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1 Propésito

Establecer las actividades que se requieren para cuantificar de las emisiones de CO. con el
fin de disminuir las emisiones generadas en las dependencias universitarias de la UNED, a
través del plan de reducciones.

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento de todas aquellas personas funcionarias de las
dependencias de la Institucién, que deseen ser parte del proyecto Carbono Neutro del
Programa Pais en que participa la UNED.

3 Responsabilidades

e la persona coordinadora del Proyecto Carbono Neutro de la UNED provee las
herramientas necesarias para que el equipo de trabajo de las Dependencias universitarias
pueda realizar sus inventarios y cuantificar sus emisiones de gas de efecto invernadero.
Ademds, analiza los productos de cada Dependencia (informes anuales, planes, entre
ofros) y asf remitirlos a la persona rectora para su visto bueno.

e la persona coordinadora del Proyecto Carbono Neutro de la UNED capacita al equipo
de trabajo del Proyecto Carbono Neutro de la dependencia universitaria, para que estos
puedan gestionar sus inventarios y cuantificaciones.

e El equipo de trabajo del Proyecto Carbono Neutro de la UNED apoya y da seguimientos
al equipo de trabajo del Proyecto Carbono Neutro de la dependencia universitaria con
el proceso de inventario y cuantificacién de gases de efecto invernadero.

e El equipo de trabajo del Proyecto Carbono Neutro de la dependencia universitaria debe
buscar y sistematizar la informacién referente a indicadores ambientales y mantener la
base de datos actualizada. Ademds, deberd ejecutar el plan de reducciones, asi como
participar en las capacitaciones que se impartan desde la coordinacién del Proyecto
Carbono Neutro de la UNED

e Lapersona enlace del Proyecto Carbono Neutro de la dependencia universitaria trabajard
con su equipo de dependencia, asi como con las otras personas enlace para la
elaboracién de los cdlculos globales de la UNED necesarios para la verificacion del
inventario, cuantificaciéon y reduccién de las emisiones. Ademds, deberd atender en
conjunto con el equipo de trabajo del Proyecto Carbono Neutro de la dependencia
universitaria, las auditorias que conlleva el proceso de certificacién en carbono neutro.

4  Definiciones

e COay.: Didxido de carbono equivalente

e Fuentes de emisién: (o fuente de gases de efecto invernadero) unidad o proceso fisico
que libera un Gas de Efecto Invernadero hacia la atmésfera.

e Gases de efecto invernadero (GEl): componente atmosférico, tanto natural como
antropogénico, que absorbe y emite radiacién a longitudes de onda especificas dentro
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del espectro de radiacién infrarroja emitida por la superficie de la Tierra, la atmésfera
y las nubes.

¢ Indicadores Ambientales: conjunto de datos clave que se usa para conformar un
pardmetro, con el fin de conocer el estado en que se encuentra el medioambiente en
un tiempo y lugar determinado.

e Inventario de gases de efecto invernadero las fuentes de GEl, sumideros de GEl,
emisiones y remociones de GEl de una organizacién.

e Limites organizacionales: cantidad de instalaciones de la organizacién que se incluye dentro
del inventario.

e Umbral de significancia: Si el cambio causa una diferencia en las emisiones que
representa mds de un 5% con respecto al total de las emisiones del afo de estudio,
se deberd recalcular el afio base, segin lo establece en el protocolo de Gases de
Efecto Invernadero (GHG Protocol)

Documentos Relacionados

Carta de Compromiso FUNED REC 04.00.01

Informe Anual de GEI (Dependencia universitaria) FUNED REC 04.00.02

Plan de Reduccién Anual de la dependencia universitaria FUNED REC 04.00.03
Documento Maestro de SGEGEI FUNED REC 04.00.04

Informe Anual de los resultados de la dependencia universitaria DUNED REC 04.01
Plan de Auditoria Interna DUNED REC 04.02

Informe de Auditoria Interna DUNED REC 04.03

Trédmite de Inicio de Compras PUblicas PUNED OCS 01

Normativa relacionada

Norma INTE B5:2021 Norma para demostrar Carbono Neutralidad

Norma INTE ISO 14064-1 2019. Gases de efecto invernadero. Parte |: Especificacion con
orientacién a nivel de las organizaciones, para la cuantificacién y el informe de las
emisiones y remociones de gases de efecto invernadero.

NTE/ISO 14064-3:2019 Gases de efecto invernadero — Parte 3: Especificacién con
orientacién para la validacién y verificacién de declaraciones sobre gases de efecto
invernadero.

Norma ISO 19011:2018 Directrices para la Auditoria de Sistemas de Gestion

Abreviaturas
PCN: Proyecto Carbono Neutro
GEl: Gases de efecto invernadero
SGCN: Sistema de Gestién de Carbono Neutro

SGEGEI: Sistema de Gestidon de Emisiones de Gases de efecto invernadero
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8 Descripcién del Proceso
8.1.  Incorporacién al Sistema de Carbono Neutro

8.1.1. La jefatura de la dependencia universitaria solicita la incorporacién de su dependencia,
al SGCN, a la persona coordinadora del PCN de la UNED.

8.1.2. La jefatura de la dependencia universitaria debe completar el formulario Carta de
Compromiso FUNED REC 04.00.01 y lo envia a la persona coordinadora del PCN de la
UNED, la cual incluird a la dependencia junto con las demds, que serdn parte del PCN
para el afio en ejercicio.

8.1.3. La jefatura de la dependencia universitaria conforma el equipo de trabajo, y entre ellos
designa a la persona enlace del PCN, este equipo colaborard con las actividades

requeridas del SGCN.

8.1.4. El equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria valora la necesidad de
capacitacién para implementar el SGCN.
8.1.4.1.  Si el equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria requiere
capacitacién para su incorporacién, a la persona coordinadora del PCN de
la UNED lo requerido. Pasa 8.1.5.
8.1.4.2.  Siel equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria no requiere
capacitacién para su incorporacién de la dependencia universitaria. Pasa

8.1.6.

8.1.5. La persona coordinadora del PCN de la UNED elabora un plan anual de capacitaciones
para las dependencias universitarias que deseen incorporarse al SGCN.

8.1.6. La persona enlace del PCN de la dependencia universitaria coordina con su equipo de
trabajo las actividades necesarias para el levantamiento y sistematizacién de los
inventarios de GEl, asi como otras actividades complementarias.

8.1.7. El equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria elige o recalcula el afo
base para el cdlculo de emisiones de GEl

8.1.7.1.  Sies la primera incorporacién de la Dependencia universitaria al SGCN se

escoge un afio en el que exista informacién confiable y completa. Pasa 8.1.8

8.1.7.2. Si no es la primera incorporacién, el equipo de trabajo del PCN de la
dependencia universitaria analiza si se requiere el recélculo del afo base.

8.1.7.2.1. Si hay cambios! significativos segin lo establecido en el

umbral de significancia, el equipo de trabajo del PCN de la

dependencia universitaria procede a valorar el impacto que

1 cambios en los limites organizacionales y/u operativos, un cambio en las metodologias de cuantificacion o se descubren
errores significativos.



UNVEESIDND ESWILL A DITASCA
ién Banemdiita do b Eddecaciin

Cédigo PUNED REC 04

Y .. Dependenci Rectort
@ Cuantificacién de la reduccién 0 ectoria
Rige a partir de 17 de febrero, 2023

de las emisiones de GEI

Versién 01
Pagina 7 de 20

docaciin y b Cultum

8.1.8.

8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

8.1.12.

8.1.13.

8.2.

8.2.1.

tiene el cambio sobre el célculo de las emisiones y hace el
recdlculo del mismo. Pasa 8.1.8

8.1.7.2.2. Si no hay cambios significativos segin lo establecido en el
umbral de significancia. Pasa 8.1.8

El equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria identifica los limites
organizaciones y las posibles fuentes de emision de GEl.

El equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria elabora o actualiza el
inventario de GEl. Ademads, relne y resguarda las evidencias de consumos, necesarios
para la verificacién por parte del ente certificador.

El equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria elabora el Informe Anual

de GEIl (Dependencia universitaria) FUNED REC 04.00.02 de cada afio de reporte y lo

envia a la jefatura de dependencia para su aprobacién.

8.1.10.1. Si la jefatura de dependencia tiene observaciones de mejora, remite al
equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria para su
consideraciéon. Pasa 8.1.10

8.1.10.2. Si la jefatura de dependencia no tiene observaciones de mejora, aprueba
el Informe Anual de GEI (Dependencia universitaria) FUNED REC 04.00.02.
Pasa 8.1.11

La persona enlace del PCN de la dependencia universitaria, envia para su aprobacién a
la persona coordinadora del PCN de la UNED el Informe Anual de GEIl (Dependencia
universitaria) FUNED REC 04.00.02, en la primera semana posterior al receso
institucional.

La persona coordinadora del PCN de la UNED, coordina con el equipo de trabajo del

PCN de la UNED la revisién de los informes

8.1.12.1. Si el equipo de trabajo del PCN de la UNED, tiene observaciones de mejora,
las remite al equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria para
su consideracién. Pasa 8.1.11.

8.1.12.2. Siel equipo de trabajo del PCN de la UNED no tiene observaciones de mejora,
aprueba el Informe Anual de GEI (Dependencia universitaria) FUNED REC
04.00.02. Pasa 8.1.13.

La persona coordinadora del PCN de la UNED gestiona el resguardo de la informacién

por aiio de reporte en el SGCN.

Fin de seccién

Cuantificaciéon de la reduccién de las emisiones de GEl

La persona enlace del PCN de la dependencia universitaria debe coordinar con el equipo
de trabajo asignado para el PCN, la cuantificacién anual de GEl y la elaboracién del
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8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

Plan de Reduccién Anual de la dependencia universitaria FUNED REC 04.00.03,

considerando el inventario de gases de efecto invernadero actualizado al afio de estudio.

El equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria identifica las fuentes de
emisién de GEl generadas.

El equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria realiza los célculos de

CO2e generados y los traslada a la persona coordinadora del PCN de la UNED para su

revisién en la segunda quincena de noviembre.

8.2.3.1.  Si la persona coordinadora del PCN de la UNED tiene observaciones, las
remite al equipo de trabajo asignado para el PCN de la dependencia
universitaria para su correccion. Pasa 8.2.3.

8.2.3.2.  Si la persona coordinadora del PCN de la UNED no tiene observaciones,

incluye los datos en los célculos de CO2e consolidados de la UNED. Pasa
8.2.4.

El equipo de trabajo asignado para el PCN de la dependencia universitaria elabora el

Plan de Reduccién Anual de la dependencia universitaria FUNED REC 04.00.03 (que se

implementard durante el siguiente afio) y lo remite a revisién de la persona coordinadora

del PCN de la UNEDZ,

8.2.4.1.  Sila persona coordinadora del PCN de la UNED tiene observaciones al Plan
de Reduccién Anual de la dependencia universitaria FUNED REC 04.00.03,
las remite al equipo de trabajo asignado para el PCN de la dependencia
universitaria para su correccion. Pasa 8.2.4

8.2.4.2.  Sila persona coordinadora del PCN de la UNED no tiene observaciones al
Plan de Reduccién Anual de la dependencia universitaria FUNED REC
04.00.03, lo remite al equipo de coordinacién del PCN de la UNED, para
que se conforme el Documento Maestro de SGEGEI FUNED REC 04.00.04

en conjunto. Pasa 8.2.5

La persona coordinadora del PCN de la UNED remite el Documento Maestro de SGEGEI

FUNED REC 04.00.04, a la persona rectora para su aprobacién

8.2.5.1. Si la persona rectora no aprueba el documento maestro, remite las
observaciones para la correccién correspondiente. Pasa 8.2.5.

8.2.5.2.  Sila persona rectora aprueba el documento maestro. Pasa 8.2.6.

La persona coordinadora del PCN de la UNED comunica la aprobacién del Plan de
Reduccién al equipo de trabajo asignado para el PCN de la dependencia universitaria
para la implementacién de este.

El equipo de trabajo asignado para el PCN de la dependencia universitaria implementa
el Plan de Reduccién Anual de la dependencia universitaria FUNED REC 04.00.03.

2 La propuesta de Plan de Reducciones debe quedar lista el finalizar el primer semestre del afio
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8.2.8.

8.2.9.

Durante la ejecucién de las actividades del Plan de Reduccién Anual de la dependencia

universitaria FUNED REC 04.00.03, el equipo de trabajo asignado para el PCN de la

dependencia universitaria da seguimiento a las metas establecidas en el plan.

8.2.8.1.  Si las metas no se cumplen segun lo programado, el equipo de trabajo
asignado para el PCN de la dependencia universitaria debe replantear las
actividades, las cuales deben ajustarse a los recursos ya asignados y que
deben cumplir con la reduccién del indicador en cuestion. Pasa 8.2.8

8.2.8.2.  Silas metas se cumplen segun lo programado. Pasa 8.2.9

Finalizado la ejecucion del Plan de Reduccién Anual de la dependencia universitaria
FUNED REC 04.00.03, el equipo de trabajo asignado para el PCN de la dependencia
universitaria cuantifica los resultados y los compara con los valores reportados en el afo
base.

8.2.10.El equipo de trabajo asignado para el PCN de la dependencia universitaria elabora un

Informe Anual de los Resultados de la dependencia universitaria DUNED REC 04.01 y lo
remite a la persona coordinadora del PCN de la UNED en la primera semana de
noviembre del afo en que se ejecuté el plan de educcién para la incorporacién al
documento global de reporte de la UNED.

Fin del proceso.

8.3.
8.3.1.

8.3.2.

Gestién para la auditorfa interna y verificacién del SGCN

La persona coordinadora del PCN de la UNED comunicard, una semana antes de
finalizar el mes de enero de cada afio, a las personas enlace del PCN de las
dependencias universitarias, el inicio del proceso de la auditoria interna, a la cual se
deberdn someter las dependencias universitarias participantes del programa Carbono
Neutro, mismo que se deberd realizar previo al proceso de verificacion.

La persona coordinadora del PCN de la UNED, corrobora la disponibilidad de personas

auditoras3 dentro de la Institucién.

8.3.2.1.  Si no hay disponibilidad de personas auditoras en la UNED, la persona
coordinadora del PCN de la UNED gestiona el tramite de contratacién de la
auditorfa interna, segin procedimiento Trdmite de Inicio de Compras
Pdblicas PUNED OCS 01. Pasa 8.3.3.

8.3.2.2.  Si hay disponibilidad de personas auditoras, la persona coordinadora del
PCN de la UNED coordina con las personas auditoras de la UNED (de aqui
en adelante equipo auditor), las actividades requeridas para iniciar la
auditoria interna. Pasa 8.3.3.

3 Las personas auditoras que participen en el proceso de auditoria interna deben contar con la experiencia de al menos 6
auditorias certificadas.
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8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

El equipo auditor asignado para realizar la auditoria interna deberd elaborar un Plan de

Auditoria Interna DUNED REC 04.02 y enviarlo a la persona coordinadora del PCN de

la UNED para su aprobacion

8.3.3.1.  Si la persona coordinadora del PCN de la UNED, no aprueba el Plan de
Auditoria Interna DUNED REC 04.02, remite las observaciones al equipo
auditor para que sean consideradas. Pasa 8.3.3.

8.3.3.2.  Si la persona coordinadora del PCN de la UNED, aprueba el Plan de
Auditoria Interna DUNED REC 04.02. Pasa 8.3.4.

La persona coordinadora del PCN de la UNED, comunica el Plan de Auditoria Interna
DUNED REC 04.02 a las personas enlace del PCN de las dependencias universitarias.

El equipo auditor ejecuta el Plan de Auditoria Interna DUNED REC 04.02, en conjunto
con las personas enlace del PCN de las dependencias universitarias.

El equipo auditor, posterior a la ejecucién del Plan de Auditoria Interna DUNED REC
04.02, deberd entregar a la persona coordinadora del PCN de la UNED, un Informe de
auditoria Interna DUNED REC 04.034, para su andlisis.

La persona coordinadora del PCN de la UNED analiza junto con las personas enlace del
PCN de las dependencias universitarias el Informe de Auditoria Interna DUNED REC
04.03.

8.3.7.1.  Silas personas enlace del PCN de las dependencias universitarias, consideran

que existen inconsistencias con la informacién presentada en el Informe de
Auditoria Interna DUNED REC 04.03, las remite a la persona coordinadora
del PCN de la UNED, para que esta su vez las remita al equipo auditor y hagan
las correcciones indicadas. Pasa 8.3.6.

8.3.7.2.  Silas personas enlace del PCN de las dependencias universitarias, consideran

que no existen inconsistencias con la informacién presentada en el Informe de

Auditoria Interna DUNED REC 04.03. Pasa 8.3.8.

El equipo auditor coordinaré con la persona coordinadora del PCN de la UNED una
sesién de trabajo para presentar el informe de auditoria.

La persona coordinadora del PCN de la UNED junto con las personas enlace del PCN
de las dependencias universitarias hardn las mejoras que correspondan en el SGCN, de
acuerdo con lo sefalado en el Informe de Auditoria Interna DUNED REC 04.03 para dar
paso al proceso de verificacién del SGCN.,

8.3.10. La persona coordinadora del PCN de la UNED gestiona el trémite de contratacion de la

verificacién del SGCN, segun el procedimiento Trdmite de Inicio de Compras Piblicas

PUNED OCS 01.

4 De acuerdo a lo establecido en la NORMA 1SO 19011:2018
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8.3.11.Posterior a la seleccién de la empresa responsable de la verificacién, la persona
coordinadora del PCN de la UNED coordinard con dicha empresa la fecha de ejecucién
de la verificacion.

8.3.12.La persona coordinadora del PCN de la UNED, comunica la fecha en que se llevard a
cabo la verificacién con las personas enlace del PCN de las dependencias universitarias

8.3.13.La empresa responsable de la verificacién ejecuta y comunica los resultados de la
verificaciéon del SGCN de la UNED.
8.3.13.1. Si el resultado demuestra que, en la UNED se logré obtener la certificacion
de carbono neutralidad. Pasa 8.3.14
8.3.13.2. Si el resultado demuestra que, en la UNED se no logré obtener la
certificacién de carbono neutralidad, Pasa seccién 8.1

8.3.14. La persona coordinadora del PCN de la UNED gestiona el pago de los bonos de
carbono, segin el resultado obtenido de los cdlculos del inventario para compensacién.
Fin de seccién

8.4.  Actualizacién de los registros de indicadores ambientales y resguardo de la informacién

8.4.1. La persona enlace del PCN de la dependencia universitaria debe asignar a una persona
responsable del resguardo y actualizacién de los resultados de las verificaciones vy
sistematizacién de indicadores del SGCN.

8.4.2. Durante el afo de verificacién, la persona responsable del resguardo y actualizacién de
las bases de datos del SGCN, debe mantener las bases de datos actualizadas, segin lo
recolectado y analizado por el equipo de trabajo del PCN de la dependencia universitaria
(indicadores ambientales, consumos, entre otros).

8.4.3. Posterior a cada verificacién, la persona responsable del resguardo y actualizacién de las
bases de datos del SGCN, debe identificar los documentos con la versién final o reciente
y hacer la actualizacién correspondiente en el sistema, dentro de estos documentos se
mencionan al menos:
e Bases de datos afo base y de reporte
e Informes de Gases de Efecto Invernadero

Documento Maestro de SGEGEI FUNED REC 04.00.04

Procedimientos

Registros

Declaratorias

Entre otros.

Fin de proceso

9 Control de Cambios
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10 Anexos

Anexo 1: Diagrama de Flujo
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