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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos y actividades que permitan realizar el reporte y la consolidacion de los
datos de las actividades institucionales desarrolladas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural que emiten gases de efecto invernadero (GEI) con el fin de capturar la informaciéon necesaria
para la medicion de la huella de carbono.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién de las actividades institucionales de Minagricultura que
generan gases de efecto invernadero, seguido del reporte de los datos de dichas actividades y
finaliza con el reporte de los datos en los formatos establecidos para tal fin.

3. BASE LEGAL

Clasificacion | Consecutivo & :
Normativa Numero LY Sl
Por medio de la cual se impulsa el desarrollo bajo en carbono
del pais mediante el establecimiento de metas y medidas
Ley 2163 202 minimas en materia de carbono neutralidad y resiliencia
climatica y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamente el sistema de monitoreo y de
- verificacion de las acciones de mitigacion a nivel nacional de
Resolucién 1447 2018 que trata el articulo 175 de la Ley 1753 de 2015, y se dictan
otras disposiciones.
Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018
Ley 1753 2015 “Todos por un nuevo pais” (Articulo 175).

4. DEFINICIONES

Datos de actividad del GEIl: medida cuantitativa de la actividad que da lugar a una emisién de
GEl o una remocioén de GEI.

Emision directa de GEIl: emision de GEI proveniente de fuentes de GEI que pertenecen o son
controladas por la organizacion.

Emision indirecta de GEI: emision de GEI resultante de las operaciones y actividades de una
organizacion, pero proveniente de fuentes de GEI que no pertenecen ni son controladas por la
organizacion.

Gas de efecto invernadero (GEI): componente gaseoso de la atmoésfera, tanto natural como
antropogénico, que absorbe y emite radiacion a longitudes de onda especificas dentro del
espectro de radiacion infrarroja emitida por la superficie de la Tierra

Inventario de datos de actividad de GEI: listado de fuentes de GEl y sumideros de GEl, y
sus emisiones de GEl y remociones de GEI cuantificadas.
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» Limites de la organizacion: conjunto de actividades o instalaciones en las cuales la
organizacion realiza el control operativo o financiero o tiene una participaciéon en el capital
correspondiente.

+ Limites de informe: conjunto de emisiones de GEI o remociones de GEI informadas desde el
interior de los limites de la organizacién, asi como las emisiones indirectas significativas
causadas por las operaciones y actividades de la organizacion.

+ Responsables del reporte: dependencia o area conformada por quienes informan de lo
relacionado con los datos de actividad de GEI.
5. CONDICIONES GENERALES

5.1. Responsables del reporte y consolidacion de datos de actividad

Los responsables del cumplimiento del presente procedimiento son el Grupo de Servicios
Administrativos de la Subdireccion Administrativa, la Oficina de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (TICs) y la Subdireccion Financiera, quienes deberan realizar el reporte de la
siguiente informacion respectivamente como se relaciona en la siguiente tabla:

Responsables del reporte de datos de actividad del GEI - MinAgricultura
AREA RESPONSABLE ACTIVIDADES RELACIONADAS

e Consumo de energia eléctrica

¢ Consumo de agua

e Generacion de residuos sélidos no aprovechables

e Consumo de combustibles (gasolina y diésel) del
parque automotor

¢ Consumo de aceites lubricantes

e Extintores existentes y actividad de recarga

Subdireccién
Administrativa

e Consumo de papel para impresion
Oficina TIC « Datos de mantenimiento de aire acondicionado del
Datacenter (generacion de gases refrigerantes).

Subdireccion Financiera | e Viajes aéreos y terrestres de funcionarios.

El reporte de la informacién debe ser realizado por los colaboradores y profesionales encargados
de cada una de las areas mencionadas en la tabla anterior, y sera consolidada por el profesional
de apoyo Ambiental del Grupo de Servicios Administrativos. La actividad de reporte y consaolidacion
de los datos de actividad de GEI| sera coordinada por la Direccion de innovacion, desarrollo
tecnoldgico y proteccion sanitaria de MinAgricultura.

5.2. Consideraciones para el reporte de la informacion

Para el reporte de la informacién de los datos de actividad de GEl los funcionarios y colaboradores
del Ministerio de cada area responsable, deberan realizar el reporte de los datos mediante los
formatos definidos para tal fin mencionados en el numeral 7 del presente procedimiento y de
acuerdo con la periodicidad definida en la descripcion de la actividad de reporte establecida en el
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numeral 6 del presente procedimiento.

5.3. Consideraciones para la consolidacion de la informacion

Los soportes correspondientes al reporte de informacién de datos de actividades institucionales
gque generan GEI, deberan ser almacenados por el colaborador encargado de realizar el reporte
digitalizado en las carpetas digitales creadas para tal fin en la nube, la cuales constituyen las
evidencias o soportes para el proceso de auditoria.

Con base en los soportes digitales reportados correspondientes a las actividades institucionales
que generan GEIl, profesional encargado debera realizar la consolidacion de los datos, en los
formatos (hojas de calculo) creados para tal fin, que también estara en la nube.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D MENT
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) | DOraer)
Identificar las actividades institucionales que
tienen como un efecto residual de su Profesional o
ejecucion, la generacion de emisiones contratista
directas e indirectas GEI. responsable del
1 . N.A
tema ambiental
Nota: Se debera actualizar 3 veces al afo el listado Grupo de Servicios
descrito en la tabla del numeral 5.1 del presente Administrativos
procedimiento. En el caso de que se presenten nuevas
actividades se ajustara el procedimiento.
Remitir mensualmente via correo electronico
al profesional responsable del tema Atisalisi
ambiental, en formato digital, las facturas de Al et -Facturas
’ servicios publicos de las sedes del Ministerio encaraado digitalizadas
(Edificio Pedro A. Lopez, Mezaninne y Grupo de gSerVicios -Correo electronico
Bacol), relacionados con: poite .
. . Administrativos
» Consumo de energia eléctrica
» Consumo de agua
Realizar mensualmente la consolidacion de
los datos consumo de energia eléctrica, y
agua de las sedes del Ministerio (Edificio
Pedro A. Lépez, Mezaninne y Bacol), Formato FO1-PR
consignando los datos que aparecen en las ALI-29
facturas en las unidades correspondientes Profesional o Reporte
de la siguiente manera: contratista portey
. _ consolidacion de
» Consumo de energia eléctrica responsable del
3 : datos consumos de
(KWh/mes) tema ambiental T
e Consumo de agua (m3/mes) Grupo de Servicios generadoras de GEI
Cada uno de los datos debera consignarse Administrativos en los servicios
en la hoja de calculo y las columnas administrativos
correspondientes a cada sede establecida
en el formato. Adicionalmente debera
consignarse el periodo de fechas y el mes
de reporte.
4 | Remitir mensualmente via correo electrdnico Supervisora Aseo y | -Formatos

Pagina3 de?7




PROCEDIMIENTO

VERSION
1

il : —
s toos Reporte y consolidacion de datos de PR-ALI-29
actividades institucionales que generan | FecHA EDICION
de Gases de Efecto Invernadero (GEI) 09-05-2022
DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) / REGISTRO
al profesional ambiental en formato digital Cafeteria digitalizados
los formatos de registro de pesaje de Grupo de Servicios | -Correo electrénico
residuos ordinarios de las sedes del Administrativos
Ministerio de la sede Pedro A. Lopez del
Ministerio.
Formato FO1-PR-
Profesional o Qlél_i?te
Realizar mensualmente el reporte de contratista el
: consolidacion de
residuos generados en kg/mes en la responsable del
5 : : ; datos consumos de
columna correspondiente establecida en el tema ambiental X
. actividades
formato. Grupo de Servicios areradonss 45 GEI
Administrativos 9 g
en los servicios
administrativos
Remiti | . | o Profesional
emitir mensua mgnte via correo e ec_tr_omco encargado apoyo a | -Archivo de reporte
al profesional ambiental en formato digital el supervisién de de cantidad de
6 | reporte mensual de consumo de contrato de combustible
compushbles (gasolina y diesel) generado sombilistible siimiristiade:
medmnte la glgtaforma de la amprasa ‘que Grupo de Servicios | -Correo electrénico
realiza el suministro de combustible. Admiinistrativos
Formato FO1-PR-
. ALI-29
. Profesional o
Realizar mensualmente el reporte de . Reporte y
: . contratista oD
consumo de combustibles consignando el responsable del consolidacion de
7 |dato en galones/mes en cada columna B : datos consumos de
s . . tema ambiental L
correspondiente  (gasolina y  diesel), . actividades
: Grupo de Servicios
establecida en el formato. AATTSratues generadoras de GEI
en los servicios
administrativos
Remitir mensualmente via correo electrénico
al profesional ambiental en formato digital las B
facturas de cambio de aceites lubricantes Auxiliar _
realizados a los vehiculos del Ministerio. Administrativo -Facturas de cambio
8 encargado de aceites.
Nota: En caso de que no se realicen cambios de Grupo de Servicios | -Correo electrénico
aceite en alguno de los meses a reportar, se Administrativos
debera informar la novedad en correo electrénico
enviado al profesional ambiental.
Realizar el reporte mensual de cambio de ;ﬂgagto FOI-PR-
aceites lubricantes realizados a los Profesional o
: R : i Reporte y
vehiculos del Ministerio, consignando el dato contratista S
g : consolidacion de
de los cuartos de galén de aceite para cada responsable del
9 ) . . : datos consumos de
vehiculo, dato que se verd reflejado en tema ambiental setvirbides
galones/mes en la columna adyacente, Grupo de Servicios d de GEI
establecida en el formato correspondiente al Administrativos JEnslat e o6
s SRR en los servicios
porte. administrativos
10 | Remitir via correo electronico al profesional Auxiliar -Factura o informe
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DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) / REGISTRO
ambiental el reporte anual de la recarga de los Administrativo detallado de
extintores del Ministerio (informe de encargado contratista que
contratista) y el respectivo listado de los | Grupo de Servicios | realiza el
extintores detallando el tipo de extintores Administrativos mantenimiento de
(CO2, Multipropésito y/o Solkaflam) y las extintores.
respectivas cantidades y capacidad (en libras) -Correo electronico
correspondientes a cada tipo.
Nota 1: A la fecha dentro del inventario de
extintores del Ministerio no se cuenta con
extintores Solkaflam, sin embargo, en caso de
adquirirse este tipo de extintores se debera
informar la novedad al profesional ambiental por
parte del Auxiliar de Administrativo encargado.
Nota 2: En caso de que se presente una eventual
emergencia se debera reportar el namero de
extintores usados.
Formato FO1-PR-
Realizar el reporte anual de recarga de ; ALI-29
. . : Profesional o
extintores, consignando los datos de tipo de . Reporte y
. . . contratista =
extintor, el nlmero de extintores PRGSO A consolidacion de
11 | correspondiente a cada tipo, la capacidad P . datos consumos de
. : tema ambiental 5
(en libras) y la(s) recarga(s) realizada(s), L actividades
. Grupo de Servicios
consignando los datos en la columna s . generadoras de GEI
: : Administrativos 2
correspondiente establecida en el formato. en los servicios
administrativos
Profesional de Formato F02-PR-
apoyo de la ALI-29
; ; supervision Reporte y
12 dR:aI;zaerlelé;gpi(:]['ter;r;néﬁstral de consumo de encargado del consolidacion de
papelp P ' contrato de servicio | datos consumo de
de impresién papel de actividades
Oficina TICs generadoras de GEI
: Formato FO2-PR-
Profesional o ALI-29
contratista
; G : Reporte y
Realizar la verificacion del reporte trimestral responsable del R
13 . 2 A consolidacion de
de consumo de papel para impresion. tema ambiental
Grupo de Servicios datos consumo de
s . papel de actividades
Administrativos
generadoras de GEI
Realizar el reporte semestral (en los meses
de julio y enero de cada afo) de los Profesional
mantenimientos realizados al aire encargado de la -Informe(s) de
14 | acondicionado del cuarto del Datacenter. Se supervision mantenimiento.
debera enviar comunicacion al profesional Datacenter -Correo electrénico
ambiental con el detalle del informe de Oficina TICs
mantenimiento.
15 Realizar el reporte mensual de los viajes Profesional F03-PR-ALI-29
aéreos realizados, detallando los trayectos encargado de la Reporte y
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DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) / REGISTRO
especificando origen y destino. Se debera supervision del consolidacién de
consignar en las columnas correspondientes | contrato de tiquetes | datos de tiquetes
del formato los datos de los vuelos realizados Subdireccién aéreos de
para cada mes. Financiera actividades
generadoras de GEI
Nota: el reporte se debera realizar dentro de los
quince (15) dias siguientes al mes a reportar, una
vez el profesional encargado realice |la
verificacion con la agencia de viajes de los
tiquetes efectivamente utilizados y los respectivos
origen y destino.
Realizar el reporte mensual de las comisiones
de los viajes terrestres realizados, F04-PR-ALI-29
especificando origen y destino. Se debera Profesional Reporte y
consignar en las columnas correspondientes encargado del pago | consolidacién de
16 dellfor?ato los da(tjos de los desplazamientos de comisiones datos de tiquetes
[EAlZ2c0S Pana:caia. ies. Subdireccion terrestres de
Nota: incluir dentro del reporte Unicamente los Fibanciera acinidades
viajeé realizados en vehiculos diferentes al listado generadoras de GEl
del parque automotor del Ministerio.
F03-PR-ALI-29
Reporte y
consolidacion de
datos de tiquetes
; aéreos de
Profesional o e
: actividades
contratista eneradoras de GEI
17 Realizar la verificacion del reporte mensual de responsable del °
viajes aéreos y terrestres. tema ambiental FO4-PR-ALI-29
Grupo de Servicios
o . Reporte y
Administrativos .
consolidacion de
datos de tiquetes
terrestres de
actividades
generadoras de GEI
Profesional o
contratista
Insertar en la calculadora de huella de responsablle del
) tema ambiental
carbono trimestralmente los datos e
; : Grupo de Servicios
consolidados  correspondientes a las A :
e G e S Administrativos :
actividades institucionales del Ministerio que . Archivo calculadora
18 . o Profesional .
generan GEl, teniendo en cuenta el manual s digital
p . ; : esignado de la
del “usuario herramienta de calculo de Di o
. ; ireccion de
emisiones de gases efecto invernadero (GEI) | -
. . . " nnovacion
MN-IDP-06" para el ingreso de informacion.
desarrollo
tecnologico y
proteccion sanitaria.
19 | Elaborar el informe inventario de emisiones de Profesional o F05-PR-ALI-29
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) 3%%%':";?00

gases efecto invernadero (GEI)

contratista
responsable del
tema ambiental
Grupo de Servicios
Administrativos
o Profesional
designado de la
Direccion de
Innovacion
desarrollo
tecnoldgico y
proteccion sanitaria.

Informe inventario
de emisiones de
gases efecto
invernadero (GEI)

. Reporte y consolidacion de datos consumos de actividades generadoras de GEIl en los
servicios administrativos FO1-PR-ALI-29
. Reporte y consolidacion de datos consumo de papel de actividades generadoras de FO2-

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PR-ALI-29

. Reporte y consolidacion de datos de tiquetes aereos de actividades generadoras de FO3-

PR-ALI-29

. Reporte y consolidacion de datos de tiquetes terrestres de actividades generadoras de

GEI - FO4-PR-ALI-29
. Informe inventario de emisiones de gases efecto invernadero (GEI) - FO5-PR-ALI-29

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion

09-05-2022

1 Emision inicial del documento

Proyecto: Carolina Wilches Bustos
Responsable tema Ambiental Grupo de Servicios Administrativos

Contratista
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