PROCESO GESTION JURIDICA

MANUAL COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES K DE PROTECCION
ALCALDI'AIV!AYOR BOGOT,\ Y BIENESTAR ANIMAL
DE BOGOTAD.C. - L,

o Codigo: PA02-MNO3 Version: 1.0

CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE ACTA ) )
DE FECHA VERSION DESCRIPCION
APROBACION
040 9/12/2021 1.0 Adopcion del Manual
AUTORIZACIONES
ELABORO: REVISO APROBO

" - OFICINA ASESORA DE .

AREA TECNICA PLANEACION LIDER DEL PROCESO
Nombre: Nombre: Nombre: )
Liz Valentina Tabares Segovia | Ximena A Castro Pinto Gotardo Antonio Yafez Alvarez
Jenny Andrea Gomez
Firma: Firma: Firma: Q%

A cﬁ@ "-( ; '
’ZZ;@ < XEl i (C ’ cf
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Profesional Subdirector
Subdireccion Atencion a la Fauna| Oficina Asesora de Planeacion | Gestion Corporativa
- Gestion Ambiental
Profesional Especializado
Subdireccion Gestién
Corporativa- Contractual

PE01-PRO1-FO3 V 5.0 Pagina 1 de 8




PROCESO GESTION JURIDICA

*

' MANUAL COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES O | s,
B B000TAD G, BOGOT/\ | Vaicnestananinac

e e e Codigo: PA02-MNO3 Version: 1.0

1. OBJETIVOS

Garantizar que los productos, bienes y servicios adquiridos por el Instituto cumplan con los
requerimientos ambientales establecidos por la autoridad competente, a fin de minimizar impactos
negativos en el medio ambiente y de esta manera aportar en la reducciéon de efectos del cambio
climético.

2. ALCANCE
El alcance de este procedimiento aplica a todas las areas del Instituto que realizan compras de
productos, bienes y servicios, desde la elaboracién de estudios previos hasta el seguimiento del

cumplimiento de las clausulas sostenibles.

3. TEMINOS O DEFINICIONES

TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS O FECHA
NORMA | IDENTIFICACION ARTICULOS EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)

Por medio del cual se
establecen los lineamientos
Acuerdo 540 del programa distrital de| Articulo 1-8
compras verdes y se dictan
otras disposiciones

26 de diciembre de
2013

Por el cual se prohiben
progresivamente los plasticos
de un solo uso en las
entidades del Distrito Capital Todos 26 de febrero de
gue hacen parte del sector 2021
central, descentralizado vy
localidades y se dictan otras

disposiciones

Acuerdo 808

Por medio del cual se
reglamenta el Acuerdo Distrital
No. 808 del 2021 y se
establecen medidas para T 26 de agosto de
. : odos

reducir progresivamente la 2021
adquisicion 'y consumo de
plasticos de un solo uso en las
Entidades del Distrito Capital

Decreto 317

4. DESARROLLO (ESTRUCTURA)
Con el fin de fortalecer la implementacion del programa Distrital de Compras Verdes y el programa de

Consumo Sostenible del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA en el Instituto, se deben
contemplar las siguientes etapas:
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1. Conformacion grupo de compras sostenibles

En el aflo 2019 se conformd el grupo de trabajo de compras publicas sostenibles el cual quedd
conformado por un delegado de las siguientes areas:

e Subdireccién de Atencién a la Fauna (1 profesional universitario).
Subdireccién de Gestion Corporativa (1 profesional de contractual de planta, 1 técnico
administrativo de planta, el profesional a cargo de la coordinacion del edificio administrativo).

e Oficia Asesora de Planeacion (1 profesional universitario).

o Referente Ambiental del Instituto.

El grupo tendrd como obligaciones establecer cual es la contratacion prioritaria del Instituto frente a
las compras publicas sostenibles, verificar que las areas técnicas de cada subdireccion incluyan
dentro de la elaboracion de estudios previos las clausulas sostenibles, realizar la evaluacién de los
oferentes y cumplir con el seguimiento al cumplimiento de estas clausulas.

2. Capacitacion y sensibilizacion.

El Instituto realiza y/o asiste a eventos de socializacion y capacitacion en temas de contratacion
sostenible dirigida al personal responsable de toma de decisiones o alta gerencia.

3. Identificacion y priorizacion de bienes y servicios

Determinar los bienes y servicios que tienen un mayor impacto ambiental y generan un mayor gasto
segun el analisis del ciclo de vida (Papeleria, Equipos de oficina, Vehiculos, lluminacién exterior e
interior, Aire Acondicionado, Muebles, entre otros) y establecer si es viable incluir criterios de
sostenibilidad en los procesos de contratacion.

4. Consultar el mercado

Establecer didlogos abiertos y formales con los proveedores en el mercado para determinar su
capacidad de generacion y adaptacion a nuevos requerimientos de sostenibilidad, realizando la
seleccidn y exclusion de oferentes y documentando las principales barreras y comentarios que recibe
de los proveedores.

5. Definir criterios minimos

Cumplir los requerimientos de la normatividad legal relacionada desde la elaboracién de estudios
previos para la adquisicion de bienes y servicios, y realizar la busqueda de los proveedores que
cumplan los criterios. Ver Tabla No. 1. MATRIZ DE IDENTIFICACION Y CRITERIOS DE COMPRAS
SOSTENIBLES.

NOTA: Cuando las compras y/o adquisicion de bienes o servicios se realiza a través de los acuerdos
marco por la tienda virtual, no es posible incorporar estos requerimientos dentro de las 6rdenes de
compra, toda vez que los acuerdos son suscritos por COLOMBIA COMPRA EFICIENTE vy los
OFERENTES que suministran los bienes y/o servicios y las entidades publicas solamente se
adquieren a ellos a través de las ordenes de compra, con las condiciones establecidas en los
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6. Determinar las especificaciones técnicas

Relacionar las fichas técnicas de los productos o servicios con el estudio de mercado, con el fin de
verificar los criterios de sostenibilidad, tener en cuenta las fichas con criterios ambientales incluidos
en la guia conceptual y metodolégica de las Compras Publicas Sostenibles- CPS desarrollada por el
Ministerio de ambiente y Desarrollo Sostenible.

7. Incluir los criterios ambientales en los procesos de contratacién de bienes y servicios
establecidos.

Una vez identificados los contratos a priorizar, el 4rea técnica y el area de costos, incorporaran las
clausulas de sostenibilidad dentro de la elaboracién del estudio previo.

8. Realizar la verificacion y validacién de los bienes y/o servicios adquiridos con criterios de
sostenibilidad

De acuerdo con los criterios de sostenibilidad establecidos, se realiza un seguimiento periodico al
cumplimiento, solicitando los medios de verificacién, realizando visitas técnicas con el supervisor del
contrato o el delegado, acompafiado del referente ambiental (la periodicidad en la verificacion de los
criterios esta sujeta al tipo de contrato).

9. Implementar un mecanismo de medicién y seguimiento de los logros de las Compras
Publicas Sostenibles

De acuerdo con la totalidad de contratos celebrados por el Instituto, se establecerd qué porcentaje
tiene criterios sostenibles y como estos han logrado la disminuciéon de impactos ambientales. Ver
Tabla No. 2. INDICADORES.

TABLA No. 1 MATRIZ DE IDENTIFICACION Y CRITERIOS HABILITANTES DE COMPRAS
SOSTENIBLES

Blen_e_s y Identificacion N Medio de
No. servicios . Criterios de compra o . 7
o de impactos Verificacion
adquiridos
Solicitud fichas
Contaminacion técnicas y hojas de
Productos T : ! L
P hidrica con|Productos con alto porcentaje de |seguridad - servicio
1 quimicos de ., . i )
limpieza copcentraaon biodegradabilidad - de capacitacion uso
quimica seguro  productos
guimicos
Emisién CO2 por
no I
- - . - Revision
mantenimiento Contar con revision tecnicomecanica . -
2 Transporte . . tecnicomecanica
preventivo y no |actualizada )
S actualizada
cumplimiento de
normas de
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Blen_egy Identificacion N Medio de
No. servicios . Criterios de compra o . 2
y de impactos Verificacion
adquiridos
seguridad
L Registro INVIMA Inspeccién sanitaria. Reporte  Buenas
Intoxicacion ; L e
alimentaria Evitar 'Ios producto§ de poliestireno | Practicas de
3 Abarrotes vertimiento:s expandido (méas conocido como ICOPOR), | Manufactura.
cafeteria N y plasticos de un solo uso para servir
generacion  de |7 . - L : -
; alimentos y pajillas de plastico como | Ficha técnica de los
residuos
mezcladores. productos.
Generacion  de | Productos amigables con el medio
Productos de . . . ; . -
. residuos sdlidos, | ambiente. - papel reciclado, o procedente | Ficha técnica de los
4 papeleria e . ) .
iNSLUMOS residuos de fuentes forestales sostenibles, y libre de | productos
peligrosos cloro elemental.
Inscripcion ante la
autoridad ambiental
competente como
generador de
residuos peligrosos.
SerV|_C|os_ Contrato con u
veterinarios :
- . L gestor  autorizado
(ej.: Clinicas | Generacion  de .
. . de residuos
operadoras, residuos sdlidos, eliarosos
5 convenios Yy/o | residuos Disposicion adecuada de residuos Pelig '
contratos para pellgrqsos, Certificados de
la atencion | vertimientos
- transporte y
médico- ) s
veterinaria) dlsp05|C|on _flnal de
residuos peligrosos.
Plan de Gestion
Integral de
Residuos
Peligrosos
Solicitud de fichas
- Contaminacion técnicas y hojas de
Servicio s . . -
hidrica con|Productos con alto porcentaje de |seguridad - servicio
6 control de L . . )
concentracion biodegradabilidad de capacitacién uso
vectores plaga P
quimica seguro  productos
quimicos
Recoleccion, .,
. o Generacion de o
disposicion de . - Certificado de
. residuos Empresa legalmente constituida, entrega| . .
7 residuos : . disposicion final
. peligrosos soporte por residuos y kg entregados.
peligrosos ; . adecuada
! ; infecciosos
infecciosos
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No.

Bienes y
servicios
adquiridos

Identificacion
de impactos

Criterios de compra

Medio de
Verificacion

Mantenimiento
de vehiculos y
planta
eléctrica

Generacion  de
residuos
peligrosos
(Llantas, aceites,

baterias)

El oferente debera entregar el residuo de
llantas a un sistema de recoleccion de
gestion ambiental de llantas usadas.

Las baterias deberan entregarse a un plan
post-consumo aprobado por la autoridad
ambiental competente.

El oferente debe contar con el registro de
acopiador primario de aceites usados.

El oferente debe tener la evidencia del
registro de generador de residuos
peligrosos de acuerdo con los plazos
establecidos en la legislacion vigente.

Los aceites usados deberan ser entregados
a un gestor que cuente con licencia
ambiental. Asi como la empresa que
movilice los aceites debe contar con el
registro de movilizador de aceites usados.

En la oferta el proveedor debe incluir el
manejo final que le dard a los otros
residuos peligrosos generados durante el
servicio de mantenimiento de vehiculos,
dando cumplimiento a lo establecido en el
Decreto 1076 de 2015 Titulo 6 o la
normativa que lo sustituya.

Revision periédica (cada 6 meses) de las
emisiones vehiculares:

se debe verificar los registros de los
certificados vigentes de Revision Técnico-
Mecanica y de Emisiones Contaminantes-
RTMyE incluyendo los niveles de emision.

Declaracion
juramentada

del oferente donde
especifique los
programas Pos
consumo a los
cuales entrega los
residuos.

Declaracion
juramentada
en
especifique el
convenio o contrato
con el

gestor y movilizador
(La entidad revisara
la
validez
del
gestor y
movilizador)

donde

ambiental

del

de
de

Informe
evaluacion
emisiones
contaminantes

Los lugares
propuestos
para la
realizacion de
los eventos

de la entidad

Generaciéon de

residuos

En los lugares propuestos se debe evitar:

- El uso de poliestireno expandido (mas
conocido como ICOPOR) para servir
alimentos.

- EI uso de materiales desechables
plasticos de un solo uso (ej. vasos, platos,
mezcladores de bebidas).

Debera dar opciones mas amigables con el
ambiente como productos reutilizables,
productos de polyboard (carton),
biodegradables, entre otros.

Declaracion
juramentada por
parte del oferente

Cuando el evento requiera el suministro de
papel, o elementos de papel, se debera
preferir papel reciclado, o procedente de

Declaracion
juramentada por
parte del oferente
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Bien_eg Y Identificacion I Medio de
No. servicios . Criterios de compra o .7
de impactos Verificacion

adquiridos

fuentes forestales sostenibles, y libre de
cloro elemental.

Ante la necesidad de cambiar o adquirir un nuevo producto, el area técnica junto con el referente
ambiental, deben identificar los impactos negativos que este puede generar a través de la matriz de
identificacion de criterios de compra con el fin de minimizar posibles efectos adversos.

TABLA No. 2 INDICADORES

Los indicadores deben remitirse semestralmente a la Secretaria Distrital de Ambiente SDA, las areas
responsables son el area contractual que suministrard la informacion de los contratos y el area
ambiental que diligenciara los formatos y remitird la informacion mediante el aplicativo STORM de la
Secretaria Distrital de Ambiente SDA en los meses de julio y enero.

RESULTADO DEL

INDICADOR CONTRATO SI NO INDICADOR

Elementos de oficina y papeleria
Mantenimiento de vehiculos
Mantenimiento/recarga de

extintores
1. Porcentaje de Servicio de aseo y cafeteria
contratos con criterios Servicios de vigilancia y
de sostenibilidad seguridad
Servicio de fotocopiado e
(Nimero de contratos de impresion
compras sostenibles en el | Suministros para fotocopiado e
semestre / Nimero total de impresion
contratos en el semestre) * Adquisicion/mantenimiento
100 equipos de computo

Bolsas biodegradables
Paneles fotovoltaicos
Otros

CONTRATO VALOR
Elementos de oficina y papeleria
Mantenimiento de vehiculos

2. Porcentaje de —
inversién en compras Mantenlmle_nto/recarga de
sostenibles ___ extintores
Servicio de aseo y cafeteria
(Valor total de contratos Servicios de vigilancia y
sostenibles en el semestre / seguridad
Valor total de la contratacion Servicio de fotocopiado e
en el semestre) * 100 impresion
Suministros para fotocopiado e
impresion
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Adquisicion/mantenimiento

equipos de computo

Bolsas biodegradables

Paneles fotovoltaicos

Otros

Otros indicadores

N/A
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