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MANUAL PRACTICO DE CONTRATACION Y COMPRA PUBLICA VERDE

El presente documento divulgativo se engloba dentro de una colecciéon de documentos que
pretende facilitar y divulgar las ventajas de la incorporacion de aspectos ambientales en las
compras y contrataciones de las organizaciones, bien sean publicas o privadas.

Este documento pretende plasmar de una forma sencilla cudles son los principales aspectos
a tener en cuenta para realizar una compra o contratacion de una forma ambientalmente
responsable. Ademas de revisar los principales aspectos claves a tener en cuenta, también
repasa las principales etiquetas que identifican aquellos productos/servicios respetuosos
con el medio ambiente. Finalmente también establece pautas en los diferentes momentos
de todo el proceso de compra y contratacién para poder finalizar el proceso de forma
exitosa.

El MANUAL PRACTICO DE CONTRATACION Y PG B
COMPRA PUBLICA VERDE es la principal T e oo Ve
herramienta de apoyo elaborada por el propio

Gobierno Vasco, a través de su Sociedad Publica

de Gestion lhobe. .- s

Este manual integra toda la informacion

necesaria para desplegar, de forma integral, la 5, -
compra y la contratacidn verde en las diferentes L R
tipologias de administracion publica.

El texto integro de la publicacidn esta disponible
en www.ihobe.eus. ®ihobe D
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NUESTRA DECISION:

ADQUISICION DE MATERIAL DE OFICINA MAS RESPETUOSO CON EL
MEDIO AMBIENTE

Detrds del concepto “material de oficina” hay un gran nimero de productos diferentes. Nos
referimos a clasificadores y carpetas, material de escritura como boligrafos o lapiceros, CDs y
materiales no fungibles como tijeras, grapadoras o sacapuntas®.

Desde un analisis ambiental, los articulos de oficina son un grupo de productos particular. Por un
lado, y si lo comparamos con otros, no se caracteriza por tener una elevado impacto ambiental; y
por otro, no representa un gasto econdmico importante. Sin embargo, su uso es muy
generalizado y por ello, adquirir material de oficina con criterios ambientales conlleva incidir en
la sensibilizacion ambiental de las personas usuarias y en el papel ejemplarizante de la entidad.

En definitiva y ante nuestra decision de adquirir material de oficina mas respetuoso con el medio
ambiente, équé implica y cdmo podemos hacerlo? A continuacidn se detallan algunos conceptos
clave, criterios ambientales a considerar y otros datos de utilidad.

1 Para el caso del papel de oficina, consultar la ficha resumen especifica.
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LO QUE NECESITAMOS SABER

Para reducir los impactos ambientales asociados al material de oficina conviene conocer
algunos conceptos e ideas clave:

Algunos conceptos clave

¢Qué aspectos ambientales y técnicos del material de oficina es preciso tener en cuenta?
1. Los materiales y tipos de productos utilizados en el proceso de fabricacidn; asi como
el propio sistema o proceso de produccion.

2. La durabilidad de los articulos: que su calidad, resistencia y disefio sencillo garanticen
al maximo su vida util.

3. La reciclabilidad: que los materiales que componen los articulos de oficina sean
facilmente reciclables y monomateriales (de un Unico material).

4, El sistema de embalaje, de tal modo que se optimice el espacio, el material utilizado y
su correcta gestion y reciclaje posterior.

Para ello, équé medidas concretas se pueden adoptar?

° Reducir la diversidad de productos adquiridos. A menor diversidad, menor complejidad
en el control de stocks y pedidos y también en la introduccién de criterios ambientales.

o Escoger productos libres de sustancias nocivas para la salud y el medio ambiente:

= Productos secos o de base acuosa (para articulos como lapices fluorescentes,
cintas correctoras o pegamentos).

= Plasticos de polipropileno (PP), polietileno (PE) o acetato de celulosa.
= Productos sin lacar.

° Priorizar los articulos con un porcentaje elevado de material reciclado.
° Adquirir productos de calidad, reutilizables y recargables.

° Elegir los articulos cuyos materiales sean facilmente reciclables (como el papel, el PP o
el PE) y monomateriales. Por ejemplo, los archivadores o carpetas de cartén no
estardn forrados con plasticos o las tijeras y grapadoras seran sélo metdlicas, sin partes
plasticas.

° Evitar comprar productos con embalajes individuales y aplicar medidas para minimizar
los envases y embalajes utilizados.

° Optimizar la realizacion de pedidos a fin de reducir los desplazamientos de la empresa
suministradora.

° Utilizar el material de forma responsable.

° Gestionar de forma adecuada los residuos.
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Algunos conceptos clave

Certificaciones ambientales relacionadas, ¢ cudles existen y qué garantizan?

EUSKO JAURLARITZA
. GOBIERNO VASCO

Ecoetiquetas oficiales: las principales ecoetiquetas expedidas por organismos oficiales
a tener en cuenta en la compra verde de material de oficina son:

Angel Azul (Alemania)

Articulos de papel y/o cartén como: carpetas,
archivadores, fundas, etc.

Etiqueta Ecoldgica de la N . .

- Eu Y Papel para copias y papel impreso
Union Europea Feolabel
Cisne Nordico (Paises ////// Articulos de papel y/o cartén como sobres,
nordicos) 'illll/ libretas... y articulos de escritura
NF-ENVIRONMENT Articulos de papel y/o cartén como: carpetas,
(Francia) ’t"‘"ﬁmw“& libretas, sobres...

Distintivo de Garantia de
Calidad Ambiental
(Catalufia)

Articulos de papel y/o cartén, material
compostable, plastico reciclado y madera

Otras certificaciones y logotipos que pueden ser utiles son:

Para todos los
productos

Autodeclaraciones que informan del
contenido de material reciclado en el
producto.

© .
Para productos de , 5 ,?'
papel o madera -

Certifican que el material para la
fabricacion del producto proviene de
bosques o plantaciones gestionadas
de forma sostenible o de material
reciclado.

Para productos
plasticos

Sirven para acreditar que el producto
es biodegradable. Se debera
garantizar que sea seguln la norma
europea EN 13432,

iAtencion! Hay ciertos simbolos o denominaciones que no nos dan informacién de la
mejora ambiental del producto y por tanto, no nos sirven a la hora de elegirlos para la

compra verde. Por ejemplo:
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Punto verde
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Indica que la empresa envasadora ha pagado un canon al
Sistema Integrado de Gestion de residuos de envases y
embalajes (Ecoembes) para asegurar su gestiéon una vez
convertidos en residuos.

Por tanto, informa sélo de la gestién como residuo del
envase y no de su calidad ambiental (y menos del
producto que contiene).

Circulo de
Mobius

Este simbolo se usa tanto para productos reciclables como
reciclados.

Por consiguiente, si no se indica en su interior el
porcentaje de material reciclado, por si solo no sirve para
conocer la mejora ambiental del producto (si es reciclado
0 noy en qué porcentaje).

Autodeclaraciones como
"producto ecoldgico" o
"producto respetuoso con el
medio ambiente"

Estas son frases genéricas sin informacién concreta y por
tanto sin ningun valor para nuestras decisiones de compra
verde.

DESDE LA DECISION DE COMPRA HASTA LA GESTION DE LOS RESIDUOS

En el proceso de compra de material de oficina mas respetuoso con el entorno hay varios
momentos en los que podemos decidir e incidir. ¢ Cuales son? ¢Cdmo podemos actuar de forma

sostenible?

¢CUALES SON NUESTRAS NECESIDADES REALES?

Momento 1. Necesidades ‘

reales:

Antes de comprar nuevo material de oficina, conviene que revisemos nuestras necesidades

e ¢Qué articulos necesitamos realmente? ¢Qué cantidad? Para obtener una respuesta
6ptima, es aconsejable tener un registro de los articulos adquiridos y el histérico de los
consumos, ya que nos facilitaran su analisis y evaluacién.

e (Podria adoptar medidas para reducir el consumo de material de oficina como:
reutilizacion de articulos, reduccion del niumero de productos diferentes, empleo de
articulos con elevada vida util o minimizacidn de los envases utilizados?

La respuesta a estas cuestiones nos permitira detectar, cuantificar y ajustar la necesidad real
del nuevo material de oficina a adquirir.
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¢QUE MATERIAL DE OFICINA COMPRAR?

Momento 2. Compras de material de oficina

Tras conocer las necesidades exactas y oOptimas de los articulos de oficina, es preciso
establecer los criterios ambientales a introducir en la compra. Estos criterios son aplicables al
material de oficina y al servicio de suministro.

Criterios ambientales para el material de oficina:

Como orientacion, la tabla siguiente recoge los criterios ambientales a exigir o valorar para las
principales tipologias de articulos de oficina:

Productos monomateriales (sin recubrimientos)

Productos de papel o cartén 100% reciclado y

Archivadores, indicesy  {4taimente libre de cloro (TCF) o

separadores, carpetas y
subcarpetas

Productos de PP, PE o acetato de celulosa y con
elevado contenido de material reciclado

Productos con alguna ecoetiqueta

Producto de papel o cartén 100% reciclado o

Productos de PP, PE o acetato de celulosa y con

Fundas y dossiers . . .
y elevado contenido de material reciclado

Productos con alguna ecoetiqueta

Productos monomateriales

Libretas, blocs, sobres y

. o .
notas autoadhesivas Productos de papel o carton 100% reciclado y TCF

Productos con alguna ecoetiqueta

Productos de PP, PE o acetato de celulosa y con
Boligrafos elevado contenido de material reciclado

Producto mas recarga

Productos liquidos con disolventes de base acuosa o

Productos secos

Rotuladores y marcadores productos de PP, PE o acetato de celulosa y con
elevado contenido de material reciclado

Producto mads recarga

Lapiz sin lacar

Lapices Lapiz de madera FSC

Lapices portaminas mas recarga
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Gomas de borrar
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Productos de PP o caucho natural

Colas y pegamentos

Productos liquidos con disolventes de base acuosa

Productos de PP, PE o acetato de celulosa y con
elevado contenido de material reciclado

Producto mas recarga

Cintas adhesivas

Productos de PP, PE o acetato de celulosa y con
elevado contenido de material reciclado

Correctores

Productos secos

Productos de PP, PE o acetato de celulosa y con
elevado contenido de material reciclado

Producto mds recarga

Tijeras, grapadoras,
taladros, sacapuntas

Productos monomateriales

realizar.

En todos los casos se intentara escoger aquellos productos suministrados sin envases
individuales y/o en cajas de 5 0 mas productos.

Criterios ambientales para el servicio de suministro:

e Se acordara con la empresa proveedora el suministro del material de oficina en cajas
reutilizables (a recuperar en el siguiente pedido).

e Se definira una frecuencia de pedidos que permita optimizar el nimero de viajes a

e Para cantidades importantes, se solicitara la habilitacién de aplicaciones informaticas
(programas o aplicaciones web) que agilicen la tramitacion de los pedidos y que
minimicen el consumo de recursos como papel.

En el caso de adquisicién de material de oficina por parte de la Administracién a través de un
procedimiento abierto o negociado, en el Manual practico de contratacidn y compra publica
verde editado por Ihobe encontraras los criterios a introducir en el pliego en consonancia con
la ley de Contratos del Sector Publico y segun el nivel de exigencia que mds se adecue a la
Administracién concreta (basico o avanzado).
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¢COMO GESTIONAR LOS RESIDUOS GENERADOS?

Momento 3. Gestidn de los residuos generados ‘

Pese a la aplicaciéon de medidas de minimizacién de los residuos de envases y embalajes y la
compra de productos recargables y de larga vida, al final siempre generaremos una parte de
residuos. ¢ Qué hacer para su correcta gestion?

Cuando la reutilizacidon no sea posible, sera preciso garantizar el correcto tratamiento al final
de su vida util. Asi:

e Sise han introducido criterios ambientales, la mayoria de residuos seran asimilables a
urbanos (papel/cartdn y plasticos) y por tanto, se depositaran en los contenedores de
recogida selectiva.

e Los residuos especiales como sprays o equipos electrdnicos serdn separados y
gestionados a través de gestor autorizado. En el caso de CDs y DVDs, su gestion se
puede hacer a través de los servicios municipales de recogida selectiva de residuos u
otros servicios al respecto.

PARA MAS INFORMACION...

Enlaces de interés ‘

e Puedes consultar la pagina web www.ihobe.eus donde estd disponible el Manual
Practico de Compra y Contratacion, con un capitulo especifico dedicado a equipos
informaticos, y la Guia de Etiquetado ambiental de producto.

e |hobe dispone también de informacién sobre productos y proveedores que cumplen
estos criterios, cuya inclusidon esta abierta para nuevos productos y proveedores que
cumplan con los requisitos establecidos.

e Ademas, para una consulta directa puedes llamar al teléfono de Ihobe Line: 900 150 864.
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