identificar modificaciones en las hojas de cálculo que 
puedan ofrecer controles adicionales de calidad. 

- Asegurar que hayan sido implementados los 
procedimientos adecuados de control para archivos 
electrónico. 
 

Documentación de datos: 

- Verificar que las referencias bibliográficas sobre datos 
se incluyan en las hojas de cálculo. 

- Verificar que se archiven copias de las referencias 
citadas. 

- Verificar que los supuestos y criterios de selección de 
límites, años base, métodos, datos de actividad y 
producción, factores de emisión y otros parámetros 
estén adecuadamente documentados. 
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- Verificar que se documenten todos los cambios en los 
datos o las metodologías. 
 

Cálculo de emisiones y verificación de estimaciones: 

- Verificar que las unidades de emisión, los parámetros 
y los factores de conversión sean etiquetados de 
manera adecuada, 

- Verificar que las unidades sean etiquetadas de 
manera correcta y que sean consistentes a lo largo del 
proceso cálculo, 

- Verificar que los factores de conversión sean 
correctos, 

- Verificar los pasos del procesamiento de información 
(como ecuaciones) en las hojas de cálculo, 

- Verificar que los datos de ingreso en las hojas de 
cálculo se distingan apropiadamente de los datos 
calculados, 

- Verificar manual o electrónicamente una muestra 
representativa de los cálculos realizados, 

- Verificar los cálculos con cálculos manuales rápidos y 
abreviados, 

- Verificar la agregación de datos a nivel de categorías 
de fuentes, unidades de negocio, operaciones, etc. 
 

Verificar la consistencia de las series de tiempo y los cálculos. 

8.  

Establecer medidas de 

corrección y control del 

inventario 

CICLO PHVA: (A) 

Las acciones correctivas estarán dirigidas a establecer 

acciones de mejora de los hallazgos producto del control de 

calidad del inventario. 

Equipo de Gestión 

Ambiental 

 

Informe final Huella 

de carbono 
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 Las medidas mitigación y compensación serán acordes a los 

alcances de la institución que permitan disminuir el valor de la 

huella de carbono a través del tiempo. 

 

Alta Dirección 

 

 
7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

EV-CAL-FO-05 ACTA DE REUNIÓN 

EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA DE ACTIVIDAD YO EVENTO 

Documento de apoyo: Matriz identificación de fuentes de emisión. 

Herramienta de cálculo MinAmbiente -MVC 

Informe final Huella de carbono 
 

8. OBSERVACIONES: 

 La alta dirección y las partes interesadas deberán aprobar dichas medidas, una vez el factor económico sea insumo principal. 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

1 EV-CAL-FO-17 de 03 de febrero de 2021 Creación del documento. 

2 EV-CAL-FO-17 de 15 de noviembre de 2024 Modificación de documento. 
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