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1. INTRODUCCION

Con el objetivo de mejorar la eficiencia, reducir los niveles de contaminacion y cumplir con las
normativas ambientales, esta herramienta esta disefiada para prevenir y controlar los impactos
ambientales negativos derivados del suministro de insumos o servicios contratados por la entidad.
Ademas, promueve el ahorro de recursos hidricos y energéticos, el uso adecuado de materiales y
disminuir la generacion de residuos.

Este instructivo establece los criterios ambientales definidos por la entidad, entendidos como
obligaciones contractuales y las acciones de seguimiento a cargo de los supervisores. Entre estos se
incluyen la exigencia de cumplimiento de requisitos legales y la eficiencia en el consumo de recursos.

Las obligaciones ambientales y los mecanismos de verificacién se han desarrollado considerando las
etapas del ciclo de vida del servicio o producto donde se genera el impacto. En el caso de no
encontrarse criterios definidos para la necesidad a adquirir, se podra contactar al gestor o gestora
ambiental para su desarrollo.

Este documento busca dar cumplimiento al Programa de consumo sostenible, establecido en la
Resolucion 3179 de 2023 de la Secretaria Distrital de Ambiente “Por la cual se adopta la guia técnica
para la formulacién del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), y se dictan lineamientos para
su concertacién, implementacioén, evaluacién, control y seguimiento, y otras disposiciones”. A su vez,
se articula con el Acuerdo 540 de 2013, que define el programa distrital de compras verdes, el cual,
establece los lineamientos para la formulacién del programa distrital de Compras Verdes para la ciudad
de Bogota D.C.

2. OBJETIVO:

Establecer directrices para la inclusion de criterios ambientales en los procesos de contratacion de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

3. ALCANCE

Inicia una vez identificada la necesidad a suplir por la entidad y culmina con la verificacién del
cumplimiento de la obligacion por parte del supervisor.

4. RESPONSABLES

La responsabilidad de la aplicacion recae en los colaboradores de la entidad que se encuentran
encargados del proceso precontractual, el area que demanda el bien o servicio, ordenadores del gasto,
Grupo Interno de Trabajo de Contratacion, el Gestor(a) Ambiental de la entidad y el Supervisor del
contrato, este Ultimo durante la ejecucion del mismo.

5. DEFINICIONES

Aspecto ambiental: Elemento resultante de las actividades, productos o servicios de una organizacion
que puede interactuar con el ambiente.
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Calidad: Obtencion de un producto o servicio con beneficios ambientales, sociales y econdmicos para
la ciudad, en tal sentido que formen parte de la construccion del ser y los procesos institucionales, en
la cultura ambiental; con acciones de mejora continua.

Ciclo de vida: Es la progresion de un producto a través de las etapas de su tiempo en el mercado.
Contempla las etapas de extraccion de materias, produccion, uso y disposicion final.

Criterio ambiental: También llamado consumo ecoldgico, es quizas el aspecto mas conocido del
consumo responsable.

Eficiencia: Se refiere al uso racional de los recursos para alcanzar un objetivo predeterminado, es decir
cumplir un objetivo con el minimo de recursos disponibles.

Etapa de extraccion: Es el momento en el que se aprovechan los recursos naturales para la fabricaciéon
del bien o para la prestacion del servicio.

Etapa de producciéon: Es el momento de fabricacién de los bienes, donde se generan aspectos
ambientales que pueden producir impactos negativos sobre el medio ambiente.

Etapa de uso: Es el momento en el que la entidad goza del bien o servicio, que durante su interaccion
puede generar impactos ambientales negativos o positivos.

Etapa de Disposicion Final: Accion de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios e
instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y las consecuentes
afectaciones a la salud de la poblacion y a los ecosistemas y sus elementos.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como
resultado total o parcial de los aspectos ambientales.

Instructivo: Una serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas, organizadas y expuestas
de diferente manera, en diversos soportes, para darle al servidor publico responsable la posibilidad de
actuar de acuerdo con lo requerido para cada situacion.

Proceso critico: Es la situacién donde los procedimientos del bien o servicio pueden generar impactos
ambientales significativos en cuanto a la probabilidad, duracién y magnitud de ocurrencia.

Reciclaje: es un proceso cuyo objetivo es convertir desechos en nuevos productos o en materia prima
para su posterior utilizacion.

Reutilizacion: Es la accién que permite volver a utilizar los bienes o productos desechados y darles un
uso igual o diferente a aquel para el que fueron concebidos.

Recursos naturales: Elemento o componente ambiental (suelo, agua, aire, flora y fauna) que
interactlia con el aspecto ambiental generado por la entidad y que puede presentar mejora o deterioro

de acuerdo con el impacto ambiental.
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Sostenibilidad: La sostenibilidad ambiental es el equilibrio que se genera a través de la relacion
armonica entre la sociedad y la naturaleza que lo rodea y de la cual es parte. Esta implica lograr
resultados de desarrollo sin amenazar las fuentes de nuestros recursos naturales y sin comprometer
los de las futuras generaciones.

Verificacién de condiciones: En este caso son los soportes documentados que los proveedores
deben facilitar como respaldo de las condiciones ecoldgicas, sostenibles y de reduccién de impactos,
los cuales deberan ser revisados por el supervisor del contrato.

El alcance de la presente guia aplica para los siguientes servicios e insumos, los cuales fueron
priorizados por la SCRD como resultado del procedimiento de Identificacién de aspectos y valoraciéon
de impactos ambientales.

6. APLICACION DE FICHAS TECNICAS

1. Una vez identificada la necesidad a suplir, los encargados del proceso precontractual deben
consultar las fichas de criterios ambientales para identificar si existen criterios definidos y adecuados al
proceso de compra o0 suministro.

e ADM-PR-07-FT-01 Fichas Técnicas de Criterios Ambientales para Contratar Prestacion de
Servicios y Mantenimiento Locativo

e ADM-PR-07-FT-02 Fichas Técnicas de Criterios Ambientales para Adquisicion de Bienes o
Productos

e ADM-PR-07-FT-03 Fichas Técnicas de Criterios Ambientales para la Contratacion de Aspectos
Tecnologicos

Ficha técnica ambiental Tipo de servicio, obra o bien a contratar

Contratacion de 1- Contratacién por prestacion de servicios profesionales y de apoyo
Prestacion de Servicios y a la gestion

Mantenimiento Locativo 2- Contratacion del servicio de apoyo logistico

ADM-PR-07-FT-01 3- Contratacion del servicio de aseo y cafeteria

4- Contratacion del servicio de vigilancia

5- Contratacion del servicio de transporte

6- Contratacion del servicio de mantenimiento locativo

7- Contratacion del servicio de mantenimiento y alistamiento de
vehiculos

8- Contratacién del servicio de mensajeria motorizada

9- Contratacion del suministro de combustible
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Adquisicion de Bienes o 1- Compra de luminarias
Productos - ADM-PR-07- 2- Suministro de papel y elementos de oficina
FT-02 3- Compra de toners

4- Compra de vehiculos
5- Compra de mobiliario

Contratacion de 1- Mantenimiento correctivo y preventivo de aire acondicionado
Aspectos Tecnologicos - 2- Mantenimiento preventivo y correctivo con suministro de repuestos
ADM-PR-07-FT-03 de los equipos electronicos

3- Mantenimiento ups suministro baterias
4- Adquisicion de equipos de cOmputo e impresoras de alto
rendimiento

2. Una vez identificados los criterios, deberan incluirse en estudios y documentos previos del
proceso de contratacién, las obligaciones respectivas, especificando el mecanismo o método de
verificacién del cumplimiento de la(s) misma(s). No es necesario aplicar todos los criterios a una
contratacion.

3. De no incluir criterio ambiental alguno, a pesar que la necesidad se encuentre identificada en
las fichas definidas, la dependencia solicitante deberd justificar la razén por la cual, no se realizé su
inclusion.

4, El cumplimiento de las normas ambientales y requisitos legales de tipo ambiental por parte de
proveedores son obligatorios y no se consideran un criterio adicional, por lo tanto, son irrenunciables y
se constituyen en el requisito técnico minimo que es exigible en la contratacion de la entidad.

5. En caso de que el bien o servicio no esté contemplado en las fichas de criterios ambientales,
no sera razoén suficiente para no incluirlos. Es posible identificar criterios similares que se puedan
aplicar, o solicitar el apoyo del gestor(a) ambiental o del profesional referente PIGA para desarrollar
nuevos criterios.

6. Otros bienes, obras y servicios que pueden tener un impacto ambiental y social
significativamente alto, asi como aquellos de adquisicion frecuente, de mayor uso o en mayor cantidad,
independientemente del porcentaje que tenga dentro del presupuesto total de la entidad, pueden ser
objeto del disefio de fichas técnicas especificas.

Para el caso de los Acuerdos Marco de Precios o Instrumentos de Agregacion de Demanda
adelantados en la Tienda Virtual del Estado Colombiano de la entidad Colombia Compra Eficiente, no
se requiere incluir criterios ambientales en la orden de compra, atendiendo que los acuerdos son
inmodificables y en la estructuracion de los mismos ya se ha revisado el ciclo de vida del producto o
servicio y se han incluido los criterios y obligaciones necesarios.
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7. DISENO DE FICHAS TECNICAS

Los principios para aplicar un criterio ambiental sobre un bien, obra o servicio son:

1. Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como
resultado total o parcial de los aspectos ambientales.

2. Andlisis de ciclo de vida: es la identificacién de las etapas de extraccion, produccion, uso y
disposicién final que estan relacionadas con el bien, obra o servicio y como en cada una de ellas, se
interactla y afecta las condiciones del ambiente.

3. Calidad: es la evaluacién del bien, obra o servicio en funcién de que presenten buenas
caracteristicas y que a su vez el uso o compra de los mismos generen impactos ambientales negativos
leves o controlados.

4. Eficiencia: es el andlisis de optimizacion de recursos relacionado al bien, obra o servicio que se
espera contratar y que al mismo tiempo cumpla con buenos estandares de calidad.

5. Prevencién de la contaminacion: hace referencia principalmente a procesos de mantenimiento
controlado y posconsumo, donde el proveedor dentro de su oferta se hace responsable de cumplir con
un manejo adecuado ambientalmente de los equipos o residuos y la disposicion final de los mismos.

6. Sostenibilidad: es el analisis donde el bien obra o servicio presenta un equilibrio frente a los
aspectos econdmicos y ambientales, que den como resultado un impacto ambiental negativo minimo o
nulo.

Con fundamento en estos principios se debe tener en cuenta lo siguiente:

Las compras verdes se enfocaran al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad, teniendo
en cuenta la eficiencia de recursos, el desarrollo y consumo sostenibles.

En este sentido, durante la etapa de disefo de las fichas técnicas se debera:
1. Identificar las caracteristicas técnicas propias del bien, obra o servicio, tales como la informacién
general del producto y el mercado: caracteristicas técnicas y econémicas, asi como antecedentes y

descripcion del ciclo de vida del Bien, obra o Servicio.

2. Identificar los procesos criticos de caracter ambiental con el fin de priorizarlos y seleccionar los
criterios a aplicar en el respectivo proceso de seleccion.

3. Elaborar el perfil técnico ambiental del bien, obra o servicio que se requiere, para lo cual se
podra guiar teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
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. Impactos ambientales en su ciclo de vida: estos se relacionan de acuerdo con cada una de sus
etapas. (Extraccion, produccion, uso y disposicion Final)
. Normatividad ambiental vigente: asociados directamente con aspectos e impactos ambientales
identificados previamente, con su respectivo plazo de ejecucion, y medio de verificacion.
. Eco etiquetado: identificacion a nivel nacional o internacional relacionada con los bienes obras

y servicios que representan altos estandares ambientales o sociales. (opcional, aplicarlo principalmente
en alimentos y productos quimicos. No obstante, su aplicacion serd de acuerdo a la significancia del
impacto ambiental que genere el bien, obra o servicio y de la evaluacion del profesional)

Una vez se cumpla con todo el analisis previamente descrito, se podrd desarrollar los criterios
ambientales, de manera objetiva para que la compra sea eficiente, de calidad y oportuna, eliminando

cualquier riesgo de desercién o de no ser efectuada.

7. Control de cambios

No. Cambios realizados

Ver Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de documento anexa al radicado 20237100541963. Fecha 13/12/2023.
Este documento sustituye el instructivo del cédigo IT-10-GDF con radicado 20205000060363 y fecha 15/04/2020.

1 Los principales cambios realizados son ajuste del documento al formato vigente para instructivos conforme al manual de creacion
y control de documentos de la SCRD, inclusion de las actividades de inicio y finalizacién, en el punto 2 Alcance y modificacion

de los codigos de las fichas técnicas asociadas al procedimiento ADM-PR-07

fecha 19/11//2024. Los principales cambios generados son:

Ver solicitud de creacién, modificacién o eliminacién de documentos radicada en GLPI con el consecutivo nimero #109329 de

- Cambio en el nombre del documento al pasar de instructivo para aplicacion de las fichas técnicas de criterios ambientales

2
definidas por la SCRD a instructivo de compras verdes para inclusion de criterios ambientales, inclusion de la introduccion,
ajustes de contenido en la aplicacién de fichas técnicas y en los nombres de las mismas.
8. Responsables de elaboracién, revision y aprobacion
ELABORADO POR APROBADO POR REVISADO POR AVALADO POR
Persona(s) responsable(s) de | Lider del Proceso quién debe | Persona(s) de la OAP | Jefe de la Oficina Asesora de
crear, proyectar la modificacion | hacer cumplir el contenido | responsable(s) de verificar | Planeacion

y/o ajuste del documento

establecido en el documento

que el documento contenga
los lineamientos establecidos

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
- Jason Fernando Bolivar | - Paola Andrea Ramirez Nelson Javier Velandia Luis Fernando Mejia Castro
- Jose Raul Otalora - Sandra Patricia Castiblanco Castro
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
- Profesional Universitario - Coordinadora GITGSA Profesional universitario Jefe Oficina Asesora de
- Profesional Universitario - Directora de Gestién Planeacién
Corporativa y Relacion con el
Ciudadano
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Electrénica Electrénica Electrénica Electrénica
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Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 13-12-2024 16:31:30
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Castro

Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79905104,
nelson.velandia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 13-12-2024 16:26:00

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Direccién de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano,
ID: 52100983,

sandra.castiblanco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 13-12-2024 13:10:39

Sandra Yaqueline Corredor
Esteban

Contratista,

Direccién de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano,
ID: 52128114,

sandra.corredor@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 13-12-2024 12:31:50

Paola Andrea Ramirez
Gutierrez

Coordinadora de Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos,

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,

ID: 52478000,

paola.ramirez@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 12-12-2024 14:03:27

Jason Fernando Bolivar Silva

Profesional universitario. Referente PIGA,

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,
ID: 1022336835,

jason.bolivar@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 12-12-2024 10:43:00
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