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PREFACIO 

El presente manual tiene como objetivo facilitar el uso de la herramienta de cálculo de huella de carbono 
de proyectos de cooperación diseñada en formato Excel y disponible en el material de apoyo de la página 
web del Programa HuellaChile del Ministerio del Medio Ambiente. Esta herramienta ha sido desarrollada 
gracias al apoyo de la Unión Europea. 

Con el objetivo de mejorar la experiencia del usuario, esta herramienta ha sido diseñada privilegiando la 
facilidad de uso, a través de una navegación entre sus Hojas de cálculo mediante enlaces de hipervínculo, 
avanzando de manera ordenada y secuencial entre los formularios, desde la descripción de la información 
del proyecto de cooperación hasta el ingreso de los parámetros de las actividades desarrolladas por cada 
categoría y subcategoría de fuente de emisión de Gases de Efecto Invernadero (GEI), finalizando con la 
entrega de resultados en tablas estandarizadas de acuerdo con la norma NCh-ISO 14067:2019, que 
facilitan su incorporación en la Declaración e Informe de cuantificación de emisiones GEI de proyectos de 
cooperación. 

Para complementar el uso de esta herramienta se facilita una Guía Metodológica de Medición de la Huella 
de Carbono para Proyectos de Cooperación. 

Para acceder a la herramienta se debe contar con el software Microsoft Excel, parte de las herramientas 
de Microsoft Office. 
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1. ACCESO Y NAVEGACIÓN EN LA HERRAMIENTA  

La herramienta comienza en la página principal (hoja ñINICIOò), donde se entregan las instrucciones 
generales de navegación para el usuario (ver Figura 1). Se indica que el ingreso de datos de actividad 
debe realizarse exclusivamente en las hojas de color AZUL ( ) y celdas de color AMARILLO ( ). 

 

Figura 1. Instrucciones generales del uso de la herramienta Excel.  

Adicionalmente, se identifica el rol y funcionabilidad de cada hoja de cálculo incluida en la herramienta 
Excel mediante una codificación de colores, tal como se muestra en la Figura 2. Se destacan en negrita 
aquellas hojas donde el usuario debe ingresar información directamente. 

 

Figura 2. Nomenclatura de funcionabilidad de hojas de la herramienta Excel  por color . 

De igual forma, las celdas se identifican por colores según su función, como se describe en la Figura 3. Se 
destacan en negrita las celdas en las que el usuario debe ingresar datos manualmente. 

 

Figura 3. Nomenclatura de uso y función de las celdas de la herramienta Excel.  

Con el prop·sito de facilitar la navegaci·n, la hoja ñINICIOò incluye un ²ndice interactivo que presenta el 
nombre de cada hoja, una breve descripción, su función o rol (identificado por color), y un enlace de 
hipervínculo para acceder directamente a ella (ver Figura 4). 
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Figura 4. Índice de hojas de cálculo contenidas en la herramienta Excel.  

En general, las hojas de la herramienta siguen una estructura estándar para la presentación de contenidos, 
así como para el ingreso y análisis de información, tal como se describe en la Figura 5. Esta estructura 
contempla los siguientes elementos: 

 Recuadro ñAò: T²tulo de la hoja y enlaces de navegaci·n, que permiten avanzar a la siguiente hoja 
de llenado o regresar a la hoja inicial. La cantidad de enlaces puede variar según el contenido y 
función de cada hoja. 

 Recuadro ñBò: Instrucciones espec²ficas para el uso de la hoja y el ingreso de informaci·n por parte 
del usuario. 

 Recuadro ñCò: Incluye la tabla de ingreso de datos, donde el usuario debe registrar los parámetros 
y datos de operación correspondientes al período de reporte. 

 Recuadro ñDò: en la mayoría de los casos se presenta una tabla de análisis y procesamiento de la 
información, para la obtención de emisiones GEI. 

Tipo Enlace Nombre de Hoja Descripción

Hoja 1 Proyectos_Cooperación Planilla de Información del proyecto de cooperación

Hoja 2 HdeC_Proyectos Planilla de Recolección y tratamiento de datos de actividad

Hoja 3 00_FE_GEI_Propios Planilla de caracterización de fuentes y factores de emisión GEI propios del usuario (no incluidos en calculadora)

Hoja 4 05_Formato_Encuesta Formato de encuesta para viajes diarios de colaboradores y teletrabajo

Hoja 5 07_Códigos_Aeropuertos Códigos de aeropuertos principales de la Región, por país y ciudad

Hoja 6 05_Trans_Tele_colaboradores Planilla y encuesta para viajes diarios de colaboradores y teletrabajo

Hoja 7 07_Viajes_aéreos Planilla de viajes de negocios aéreos - Colaboradores, Asistentes y/o expositores a eventos

Hoja 8 08_Viajes_de_negocios_terrestre Planilla de viajes de negocios - terrestre - Colaboradores

Hoja 9 12_Eventos_presenciales Planilla para eventos presenciales

Hoja 10 13_Eventos_virtuales Planilla para eventos virtuales

Hoja 11 05_Trans_Tele_colaboradores_P Análisis de planilla y encuesta para viajes diarios de colaboradores y teletrabajo

Hoja 12 05_Trans_Tele_colaboradores_R Reporte de planilla y encuesta para viajes diarios de colaboradores y teletrabajo

Hoja 13 07_Viajes_aéreos_R Reporte de viajes de negocios aéreos - Colaboradores, Asistentes y/o expositores a eventos

Hoja 14 08_Viajes_de_negocios_terres_R Reporte de planilla de viajes de negocios - terrestre - Colaboradores

Hoja 15 12_Eventos_presenciales_R Reporte de planilla para eventos presenciales

Hoja 16 13_Eventos_virtuales_R Reporte de planilla para eventos virtuales

Hoja 17 HdeC_Proyectos_R Reporte de planilla de recolección y tratamiento de datos de actividad

Hoja 18 HdeC_Sintesis_R Síntesis de las emisiones GEI registradas

Hoja 19 HdeC_Seguimiento Tabla de consolidación de resultados de la huella de carbono anualizada

Hoja 20 Declaración_HCP Declaración de cuantificación de emisiones de GEI para Proyectos de cooperación

Hoja 21 Distribución_HCP Tabla de distribución de emisiones GEI y asignaciones consideradas (emisiones GEI por proyecto)

Hoja 22 FE_GEI Tabla de factores de emisión utilizados 

Hoja 23 Supuestos Tabla de limitaciones, exclusiones y supuestos utilizados en la cuantificación 

Hoja 24 Inventario_GEI Tabla de datos de actividad por fuente de emisión y etapa de ciclo de vida del proyecto

Hoja 25 Incertidumbre Tabla de análisis de incertidumbre del cálculo de emisiones GEI del proyecto

Hoja 26 Impacto_GEI Tabla de análisis del impacto de emisiones GEI por fuente de emisión del proyecto

Hoja 27 ERNC Tabla de reportabilidad ERNC 
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Figura 5. Estructura de hojas de cálculo en la herramienta Excel.  

Complementariamente, la Figura 6 muestra gráficamente la lógica de navegación del usuario a través de 
la herramienta, organizada en seis etapas secuenciales de llenado y configuración: 

1. Ingreso a la herramienta Excel. 

2. Ingreso de información general del proyecto de cooperación. 

3. Ingreso de información de operación anual del proyecto de cooperación. 

4. Uso y gestión de información complementaria. 

5. Desglose y detalle del análisis y resultados de la huella de carbono. 

6. Tablas de alcance y resultados en formato de reporte de la huella de carbono de proyecto. 

A continuación, se describe cada etapa de llenado y configuración de la herramienta Excel. 
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Figura 6. Diagrama del flujo de navegación de la herramienta Excel . 
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2. INFORMACIÓN DEL PROYECTO DE COOPERACIÓN 

El primer paso para el cálculo de la huella de carbono de un proyecto de cooperación es la descripción de 
su alcance, duración y presupuesto asociado. Desde la hoja ñINICIOò, al hacer clic en el enlace de la Hoja 
1, como se describe en la Figura 7, se accede a la hoja de ingreso de Información del proyecto de 
cooperación (ver Figura 8). 

 

Figura 7. Descripción  de navegación a hoja de proyectos de cooperación . 
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Figura 8. Visualización de la hoja de Información del proyecto de cooperación . 

El usuario debe completar la información solicitada en las Tablas I y IV (indicadas en las celdas de color 
AMARILLO). La información solicitada en la Tabla I (ver Figura 9) corresponde a: 

 Razón social y Rut de la organización implementadora. 

 Información de contacto del profesional responsable del proyecto. 

 Nombre del proyecto, duración y presupuesto asociado, indicando la moneda utilizada (CLP, USD, 

EUR) y los gastos ejecutados por cada año incluido en el período de reporte. 

 Información específica del proyecto: área de acción, alcance territorial, superficie de oficinas (m2), 

número de colaboradores (propios y externos) y días hábiles del proyecto (días/año). 

 Información sobre la Huella de Carbono de Proyecto: unidades declaradas y límites de la huella 

de carbono del proyecto. 

o Unidad declarada (1) - Período de operación del proyecto: corresponde al período de 

operación de la información utilizada para la cuantificación. Es equivalente al período de 

reporte. 

o Unidad declarada (2) - Presupuesto ejecutado durante el período de operación: expresada 

en múltiplos de miles (1.000) o millones (1.000.000), según la moneda seleccionada por 

el usuario. 

 Información adicional del proyecto (opcional): a completar según criterio del usuario. 

Y la información solicitada en la Tabla IV (ver Figura 10) corresponde a: 
 

 Información asociada al proceso de verificación (cuando aplique). En caso de no incluir verificación 

seleccionar la casilla ñNoò1. 

 

 
1 Cuando la huella de carbono de proyecto no incluya una verificación de tercera parte independiente, se 
recomienda no comunicar a terceros externos a la organización. 
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Figura 9. Tabla I de la hoja de Información del proyecto de cooperación, herramienta Excel . 

 
 

 

Figura 10. Tabla IV de la hoja de Información del proyecto de cooperación, herramienta Excel.  
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<<< [+] :

<<< [+] :
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:

:

:

:

:

:

[dd-mm-aaaa]

[dd-mm-aaaa]

 [indicar gasto anual] 

Proyecto de Cooperación

[indicar colaboradores externos]

Nombre del Proyecto:

Moneda de referencia

Presupuesto total

[Seleccionar tipo de moneda]

 [indicar presupuesto total] 

[indicar]

[indicar]

Área de acción

Alcance geográfico

Operaciones del proyecto

Área geográfica

Superficie de oficinas [m2]

Colaboradores propios [personas]

Colaboradores externos [personas]

Duración del proyecto

Período del reporte

[indicar]

[indicar]

[indicar]

[indicar]

Identificación de la Organización y del Proyecto de Cooperación

Organización implementadora

Contacto

Razón social

RUT

Nombre

Teléfono

Fecha de aprobación HuellaChile

Correo electrónico

Inicio

Término

Presupuesto anual gastado (acumulado)

[seleccionar]

[seleccionar]

[seleccionar]

[indicar superficie]

[indicar colaboradores propios]

Presupuesto del proyecto

Norma de contabilidad NCh-ISO 14067, GHG Protocol Ciclo de Vida de Productos, 

NCh-ISO 14040, NCh-ISO 14044

Fecha de generación de reporte

Cobertura HCP [Parcial o Total]

-

Período de operación del proyecto (años): -

Huella de Carbono de Producto Parcial

[indicar]

[indicar]

[indicar]

Información adicional

Unidad declarada (UD) 2 [Seleccionar unidad declarada de gastos]

Huella de carbono del proyecto (HCP)

Unidad declarada (UD) 1

Días hábiles [días/proyecto] [indicar días hábiles]

:

:

:

:

:

:

[Limitada o Razonable]

[Indicar Razón Social]

Declaración informativa (sólo para uso interno, no válido para comunicación ni obtención de algún sello de reconocimiento del 

Programa HuellaChile).

Norma / Estándar de verificación

Tipo de verificación

Organismo verificador

Contacto [Indicar nombre]

[Indicar teléfono]

[Correo electrónico]

NCh-ISO 14067, NCH-ISO 14064/3

Verificación de tercera parte independiente

Si

No
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Una vez completada la información del proyecto, el usuario puede avanzar hacia la siguiente etapa: el 
ingreso de los datos de operación del proyecto, correspondientes a uno o más años dentro del período de 
reporte. Para ello, debe utilizar el hipervínculo de navegación ubicado en la esquina superior izquierda de 
la hoja (ver Figura 11). Esta etapa marca el inicio del proceso de cuantificación de la huella de carbono del 
proyecto. 

 

Figura 11. Descripción de navegación a hoja de huella de carbono de proyectos.  
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3. INFORMACIÓN DE OPERACIÓN ANUAL DEL PROYECTO DE COOPERACIÓN  

La estructura de las hojas de cálculo Excel, destinadas a la recolección y tratamiento de datos de operación 
del proyecto de cooperación, se describe en la Figura 12. El ingreso de datos comienza en la hoja 
ñHdeC_Proyectosò (destacada con contorno rojo), la cual consolida y agrupa las entradas y salidas de las 
13 categorías de fuentes de emisión de GEI consideradas en la cuantificación de la huella de carbono del 
proyecto. 

Esta etapa contempla el ingreso de información para uno o más años dentro del período de operación del 
proyecto, comprendido entre 2020 y 2030, según los años de ejecución o reporte sean definidos por el 
usuario. 

Las categorías de fuente de emisión GEI consideradas son: 

1. Consumo de combustible fósil - Equipos propios. 

2. Reposición de gases refrigerantes (GR) en equipos de clima/refrigeración. 

3. Electricidad adquirida (red eléctrica). 

4. Bienes y servicios adquiridos. 

5. Transporte diario de colaboradores. 

6. Teletrabajo. 

7. Viajes de negocios - aéreos ï Colaboradores. 

8. Viajes de negocios - terrestre ï Colaboradores. 

9. Acomodación en Hotel - Colaboradores (durante viajes de negocios). 

10. Alimentación - Colaboradores (durante viajes de negocios). 

11. Residuos generados en la operación según tratamiento. 

12. Eventos presenciales (en sitios no controlados por proyecto). 

13. Eventos virtuales. 

Las categorías: 5, 6, 7, 8, 12 y 13, incluyen tablas adicionales específicas para la estimación de emisiones 
GEI por categoría y subcategorías, ubicadas en hojas separadas. Para las categorías de: Transporte diario 
de colaboradores (5) y Viajes de negocios aéreos (7), se incluyen además hojas complementarias con un 
con un formato tipo encuesta dirigido al equipo de profesionales participantes del proyecto, y un listado de 
códigos IATA de los principales aeropuertos de Latinoamérica y el Caribe, respectivamente. 

Adicionalmente, se incorpora una hoja para el ingreso de factores de emisión GEI propios, o provenientes 
de otras fuentes bibliográficas no incluidas en la herramienta Excel. 

A continuación, se describe el proceso de ingreso de información para cada hoja de cálculo de la 
herramienta. 
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Figura 12. Estructura de hojas de recolección y tratamiento de datos de operación del proyecto de 
cooperación . 

3.1 Inventario de emisiones GEI general   

La estructura de entrada datos de la hoja principal (ñHdeC_Proyectosò) se muestra en la Figura 13. 

 En el recuadro ñAò se facilita un botón de agregación y desagregación de filas, que facilita la 

navegación por la tabla. 

 En el recuadro ñBò se presenta el resultado consolidado de las emisiones totales de GEI, 

calculadas a partir de la información anual ingresada en la herramienta Excel. 
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 En el recuadro ñCò se encuentra la tabla de ingreso de datos e información por categoría de fuente 

de emisión (cuando aplique2). 

 En el recuadro ñDò se disponen los hipervínculos a la hojas de cálculo específicas por categorías, 

así como al ingreso de factores de emisión GEI propios. 

 En el recuadro ñEò se incluye la tabla de ingreso de parámetros asociados a la logística de 

transporte de bienes e insumos adquiridos por el proyecto. 

 

Figura 13. Visualización de la hoja de recolección de datos de operación del proyecto de 
cooperación . 

A continuación, se describen las categorías de información que deben ser ingresadas directamente en la 
hoja ñHdeC_Proyectosò. 

3.1.1 Categoría 1 ï Consumo de combustible fósil   

Para la categoría 1, correspondiente al consumo de combustible fósil en equipos propios, se debe ingresar 
la cantidad de combustibles fósiles utilizados, diferenciado por tipo de fuente (fija o móvil, según 
corresponda) y tipo de combustible. Los tipos de combustibles y sus respectivas unidades disponibles en 
la herramienta Excel se presentan en la Tabla 1. 

Tabla 1. Tipos de combustibles fósil es y unidades disponibles en herramienta Excel . 

  

 
2 La información de parámetros y datos de actividad para las categorías: 5, 7, 8, 12 y 13, se deben agregar 
en las hojas específicas por categoría. 

Gasolina litros

Diésel litros

Kerosene litros

Gas licuado de petróleo (GLP) litros

Gas licuado de petróleo (GLP) kg

Gas natural (GN) m3
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Si se requiere incorporar fuentes de emisión no incluidas en la herramienta, el usuario debe hacer clic en 
los hiperv²nculos asociados a las opciones ñOtro combustible (a definir)ò, descritas en la Figura 14. 

 

 
Figura 14. Visualización de hipervínculo s para el ingreso de factores de emisión GEI propios . 

En la Figura 15 se describen las tablas consideradas en el ingreso de factores de emisión GEI propios. En 
la tabla asociada al recuadro ñAò el usuario debe identificar la categoría y describir la fuente de emisión a 
incluir. En el recuadro ñBò, el usuario debe imputar el factor de emisión de GEI en la etapa de ciclo de vida 
correspondiente. 

Los atributos requeridos para cada recuadro son los siguientes: 

Recuadro ñAò: 

 Nombre o descripción del factor de emisión. 

 Unidad física del factor de emisión. 

 Factor de conversión a masa (en toneladas por unidad). 

 

 



Manual del usuario 
Herramienta de cálculo de la huella de carbono de proyectos de cooperación 

Versión 1.0 
 

14 
 

Recuadro ñBò: 

 Valor del factor de emisión (en toneladas de CO2e por unidad física definida anteriormente). 

 Fuente o referencia bibliográfica. 

 Incertidumbre cualitativa del factor de emisión. 

 

Figura 15. Visualización de la hoja de ingreso de factores de emisión GEI propios . 

Para apoyar la identificación del nivel de incertidumbre de los factores de emisión GEI propios, se pueden 
utilizar los criterios descritos en la Tabla 2. 

Tabla 2. Niveles de incertidumbre asociada a los factores de emisión GEI propios . 

Niveles de incertidumbre  Descripción y ejemplos  

Alta  

Factor de emisión no verificado, calculado de forma independiente por 
el usuario o informado por una fuente tercera no conocida en el mercado 
(ejemplo: Factor de emisión GEI de proyectos de tesis o investigación 
de Universidades locales o internacionales). 

Media  

Factor de emisión no verificado, informado por un: gremio, sector, 
organización o institución, pública o privada de confianza (ejemplo: 
Factor de emisión GEI del Sistema Eléctrico Nacional (SEN) informado 
por el Ministerio de Energía de Chile).  

Baja  
Factor de emisión verificado por una tercera parte independiente de 
confianza (ejemplo: Declaraciones ambientales de productos del 
programa EPD System). 

Una vez ingresados, los factores de emisión GEI propios se reconocen automáticamente en la hoja de 
recolección de datos de operación del proyecto. En la Figura 16 se muestra, a modo de ejemplo, la 
incorporación del factor de emisión GEI para etanol en uso de fuentes móviles. Este procedimiento es 
aplicable de forma análoga para todas las categorías y subcategorías de fuentes de emisión. 



M a n u a l  d e l  u s u a r i o 

H e r r a m i e n t a  d e  c á l c u l o  d e  l a  h u e l l a  d e  c a r b o n o  d e  p r o y e c t o s  d e  c o o p e r a c i ó n 

V e r s i ó n  1 . 0 

 

1 5  

 

 

Figura 16. Visualización de la incorporación de factores de emisión GEI propio en hoja de recolección de datos de operación del 
proyecto de cooperación.  
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3.1.2 Categoría 2 ï Reposición de gases refrigerantes  

Para la categoría 2, correspondiente a la reposición de gases refrigerantes en equipos de climatización y 
refrigeración, se debe ingresar la cantidad de refrigerante recargado o fugado desde los equipos, 
diferenciado por tipo de refrigerante, en unidades de masa (kg). Los tipos de refrigerantes disponibles y 
sus respectivas unidades se presentan en la Tabla 3. 

Tabla 3. Tipos de refrigerantes y unidades disponibles en herramienta Excel.  

  

3.1.3 Categoría 3 ï Electricidad adquirida  

Para la categoría 3 de electricidad adquirida desde la red eléctrica, se debe ingresar la cantidad de 
electricidad consumida desde el sistema eléctrico nacional, en unidades de energía Megavatio-hora 
(MWh). 

La herramienta Excel incluye los siguientes sistemas eléctricos, válidos para el período 2020 al 20303: 

 Sistema Eléctrico Nacional (SEN). 

 Sistema Eléctrico de Los Lagos (SEL). 

 Sistema Eléctrico de Aysén (SEA) 

 Sistema Eléctrico de Magallanes (SEM) 

3.1.4 Categoría 4 ï Bienes y servicios adquiridos  

Para la categoría 4, correspondiente a los bienes y servicios adquiridos, se debe ingresar la cantidad de 
productos y materiales adquiridos, expresada en toneladas (t), considerando los 10 principales materiales 
adquiridos en el proyecto. 

Los insumos disponibles en la herramienta Excel se describen en la Tabla 4, los que están clasificados por 
sector, origen del material (virgen o reciclado), y tipo de material. 

Tabla 4. Tipos de insumos disponibles en  la herramienta Excel.  

Sector  Origen del material  Tipo de material  

Construcción Virgen Áridos 

Material de construcción promedio 

Asbesto 

Asfalto 

Ladrillos 

Hormigón 

 
3 Para el período de años 2025 al 2030 se considera una proyección del factor de emisión GEI informado 
el 2024 por el Ministerio de Energía de Chile. 

R-22 kg

R-134A kg

R-404A kg

R-410A kg

R-507A kg

R-717 (Amoníaco) kg
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Sector  Origen del material  Tipo de material  

Aislamiento 

Metales 

Aceite mineral 

Yeso cartón 

Neumáticos 

Madera 

Construcción Reciclado Áridos 

Asfalto 

Hormigón 

Aislamiento 

Metales 

Suelos 

Aceite mineral 

Yeso cartón 

Misceláneos Virgen Vidrio 

Vestuario 

Alimentación y bebidas 

Artículos eléctricos Virgen Artículos eléctricos - refrigeradores y congeladores 

Artículos eléctricos - grandes 

Artículos eléctricos - Informáticos (TI) 

Artículos eléctricos - pequeños 

Baterías - Alcalinas 

Baterías - Ion de litio 

Baterías - NiMh 

Metales Virgen / Reciclado Latas de aluminio y papel de aluminio (excluye 
formado) 

Latas mixtas 

Chatarra 

Latas de acero 

Plásticos Virgen / Reciclado Plásticos promedio 

Film plástico promedio 

Plásticos rígidos promedio 

HDPE (incluyendo formado) 

LDPE y LLDPE (incluyendo formado) 

PET (incluyendo formado) 
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Sector  Origen del material  Tipo de material  

PP (incluyendo formado) 

PS (incluyendo formado) 

PVC (incluyendo formado) 

Papel y cartón Virgen / Reciclado Cartón 

Cartón y papel (mixto) 

Papel 

Las categorías 5, 6, 7 y 8 cuentan con hojas de ingreso de información independientes. Su descripción 
detalla se presenta en el capítulo 3.2. 

3.1.5 Categoría 9 ï Acomodación en hotel  

Para la categoría 9, correspondiente a la acomodación en hotel durante los viajes de negocio de los 
colaboradores, se debe ingresar la cantidad total de noches de alojamiento, desagregada por país de 
destino. 

Los tipos de alojamiento incluidos en la herramienta Excel consideran los países indicados en la Tabla 5, 
organizados por región geográfica. 

Tabla 5. Tipos de alojamientos en hotel disponibles en herramienta la Excel.  

Región  País 

Latinoamérica Argentina 

Brasil 

Chile 

Colombia 

Perú 

Centroamérica Costa Rica 

México 

Panamá 

Norteamérica Canadá 

Estados Unidos 

3.1.6 Categoría 10 ï Alimentación  

Para la categoría 10, correspondiente a la alimentación durante los viajes de negocio de los colaboradores, 
se debe ingresar la cantidad de comidas diarias realizadas, distinguiendo entre desayuno, almuerzo y 
cena. 

Para cada día de estadía, se recomienda considerar tres comidas diarias (una por cada tipo: desayuno, 
almuerzo y cena). La herramienta Excel permite especificar el tipo de alimentación consumida para cada 
comida, tal como se detalla en la Tabla 6. 
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Tabla 6. Tipos de alimentaciones durante viajes de negocio disponibles en la herramienta Excel.  

Tipo de comidas  Tipo de alimentos  

Desayuno Carne 

Vegetariano 

Almuerzo Carne 

Vegetariano 

Cena Carne 

Vegetariano 

3.1.7 Categoría 11 ï Residuos generados  

Para la categoría 11, correspondiente a los residuos generados durante la operación del proyecto, se debe 
ingresar la cantidad de residuos generados, expresada en toneladas (t), según el tipo de tratamiento o 
medio de disposición final aplicado. 

Los tipos de tratamiento de residuos considerados en la herramienta Excel son los siguientes:  

 Residuos sólidos asimilables a domiciliarios con disposición en relleno sanitario. 

 Compostaje de residuos orgánicos. 

 Reciclaje de materiales en general. 

Las categorías 12 y 13 cuentan con hojas de ingreso de información independientes, por lo que su 
descripción se presenta en el capítulo 3.2. 

3.2 Inventario de emisiones GEI por categorías específicas  

A continuación, se describe el proceso de navegación e ingreso de datos de actividad para las siguientes 
categorías de fuentes de emisión GEI, las cuales cuentan con hojas de cálculo específicas dentro de la 
herramienta: 

 Categoría 5 - Transporte diario de colaboradores. 

 Categoría 6 - Teletrabajo. 

 Categoría 7 - Viajes de negocios - aéreos ï Colaboradores. 

 Categoría 8 - Viajes de negocios - terrestre ï Colaboradores. 

 Categoría 12 - Eventos presenciales (en sitios no controlados por proyecto). 

 Categoría 13 - Eventos virtuales. 

El acceso a las hojas correspondientes puede realizarse de dos maneras: 

 A trav®s del del ĉndice descrito en la hoja ñINICIOò (ver Figura 4). 

 Mediante los enlaces de hipervínculos disponibles en la hoja ñHdeC_Proyectosò (ver Figura 13). 

3.2.1 Categoría 5 y 6 ï Transporte diario de colaboradores y teletrabajo  

Para las categorías 5 y 6, correspondiente al transporte diario de colaboradores y teletrabajo, se debe 
comenzar realizando un levantamiento de información mediante la aplicación de una encuesta dirigida a 
los colaboradores directos del proyecto de cooperación. 

Al ingresar a la hoja ñ05_Trans_Tele_colaboradoresò, a trav®s del hiperv²nculo ñ>>> IR A FORMATO 
ENCUESTAò (ver recuadro A en la Figura 17), podrá acceder a un formato tipo de encuesta, recomendado 
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para recopilar datos sobre la movilidad diaria de los colaboradores y el alcance del teletrabajo (ver Figura 
18). 

La encuesta puede aplicarse mediante cualquier modalidad, presencial o digital. Se recomienda el uso de 
aplicaciones digitales gratuitas que faciliten el levantamiento y gestión de la información. Algunas opciones 
recomendadas son Google Forms4, SurveyMonkey5, entre otras. 

 

Figura 17. Visualización de la hoja de ingreso de resultados de encuesta de transporte diario de 
colaboradores y teletrabajo . 

 

 
4 Disponible en: https://docs.google.com/forms/. 
5 Disponible en: https://www.surveymonkey.com/. 

https://docs.google.com/forms/
https://www.surveymonkey.com/
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Figura 18. Formato tipo de encuesta para el transporte diario de colaboradores y teletrabajo . 

Las respuestas recopiladas deben corresponder a un período anual específico dentro del rango 2020ï
2030, según lo definido por el usuario en su período de reporte. La información recolectada debe ser 
ingresada manualmente en la hoja de cálculo correspondiente. Para facilitar la navegación entre los 
formularios de cada año, se pueden utilizar los botones de selección de período, ubicados en el recuadro 
ñBò de la Figura 17). El recuadro ñCò de la misma figura presenta un resumen de la cantidad de 
colaboradores encuestados, el total existente y el porcentaje de representatividad, lo que permite evaluar 
la cobertura y validez de los datos. 

Una vez aplicada la encuesta, los datos deberán ser ingresados y tabulados en la hoja correspondiente a 
transporte diario de colaboradores y teletrabajo, tal como se muestra en el recuadro ñDò de la Figura 17. 

Los resultados procesados se visualizarán automáticamente en la hoja principal de cálculo de la huella de 
carbono, como se ilustra en la Figura 19, expresados en: 

 Persona-kilómetro (pkm) para transporte diario de colaboradores. 

 Número de jornadas para teletrabajo. 



M a n u a l  d e l  u s u a r i o 

H e r r a m i e n t a  d e  c á l c u l o  d e  l a  h u e l l a  d e  c a r b o n o  d e  p r o y e c t o s  d e  c o o p e r a c i ó n 

V e r s i ó n  1 . 0 

 

2 2  

 

 

Figura 19. Visualización de los resultados del procesamiento de datos de la encuesta de transporte diario de colaboradores y 
teletrabajo . 
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3.2.2 Categoría 7 ï Viajes de negocios aéreos  

Para la categoría 7, correspondiente a viajes de negocios aéreos realizados por colaboradores, asistentes 
y expositores a eventos presenciales, se debe ingresar a la hoja ñ07_Viajes_a®reosò y registrar todos los 
vuelos efectuados durante el período de reporte. 

En la Figura 20 se muestran las tablas a completar (ver recuadros ñCò y ñDò), así como los enlaces de 
apoyo para la identificaci·n de c·digo de aeropuertos (ver recuadro ñAò) y el cálculo de distancias entre 
aeropuertos (ver recuadro ñBò). Los parámetros e información requerida para cada viaje se detallan en la 
Tabla 7. 

 

Figura 20. Visualización de la hoja de ingreso de viajes de negocios aéreos . 

Tabla 7. Parámetros e información a ingresar en viajes de negocio aéreos . 

Parámetro  Información o selección  

Itinerario de vuelo Indicar códigos IATA de aeropuertos de origen y destino del viaje 
(Puede indicar el itinerario solo ida O/D o ida y vuelta O/D/O) 

Tipo de viaje Nacional 

Internacional 

Tipo de pasaje Clase económica 

Clase económica premium 

Clase ejecutiva 

Primera clase 

Tipo de pasajero. Colaboradores 

Asistentes y/o expositores 

Descripción. Información opcional 
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Parámetro  Información o selección  

Distancia del tramo de viaje. Distancia en kilómetros (km) entre el aeropuerto de origen y destino (si 
considera el viaje ida y vuelta debe considerar el doble de la distancia 
entre aeropuertos) 

Cantidad de viajes Número de viajes o personas por itinerario 

Para facilitar la identificación de códigos IATA, se puede acceder al hipervínculo ñ>>> IR A TABLA DE 
CODIGOS IATAò (ver recuadro ñAò de la Figura 20), el cual dirige a una lista de los principales aeropuertos 
de Latinoamérica y el Caribe (ver Figura 21). El detalle de los códigos IATA incluidos en la herramienta 
Excel se muestra en el Anexo 5.2. 

 

Figura 21. Visualización de códigos IATA disponibles en la herramienta Excel . 

Adicionalmente se incluye un enlace a la herramienta web ñThe Great Circle Mapperò6 (ver recuadro ñBò 
de la Figura 20), que permite calcular distancias entre diferentes aeropuertos a partir de los códigos IATA 
(ver Figura 22). 

En la Figura 23 y Figura 24 se ilustran los pasos para utilizar esta herramienta web, a través de un ejemplo 
con los aeropuertos de Santiago (SCL) y Arica (ARI). 

 

 
6 Disponible en: http://www.gcmap.com. 

http://www.gcmap.com/
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Figura 22. Visualización del calculador web de distancias entre aeropuertos . 

 

Figura 23. Visualización de  los pasos de ingreso de consulta en calculador web de distancias 
entre aeropuertos . 
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Figura 24. Visualización de los pasos de resultados a consulta en calculador web de distancias 
entre aeropuertos . 

Una vez completado el ingreso de los datos, los resultados procesados se visualizarán automáticamente 
en la hoja principal de cálculo de la huella de carbono, expresados en unidades de persona-kilómetro 
(pkm), tanto para viajes nacionales como internacionales (ver Figura 25). 
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Figura 25. Visualización de los resultados del procesamiento de datos de l os viajes de negocio aéreos . 
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3.2.3 Categoría 8 ï Viajes de negocios terrestre  

Para la categoría 8, correspondiente a viajes de negocios terrestre realizados por colaboradores, se debe 
ingresar a la hoja ñ08_Viajes_de_negocios_terrestreò y registrar todos los trayectos y pasajes realizados 
por colaboradores durante el período de reporte. 

En la Figura 26 se muestran las tablas a completar (ver recuadro ñBò) y los enlaces de navegación 
disponibles (ver recuadro ñAò), que facilitan el ingreso estructurado de la información. 

 

Figura 26. Visualización del  ingreso y procesamiento de datos de los viajes de negocio  terrestres . 

Una vez completado el ingreso de los datos, los resultados procesados se visualizarán automáticamente 
en la hoja principal de cálculo de la huella de carbono, expresados en unidades de persona-kilómetro 
(pkm), según medio de transporte, tal como se muestra en la Figura 27. 

 



M a n u a l  d e l  u s u a r i o 

H e r r a m i e n t a  d e  c á l c u l o  d e  l a  h u e l l a  d e  c a r b o n o  d e  p r o y e c t o s  d e  c o o p e r a c i ó n 

V e r s i ó n  1 . 0 

 

2 9  

 

 

 

Figura 27. Visualización de los resultados del procesamiento de datos de los viajes de negocio terrestres . 

 






































