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1. Propósito 
Definir los lineamientos para control de los documentos y registros del sistema de información para la Carbono Neutralidad de “colocar nombre de la organización”
2. Alcance 
El presente procedimiento se aplica a los documentos y registros del sistema de información de la carbono neutralidad de “colocar nombre de la organización”
3. Documentos relacionados 
Externos 
· [bookmark: _Hlk521074953]INTE-ISO 14064-1:2006 Gases de efecto invernadero – Parte 1: especificación con orientación a nivel de organizaciones para la cuantificación y el informe de las emisiones y remociones de GEI
· INTE B5:2016 Norma para demostrar la C-Neutralidad
· Factores de emisión de GEI IMN Costa Rica
· World Greenhouse Gas Emissions: 2005
· Programa País C Neutralidad 2.0 decreto N° 41122-MINAE
Internos 
· [bookmark: _Hlk521074970]IN-GEI-“colocar nombre de la organización” Informe de GEI “colocar nombre de la organización”
· [bookmark: _Hlk521074981]“Colocar código de la organización” Formulario para el registro y cuantificación de emisiones y reducciones de GEI
 
4. Definiciones
· [bookmark: _Hlk521075028]Año base: periodo histórico especificado, para propósitos de comparar emisiones o remociones de GEI u otra información relacionada con los GEI en un periodo de tiempo.
· Datos de la actividad del GEI: medida cuantitativa de la actividad que produce una emisión o remoción de GEI
· Declaración sobre GEI: declaración o aseveración objetiva, basada en hechos y realizada por la parte responsable.
· Emisión de GEI: masa total de un GEI liberado a la atmosfera en un determinado periodo.
· Emisión directa de GEI: emisión de GEI proveniente de fuentes de GEI que pertenecen o son controlados por la organización. 
· Emisión indirecta de GEI por energía: emisión de GEI que proviene de la generación de electricidad, calor o vapor de origen externo consumidos por la organización.  
· Equivalente de dióxido de carbono: unidad para comparar la fuera de radiación de un GEI con el dióxido de carbono.
· Factor de emisión o remoción de GEI: factor que relaciona los datos de la actividad con las emisiones o remociones de GEI.
· Fuente de GEI: unidad o proceso físico que libera un GEI hacia la atmósfera.
· Gases de efecto invernadero: componente gaseoso de la atmosfera, tanto natural como antropogénico, que absorbe y emite radiación a longitudes de onda especificas dentro del espectro de radiación infrarroja emitida por la superficie de la tierra, la atmosfera y las nubes. 
· Inventario de GEI: las fuentes de GEI, sumideros de GEI, emisiones y remociones de GEI de una organización. 
· Otras emisiones indirectas de GEI: emisión de GEI diferente de la emisión indirecta de GEI por energía, que es una consecuencia de las actividades de la organización, pero que se origina en fuentes de GEI que pertenecen o son controladas por otras organizaciones. 
· Potencial de calentamiento global: factor que describe el impacto de la fuera de radiación de una unidad con base en la masa de un GEI determinado, con relación a la unidad equivalente de dióxido de carbono de un periodo determinado.
· Reporte o informe de GEI: documento independiente destinado a comunicar información relacionada con los GEI de una organización o proyecto a su usuario previsto. 

5. Responsabilidades y competencias 

“Definir puesto responsable de cada tarea”
· Realiza la aprobación de acciones reducción y compensación de GEI a desarrollar anualmente
· Aporta el detalle de consumo de las facturas, recibos, bitácoras y comprobantes de los datos de las fuentes de emisión del hotel
· Gestiona la compra de unidades nacionales de compensación para la compensación de las emisiones que no se logren reducir. 
· Efectúa las evaluaciones periódicas de la exactitud del inventario de GEI
· Aprueba las versiones finales de los documentos del sistema de información sobre los GEI
· Aprobación de los documentos del sistema de información 
· Realiza las evaluaciones periódicas del desempeño del plan de gestión de acciones de reducción y compensación de GEI

· Asegura la exactitud, cobertura total del inventario de GEI y coherencia de este
· Gestionando los recursos necesarios para demostrar la carbono neutralidad
· Se asegura de que las actividades referentes a la carbono neutralidad se ejecuten en las fechas que se hayan programado
· Coordina las actividades con los involucrados
· Da seguimiento a las acciones de reducción y/o compensación implementadas con el objetivo de garantizar el cumplimiento de las metas
· Ejecuta acciones correctivas y preventivas de no conformidades u oportunidades de mejora detectadas
· Supervisa que la cuantificación de las emisiones y reducciones se ejecute de manera oportuna
· Efectúa las revisiones técnicas periódicas (evaluar si es necesario hacer verificaciones internas)

6. Aseguramiento el nivel de calidad 
6.1. Documentación de la información de la carbono neutralidad, siguiendo los lineamientos dispuestos en el presente procedimiento, para garantizar la homogeneidad en los mismos.  
6.2. Mantenimiento de versiones de actualizadas para su correcta utilización. 

7. Procedimiento

7.1. El sistema de información para la carbono neutralidad posee distintos tipos de documentos, los mismos poseen un orden de jerarquía, como se muestra a continuación:

 (
Documentos 
externos 
)  

· Los datos son elementos de entrada que se disponen para ser analizados.
· El registro es la manera de capturar, clasificar y almacenar los datos.
· Los procedimientos, corresponden a documentos que indican cuál es el manejo de los datos y registros del sistema de información. Los formularios corresponden a patrones de registro de datos. Por último, los planes de gestión, corresponden a instrumentos que contienen los planes operativos en torno a la carbono neutralidad, que serán desarrollados posteriormente.
· Los informes contienen el análisis de los datos de los registros de carbono neutralidad de la organización, según los requisitos del usuario previsto, que luego utilizará dichos informes para tomar decisiones.
· Los documentos externos corresponden a la normativa vigente, que establece las pautas a seguir, en el tema de carbono neutralidad y documentos de referencia que apoyan la elaboración de los documentos del sistema de información. Los principales documentos externos son los siguientes:
· INTE ISO 14064-1:2006
· Norma Nacional INTE B5:2016
· Factores de Emisión de Gases de Efecto Invernadero del Instituto Meteorológico Nacional (para cálculo de emisiones de GEI) actualizado anualmente 
· Directrices del IPCC de 2006 para los inventarios nacionales de gases de efecto invernadero


7.2. Cuando vaya a crear un documento nuevo, se debe considerar la siguiente codificación:
	Codificación
	Interpretación

	Tipo
	P: Procedimiento, F: Formulario, IN: Informe, PL: Plan  

	Consecutivo
	1, 2, 3... número de versión consecutiva según el tipo de documento

	Sistema de información 
	GEI: gases de efecto invernadero

	Organización 
	“colocar nombre de la organización”

	Versión 
	V: versión 

	Consecutivo de versión 
	1, 2, 3… número consecutivo del documentos según los cambios en las versiones 



7.3. El encabezado de la primera página posee los siguientes componentes, ordenados en un cuadro:

· Primera línea:
logotipo de la organización
Nombre completo del documento y la organización a la cual pertenece
Código del documento (según el punto 5.7)
· Segunda línea:
Elaborado por: responsable de la confección del documento
Revisado y aprobado por: responsable de revisar el documento
Rige desde: fecha en la que entra en vigencia
Versión: Número de versión del documento 
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7.4. Los documentos del sistema de información de la carbono neutralidad. Pueden ser creados por la “definir puesto responsable” y son revisados y aprobados por la “definir puesto responsable”
7.5. Los documentos del sistema de información serán manejados de forma digital en Google Drive, y tendrán acceso a ellos la “definir puestos responsables”
7.6. “Definir puesto responsable” es responsable de almacenar y ordenar de manera cronológica los registros contables que se generen en físico, para facilitar su acceso, en la carpeta Registros de Certificaciones Ambientales (al nombre de la carpeta se le adiciona el año al cual corresponden los registros). Los mismos serán fotografiados y resguardados de manera digital en Registros de Certificaciones Ambientales (al nombre de la carpeta se le adiciona el año al cual corresponden los registros) ubicada en CST “colocar nombre de la organización”  , Huella de Carbono, “colocar nombre de la organización”
7.7. Todos los documentos y registros incluidos en el sistema de información, deben de considerar las siguientes condiciones:
· Deben estar disponibles en medios digitales
· Se imprimirán los formularios en su versión vigente para su respectivo uso cuando sean necesarios
· Los registros se conservarán tanto de manera física (por 5 años), como digital (por un periodo de hasta 10 años).

7.8. Los registros que se generen a partir de formularios, deben ser resguardados de forma digital en carpetas según el año en el que se crearon; también se debe colocar al lado del nombre del formulario, la fecha de resguardo de cada uno (DD_MM_AAAA), para su sencilla localización. Si es necesario, se pueden colocar palabras clave para identificar los registros. 
7.9. Para fines de investigación y seguimiento de quejas o no conformidades, todo el sistema de información estará disponible (durante todo el año) para auditores, “Definir puestos responsables”.
[bookmark: _GoBack]
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