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OBJETIVO

Definir un instrumento para la implementacion de las compras publicas sostenibles de la entidad con el fin de aplicar criterios ambientales para
la adquisicion de bienes y/o servicios

ALCANCE

La presente guia esta dirigida a todas las areas y dependencias de la SED, en las cuales se realizan procesos de adquisicién de bienes y
servicios. De igual manera esta guia puede ser utilizada por cualquier empresa o institucién que realiza contratacion total o parcial en conjunto
con la SED: proveedores y contratistas.

DEFINICIONES

Andlisis del Ciclo de Vida: Recopilacién y evaluacion de las entradas, las salidas y los impactos ambientales potenciales de un sistema del
producto a través de su ciclo de vida.

Ciclo de Vida: Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema del producto, desde la adquisicion de materia prima o de su generacién a
partir de recursos naturales hasta la disposicion final.

Compras Ambientales: adquisicion de bienes y servicios que llevan dentro de sus caracteristicas contenidos respetuosos con el medio ambiente
y que tienen en cuenta la minimizacion de los impactos ambientales que se producen durante todo su ciclo de vida, sin dejar de ofrecer el nivel
de calidad que se requiere en el servicio y/o el producto.

Compuestos Organicos Volatiles (COV): Compuestos de carbono faciimente evaporables a la atmésfera. Son comunmente usados en la
industria para procesos como el lavado o desengrasado de componentes, disolucion'de materias primas y constituyentes de, por ejemplo,
pinturas, tintes y colas.

Desarrollo Sostenible: Desarrollo econdmico y social, que tiene lugar sin detrimento al medio ambiente ni a los recursos naturales en los cuales
se fundamentan las actividades humanas y el desarrollo tanto actual como futuro.

Disefio Ecoldgico (Eco - disefio): Es el disefio de un producto, proyecto.o actuacion que tiene en cuenta su incidencia material y potencial sobre
el medio ambiente. El disefio ecolégico fomenta el uso de materiales reciclados, la disminucion de volimenes y peso de los productos, su
reutilizacion o reciclaje o el alargamiento de su ciclo de vida. Esto incluye la recogida, el transporte, el almacenamiento temporal, la valorizacién
y la disposicién del residuo final a desechar (basura).

Etiquetas Ambientales: Distintivo o sello que permite diferenciar los bienes y servicios que pueden demostrar el cumplimiento de los criterios
ambientales basados en su ciclo de vida.

Impacto Ambiental: Alteracion de las caracteristicas iniciales del medio ambiente provocadas por un proyecto, uso de un producto, obra o
actividad.

PACA: Plan de Accion Cuatrienal Ambiental.

PGA: Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental.

Proveedor Ambiental: Es aquel proveedor que lleva a cabo una gestién ambiental limpia, mediante mecanismos de produccién limpia, reciclado y
otros.

Reciclaje: Proceso mediante el cual se aprovechan y transforman los residuos solidos recuperados y se devuelve a los materiales su
potencialidad de reincorporaciéon como materia prima para la fabricacién de nuevos productos.

METODOLOGIAO PROTOCOLO DE TRABAJO

La implementacion de la presente guia no exime a las areas de la entidad en la ejecucion de lo establecido en los documentos del proceso de
contratacion vigente, sirviendo como complemento en los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios.

1 Valoracion General de Productos y Proveedores

La clave para desarrollar la gestién de compras sostenibles es conocer el mercado y la gama de proveedores de bienes y servicios que existen,
con el fin de garantizar que éstos sigan siendo competitivos en relacion con los productos convencionales. Conocer el mercado de proveedores,
significa disponer de informacion detallada del comportamiento y de los procesos ambientales que llevan a cabo y de las ventajas que ofrecen.
Para estos efectos la SED, propendera por mantener actualizada la base de datos de proveedores homologados que cuenten preferiblemente
con Sistemas de Gestién de Ambiental -SGA certificados con la NTC ISO 14001 que se encuentre vigente, para garantizar un funcionamiento
eficiente pero que a su vez mitigue los impactos negativos generados al ambiente. Otro de los criterios para la seleccion de proveedores es
tener en cuenta que preferiblemente cuenten con Sellos Verdes o Certificaciones de Comercio Solidario con el fin de prevenir o mitigar los
Aspectos Ambientales asociados.

2 Instrumentos Base para la seleccion de Bienes y Servicios:

Los instrumentos de valoracion ambiental direccionados a la seleccién de bienes y servicios han de permitir responder a los cuestionamientos
sobre: ;Qué comprar?, es decir  Cudles son los bienes y servicios que se han de adquirir? Esta pregunta lleva a priorizar los bienes y servicios
a adquirir en la entidad bajo criterios de sostenibilidad.

La comparacion de bienes y servicios permitira identificar el que sea ambientalmente amigable o sostenible y en consecuencia seria el bien y/o
servicio mejor valorado. Con base lo anterior, es posible utilizar un cuestionario, ya sea general o especifico, para seleccionar el bien o servicio
que se debe adquirir respondiendo a:
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¢, Cual es el impacto sobre la seguridad y lo salud de las personas?

Es relevante tener en cuenta el grado de afectacion que pueden presentar las personas al adquirir y utilizar los bienes y servicios, como es el
caso de sustancias como pinturas con contenidos de metales pesados, equipos de computo con emisiones de compuestos organicos volatiles
-COV-, entre otros; puesto que pueden afectar la seguridad y bienestar de los trabajadores.

¢ Es un producto y/o servicio ambientalmente limpio?

Através de esta pregunta se busca identificar qué productos y servicios son ambientalmente limpios, entendiendo que éstos deben contemplar
practicas amigables con el ambiente en todas las fases de su ciclo de vida en comparacion con los productos convencionales disponibles en el
mercado. Se puede tener en cuenta las certificaciones, etiquetas ambientales e implementaciones de los sistemas de gestion ambiental por
parte de los proveedores

3 Adquisicion de bienes
3.1 Criterios Ambientales Generales

Para poder responder a la segunda pregunta del cuestionario cuando se trata de la adquisicion de bienes, es necesario evaluar las siguientes
caracteristicas de los productos de forma preliminar con el fin de establecer si se trata de un producto o servicio ambientalmente limpio:

PRODUCTO
1 Elaborado a partir de materiales reciclados o reuiilizables SilNo
2 Larga durabilidad SiNo
3 Producto con etiquetas ambientales SilNo
4 Es de tipo modular y/o de facil reparacion y mantanimiento Si/No
5 Mo utiliza materias primas que proviene de especies protegidas y/o de Si/No
zonas declaradas zonas de conservacion ambiental
6 Recargables o reutilizables SilNo

3.2 Criterios Ambientales Especificos

En el Anexo 1, se presentan fichas con algunas recomendaciones y/ o sugerencias para la adquisicion de los bienes y productos que se
enuncian a continuacion, teniendo en cuenta la normatividad aplicable y‘las recomendaciones frente a su contenido, materiales y/o fabricacion.
Es importante resaltar que la lista se limita a algunos bienes o productos debido a que son los que ocasionan impactos ambientales
significativos

- Fax, impresoras y equipos de computo

- Bombillas y Luminarias

- Llantas

- Materiales e insumos de oficina

- Productos de aseo y otros insumos

- Reactivos e insumos de laboratorios escolares

Cabe sefialar que cualquier proceso de adquisicion de bienes en la entidad que no se encuentre dentro de los anteriormente mencionados
también deben considerar al menos los criterios ambientales generales mencionados en el punto 2.

4 Contratacion de servicios
4.1 Criterios Ambientales Generales

Adicionalmente se deberan considerar los siguientes aspectos en relacion con el proveedor y/o prestador del servicio:

PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIO

1 Implementa Sistema de Gestion de Calidad o Planes de Manejo Si/No
Ambiental
2 Cuenta con protocolos de capacitacion a sus empleados en temas ambientales. Si/No
3 Emplea tecnologias limpias Si/No
4 Esta ceriificado 1SO 14001 vigente Si/No
5 Cuenta con protocolos o sistemas de ahorro y uso eficiente de agua y energia SilNo
6 Ofrece manejo de productos al final del ciclo de vida para garantizar su SiiNo
reutilizacion o reciclaje
Emplea energias alternativas en su sistema productivo Si/lNo
3 Ofrece ofros beneficios y/o valor agregado a sus productos y servicios SiiNo
q Cumple con lo establecido al decreto 1299 de 2008 en relacion con el departamento | SifNo

de gestibn ambiental, si le aplica.

4.2 Criterios y Obligaciones Ambientales Especificos
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Los servicios son contratados para la realizacion de tareas y operaciones especificas como la limpieza, el mantenimiento de las instalaciones y
equipos (equipos de oficina que incluyen computadores, impresoras, fotocopiadoras, faxes etc.), el servicio de transporte, cafeteria y vigilancia
de la SED, entre otros.

En el Anexo 2, se presentan fichas técnicas con criterios que se recomienda tener en cuenta en el momento de contratar alguno de los servicios
en cuestion, ya que son los que presentan impactos ambientales negativos mas significativos

- Servicio de limpieza (aseo) y cafeteria

- Servicio de mantenimiento de equipos de oficina y enseres

- Servicio de mantenimiento locativo, mejoramiento, reforzamiento, ampliacién y construccién de plantas fisicas

- Contratacion de maquinas de café

- Servicio de vigilancia

- Servicio de arrendamiento

- Servicio de fotocopiado y mantenimiento de las fotocopiadoras

- Servicio de las estaciones automotrices para el mantenimiento automotriz

- Servicio de proveedores de comedores escolares y demas servicios de alimentacion escolar (Servicio de rutas escolares y transporte)

Cabe aclarar que cualquier proceso de contratacion de servicios en la entidad que no se encuentre dentro de los anteriormente mencionados
también deben considerar al menos los criterios ambientales generales mencionados en el punto 2.

RESPONSABILIDADES

Los responsables de la ejecucion de los presentes lineamientos son los lideres de los procesos en los que se necesite adquirir bienes y/o
servicios para la entidad.
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ANEXOS

1. Fichas Técnicas Con Criterios Ambientales Especificos Para la Adquisicion de Bienes o Productos.
2. Fichas Técnicas Con Criterios y Obligaciones Ambientales Especificos Para la Contratacién de Servicios.
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