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A\

Antecedents

La Compra Publica Verda és una eina de promoci6 de politiques publiques de proteccio del
medi ambient que contribueix a I'assoliment de 'Agenda 2030 i als seglUents Objectius de
Desenvolupament Sostenible:

AGUANETAI 1 CONSUM 1 Acclo
CLIMATICA

1 PRODUCCIO
RESPONSABLES

L’Administracio de la Generalitat va prendre I'acord I'any 2005 d’incorporar en els seus
procediments de contractacio criteris que permetin garantir una millora del comportament
ambiental a fi de contribuir d'aquesta manera a la sostenibilitat.

Com a consequéncia, s’han anat incorporant, de manera progressiva, en els acords marc |
contractes de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, el sector public i les universitats
aquelles consideracions, criteris 0 accions que en cada cas s’han considerat adients per integrar
les consideracions ambientals en totes les etapes dels procediments de contractacio, amb
I'objectiu de reduir I'impacte sobre el medi ambient.
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Objectiu d’aquesta guia

Aquesta guia, elaborada en el marc del desplegament del Pla d’accié de compra publica de la
Generalitat de Catalunya 2022-2025, té per objecte constituir-se com una eina de suport als
departaments de la Generalitat, el sector public i les universitats per a la verificacio del
compliment dels requisits ambientals per part de les empreses contractistes.

La deteccioé d’'incompliments pot repercutir en I'aplicacio de penalitats i fins i tot en la resolucio
del contracte si aixi s’ha previst en els plecs.

El contingut de la guia consta de:

[0 Una proposta metodologica per fer auditories i controls que siguin un mitja de
comprovacio conforme les empreses contractistes estan complint les clausules ambientals
durant I'execucio del contracte.

[0 Plantilles de documents per a la verificacio:
= Com fer una llista de control (checklist) de verificacié del compliment de clausules ambientals
= Model de Comunicacié amb les empreses auditades

= Model de Pla d’auditoria
=  Model d’Informe d’auditoria

[0 Recomanacions i consells practics a I’equip auditor per al seguiment i 'avaluacié de com
s’estan aplicant les clausules ambientals.
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METODOLOGIA PER FER
AUDITORIES DE COMPLIMENT



Metodologia per fer auditories de compliment @0

Per garantir que les empreses contractistes estan complint els requisits ambientals dels plecs,
una de les accions que les administracions publiques poden implementar consisteix en la
realitzacié d’una auditoria de verificacié del compliment de les clausules contractuals de
caracter ambiental incloses com a prescripcions técniques, criteris d’adjudicacioé o condicions
especials d’execucio en els plecs dels contractes. L'auditoria també ha de deixar constancia de
la deteccidé d'incompliments legals de caracter ambiental.

S’han de considerar a priori i reflexionar sobre les quiestions segients:

[0 Eltipus de contractes on és viable fer auditories, ates I'esfor¢ que suposa aquesta tasca.
Per exemple, acords marc amb un volum important d’empreses contractistes amb una llista
extensa de clausules ambientals, categories de serveis o productes que generen mes
impactes ambientals, etc.

[0 L’abast de l'auditoria, que pot ser. Complet/Parcial / a totes les empreses contractistes o
nomes a una mostra aleatoria.

[0 La periodicitat dels controls en cas de contractes de llarga durada.

O ElI moment més adient per fer la verificacio; per exemple, evitar fer el control a l'inici o al final
del contracte.
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Metodologia per fer auditories de compliment (210

[0 La definicio de qui formara part de I’equip auditor i el perfil i capacitacié que calen.
[0 Ladedicacio que implicara la preparacio, execucio i analisi dels resultats de I'auditoria.

[0 Com es preveuen gestionar les accions posteriors a les auditories per fer requeriments a
les empreses contractistes en el cas de detectar incompliments o no-conformitats envers les
clausules ambientals.
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Metodologia per fer auditories de compliment o)

El procés que implica fer una auditoria de compliment dels criteris ambientals segueix 'esquema

seguent:

Anomenar i formar
un equip auditor

Informe d’auditoria

Requeriments (si es
detecten no-
conformitats)
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Planificacio de
'auditoria

Visita o reunié
d’auditoria

Fer el seguiment de
les respostes i
mesures correctores
realitzades

Comunicacio amb
les empreses
auditades

Revisié documental

Identificar
oportunitats de
millora




Metodologia per fer auditories de compliment o

La tasca de realitzar una auditoria requereix certes habilitats i

Anomenar i formar coneixements per poder fer el seguiment i la comprovacié dels requisits
un equip auditor ambientals. Una opci6 és contractar una empresa externa

especialitzada, pero també hi ha la possibilitat de formar un equip intern.

El perfil professional i de competencies recomanable per
realitzar les auditories és el segtient:

[0 Coneixements sobre I'ambit de treball o la categoria de @
productes o serveis a auditar

[0 Coneixement sobre els requisits ambientals que han de
complir les empreses contractistes

[0 Bona capacitat per fer observacions i preguntes rellevants @
[0 Bones habilitats comunicatives i relacionals (empatia)
0 Objectivitat, imparcialitat i independencia (sense conflicte m

d’interessos)
[0 Proactivitat per cercar evidencies.
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Metodologia per fer auditories de compliment o)

Una auditoria correcta ha d’estar degudament planificada. Aquesta

Planificacio de planificacié ha d’estar documentada. Per tant, cal elaborar un document
Pauditoria (PLA D’AUDITORIA) que descrigui, com a minim, les qgiiestions segiients:
@
O Organ de contractacio = | També cal elaborar una LLISTA
OO0 Descripci6 de 'objecte del contracte DE CONTROL (CHECKLIST) DE
, , VERIFICACIO DE REQUISITS,
[0 Codi d’expedient
P ) que ha de contenir i definir amb
. Empresa contractista claredat els requisits que s’han de
0 Objectiu de l'auditoria verificar (segons 'acord marc o
O Abast contracte particular) i quines
J — . hY . . H H A H il
V — [0 Lloc on es realitzara I'auditoria SEELIEEIENS ] CHleEmEls Sl e
— . ; considerar en el moment de fer
v [0 Data i horari
v —_ i ] i una auditoria.
[0 Dades de contacte de I'equip auditor
O

Dades de contacte de la persona a Aquest document tambe ha de

auditar (responsable nomenat per
I'empresa contractista)

[0 Agenda de les activitats que es

definir els criteris de compliment
(total o parcial) i fer un programa
detallat de com es dura a terme

I'auditoria.

realitzaran (entrevistes, visites...).
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Metodologia per fer auditories de compliment o)

Cal una bona comunicacio i coordinacié entre 'equip d’auditoria i els

SUIEETY Ciile responsables de les empreses auditades.

les empreses
auditades Aix0 implica que, setmanes abans de I'auditoria, entre 2 i 3 setmanes

abans, I'equip auditor comunicara a les empreses objecte d’auditoria la
intencio de fer 'auditoria, el seu objectiu i el Pla d’auditoria.

Es important en aquesta fase prendre en consideracio algunes questions:

[0 Es consensuara de mutu acord amb I'empresa contractista, segons
disponibilitats, una data d’auditoria. |

[0 L’equip auditor s’haura d’assegurar que la persona o persones "J
auditades siguin les adequades per poder respondre a les
preguntes sobre el compliment dels requisits ambientals.
[0 Es demanara al’empresa auditada que faciliti la documentacio que
s’haura de tenir a disposicié de I'equip auditor el dia de I'auditoria per
evidenciar el compliment.
0 Igualment, si s’escau, es demanara préviament I'accés a
instal-lacions o el permis per fer fotografies que demostrin el
compliment.
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Metodologia per fer auditories de compliment (710

Préviament a l'auditoria, 'equip auditor ha de realitzar una revisié de la
Revisi6 documentaci6 aportada per 'empresa contractista en el moment de la
documental licitacié de ’Acord marc o contracte per preparar adequadament els

criteris que s’han de verificar.

Aquesta documentacié pot ser, per exemple:

Fitxes técniques de productes subministrats
Procediments de treball
Certificats

Registres u
Informes

La LLISTA DE CONTROL de

OO00O0an

verificacié haura d’adaptar-se als

requisits ambientals especificats
en el contracte de cada empresa

contractista.
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Metodologia per fer auditories de compliment o)

Visita o reunié

d’auditoria

G
A

A\

Consisteix a fer una visita a 'empresa contractista i comprovar in situ
el compliment dels requisits durant 'execucio del contracte. En alguns
casos, aquesta visita es podria fer de manera telematica.

A l'arribada de I'equip auditor, al lloc acordat segons el Pla d’auditoria,
es fan les presentacions i s’explica breument I'objectiu de l'auditoria i les
qguestions que s’abordaran. Es procedira a fer les entrevistes i
observacions segons s’ha fet constar a 'agenda del Pla d’auditoria.

Les fonts d’informacid per a la
verificacié del compliment poden ser
diverses; per exemple:

[0 Revisié documental (fitxes de
productes, informes, registres de
control, procediments de treball...).

[0 Entrevistes a personal implicat en
la prestacio del servei.

[0 Observacio directa (visualitzacio
d’instal-lacions, productes...).
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L’equip auditor verifica el compliment dels criteris
ambientals segons la LLISTA DE CONTROL de
requisits predefinida. S’hauran de cercar
evidéncies que justifiquin el compliment total o
parcial o el no-compliment. Aquestes evidéncies

poden ser documents o fotografies.

En el cas d’identificar incompliments parcials o
totals, els/les auditors/es hauran de descriure quin
és 'incompliment amb el maxim de detall i aportar

les evidéncies i proves pertinents.




Metodologia per fer auditories de compliment (o)

Després de la visita d’auditoria, s’elabora un informe on s’especifiquen
Informe d’auditoria les t_rob_alles del audltorla_l es detallen les observacmns_de I equip
auditor i el grau de compliment de cadascun dels requisits ambientals.

Els informes han de contenir la informacio segient, que ha de

justificar-se i documentar-se amb les evidéncies obtingudes a —1 oY
I'auditoria:

ooxx

Observacions i comentaris pertinents a I'objecte de I'auditoria
Bones Practiques identificades

Incompliments (parcial o total)

Gravetat de I'incompliment

Accions correctores que ha d'implementar 'empresa
contractista en cas d’'incompliment.

B0 O O 0O

TN Generalitat de Catalunya
Departament d’Accio Climatica,
WY Alimentacié i Agenda Rural



Metodologia per fer auditories de compliment ono)

es detecten no- . . .
definir de manera clara quines accions

Fer requeriments a les empreses en cas de r
Requeriments (si detectar incompliments per a la seva esmena; %
conformitats) ) e L
correctores s’han d’aplicar.

Fer el seguiment Cal fer un control per assegurar el compliment i
de les respostes i dur un registre de les accions d’esmena que
SRS s’han aplicat. Es pot considerar en alguns

correctores | ibilitat de f isita d
aplicades casos la possibilitat de fer una segona VIS! a de
verificacié per garantir que les esmenes s’han
dut a terme.

Es recomanable fer un informe intern que
Identificar permeti, a partir de les observacions realitzades,
Opor;]‘liﬂgfés de identificar oportunitats de millora i Bones
Practiqgues ambientals de les empreses
contractistes que fins i tot vagin meés enlla
dels requeriments.
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PLANTILLES DE DOCUMENTS
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Com fer una llista de control (checklist) de
verificacio ws)

Preparar una llista de control (checklist) per a la realitzacié d’'una auditoria de verificacio és un
element essencial en el procés de preparacio i planificacié. Es una eina de suport que utilitzara
I'equip auditor per verificar el compliment que ha d’estar adaptada als requeriments segons
les clausules especificades als acords marc o als contractes.

El contingut és:

T
Dades generals de 'empresa

U PLANTILLA DE CHECKLIST DE VERIFICACIO DEL COMPLIMENT DE CLAUSULES AMBIENTA
Generalitat de Catalunya . . .
Departament d’Accié Climatica, auditada i del contracte i
Alimentacié i Agenda Rural - 9 o
programacio de l'auditoria

DADES GENERALS DE L'EMPRESA AUDITADA 4

RAO SOCIAL:
ADRECA:

NOM DE LA PERSONA RESPONSABLE DE L'EMPRESA:

ALTRES PERSONES A ENTREVISTAR: . L i , L.
ORGAN DE CONTRACTACIO: Indlqueu | ObjeCtIU de l'auditoria

CODI EXPEDIENT:

LLOC DE REALITZACIO DE L'AUDITORIA:
DATA | HORA DE L'AUDITORIA:

EQUIP AUDITOR:

AGENDA D'ACTIVITATS:

OBJECTIU DE L'AUDITORIA 4

L'objectiu de I'suditoria realitzada a 'empresa contractista del contracte de serveis de catering, és la verificacié del compliment de les clausules contractuals de caracter ambiental.

LLISTA DELS REQUISITS AMBIENTALS A VERIFICAR
REQUISIT 1 RESULTAT DE L'AUDITORIA |RAONS DE L'INCOMPLIMENT |REQUERIMENTS A FER COMENTARIS

Descripcié del requisit especificat a la clausula

Documentacid a revisar:
Document 1
Document 7

TN Generalitat de Catalunya
| Departament d’Accié6 Climatica,
WY Alimentacié i Agenda Rural




Com fer una llista de control de verificacio /)

A partir de les clausules
ambientals de cada
contracte, cal extreure una
llista de requisits que ha de
complir 'empresa auditada.

Per cada requisit es definira,
si s’escau, fer o no alguna
revisio documental i una
relacio d’'observacions
necessaries.

Per exemple:
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REQUISIT 1

Descripcio del requisit especificat a la clausula

L'empresa o les empreses contractistes garantiran
que el personal que ha de dur aterme les tasques de
neteja, coneix i segueix les indicacions peral’us
correcte dels productes, aparells i estris emprats, aixi
com de les mescles, les temperatures o qualsevol
altrainformacio rellevant per a la seva seguretat i
bon Us. En el mateix sentit, cal garantir que els
productes sempre s’utilitzaran en els envasos
originaris per tal de tenir en tot moment la
informacio necessaria. En qualsevol cas, els envasos
identificaran clarament els productes continguts

Documentacio a revisar:

Comprovar si existeix documentacio acreditativa de

Document 1 que el personal de neteja ha realitzat cursos per al
bon Us dels productes
Comprovar si existeix documentacio sobre
Document 2 instruccions sobre |'Us de productes i tecniques de

neteja

Observacions a realitzar:

Observacio 1

Verificar que tots els productes estan en els envasos
originals

Observacio 2

Preguntar a les persones que realitzen les tasques de
neteja

Observacioé 3

Comprovar que es disposa de totes les fitxes de
seguretat dels productes




Com fer una llista de control de verificacid 33)

Per cadascun dels requisits, cal definir els camps seguents:

0 Resultat de 'auditoria: A
=  Compliment Cal que estiguin clarament identificats els criteris dels auditors sobre el
n Compliment parcial gue significa complir o no els requisits per unificar criteris i aconseguir la
. No-compliment maxima objectivitat

[0 En el cas de trobar incompliments:
= Especifiqueu les raons dels incompliments i incloeu les evidéncies dels incompliments
» Indiqueu els requeriments que cal fer a 'empresa contractista

[0 Incloeu comentaris sobre altres aspectes destacats com ara Bones Practiqgues ambientals
0 altres consideracions pertinents.

LLISTA DELS REQUISITS AMBIENTALS A VERIFICAR

REQUISIT 1 RESULTAT DE L'AUDITORIA ‘RAONS DE L'INCOMPLIMENT ‘REQUERIMENTS A FER ‘COMENTARIS

Descripcid del requisit especificat a la clausula

Documentacio a revisar:

Document 1

Document 2

Documen... N

Observacions a realitzar:

Observacié 1

Observaci6 2

Observacié... N

Descarrega la plantilla de llista de

Departament d’Accio Climatica,
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https://agricultura.gencat.cat/permalink/85d7c7f6-2d3d-11ee-b297-005056ba51b2

Model de Comunicacio amb les empreses auditades

El contingut de la Comunicacié ha d’incloure:

[0 Unaintroducci6 sobre:
= L’drgan de contractacio
= Laidentificacio del contracte i el
numero d’expedient
» |’objectiu de I'auditoria
[0 Identificacio de I'equip auditor
O Llocidata de l'auditoria

Es important que després d’aquesta
Comunicacio es faci una trucada telefonica
per confirmar la data de la visita, 0
reprogramar-la, si cal.

TN Generalitat de Catalunya
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Estimat/da 5r./a,

La Comissid de seguiment de I'Acord marc/Contracte (ESPECIFICAR) t€ entre les seves funcions la de
vetllar per la correcta execucio de I'Acord marc/Contracte i per la verificacié del compliment de les
obligacions assumides per les empreses com a conseqUéncia de les ofertes presentades en aguest
Acord marc/Contracte que hagin estat determinants de la seva adjudicacid.

Actualment s’ha establert un programa d’auditories de compliment de les clausules ambientals de
I'Acord marc/Contracte. L'objectiu de I'auditoria és la verificacid in situ del compliment de les
clausules contractuals de caracter ambiental incloses com a condicions d’execucio en els plecs de
clausules administratives particulars i de prescripcions técniques de I’Acord marc/Contracte.

Pel que fa a la verificacio de les clausules contractuals de caracter ambiental, I'equip auditor assignat
a aquestes auditories estara integrat per DEFINIR.

L'equip auditor realitzard una visita a DEFINIR EL LLOC DE L"AUDITORIA per tal de comprovar in situ
el compliment d'aquests requisits. Aquesta visita tindra lloc previsiblement durant DEFINIR LA DATA
| HORA DE L'AUDITORIA. L"drgan de contractacid del contracte esmentat en el quadre segiient es
posara en contacte amb vosaltres per cansensuar{ data i hora de la visita.

DADES GENERALS DE L'EMPRESA AUDITADA

RAO SOCIAL:

ADRECA:

NOM DEL RESPONSABLE DE L'EMPRESA:
ALTRES PERSONES A ENTREVISTAR:
ORGAN DE CONTRACTACIO:

CODI EXPEDIENT:

LLOC DE REALITZACIO DE L'AUDITORIA:
DATA | HORA DE L'AUDITORIA:

EQUIP AUDITOR:

AGENDA D'ACTIVITATS:

Moltes gracies per la vostra col-laboracio.

Atentament,

Descarrega la plantilla de model

de Comunicacio6
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Model de Pla d’auditoria

PLA D'AUDITORIA INFORME D’AUDITORIA
OBIJECTE Un cop recopilada i analitzada |z informacid i els resultats de I'auditoria I'equip auditor emetra un Informe que
contindra:

L'ohjectiu de I'auditoria és la verificacid in situ del compliment de les clausules contractuals de caracter
ambiental incloses com a condicions d'execucid en els plecs de clausules administratives particulars i de
prescripcions técnigues de |'Acord marc/Contracte: ESPECIFICAR LES DADES DEL CONTRACTE

* Resultat de I'suditoria per 3 cada requisit ambiental, que podré ser:

Compliment

Compliment parcial

Mo compliment
En cas de trobar-se incompliments o incompliments parcials es descriuran les raons de Iincompliment
Comentaris | troballes de F'auditora: Punts forts, oportunitats de millora identificades a criteri de 'equip auditor
0 bones practigues ambientals observades.
* Annexes. Es podran incloure els que es considerin necessaris, per exemple evidéndes com decumentadid,
A fotografies i altre tipus d'informacid recollida durant I'auditoria
RAQ SOCIAL: s En cas d'existir incompliments (totals o parcials) es determinaran els requeriments oportuns a Fempresa
ADRECA: adjudicataria per que es realitzin les accions correctores aplicablas
MON DEL RESPONSABLE DE L'EMPRESA:
ALTRES PERSONES A ENTREVISTAR:
ORGAN DE CONTRACTACIO:
CODI EXPEDIENT:
LLOC DE REALITZACIG DE L'AUDITORIA:
DATA | HORA DE L'AUDITORIA:
EQUIP AUDITOR:

AGENDA DACTIVTATS: El contingut del Pla d’auditoria ha d’incloure:

ABAST D'AUDITORIA

DADES DE L'EMPRESA AUDITADA | PLANIFICACIO .

DADES GENERALS DE L'EMPRESA AUDITADA

Lesmentat informe serd remés als responsables de I'empresa adjudicatéria.|

L'abast d'aquesta auditoria afecta a la revisio dels segiients requisits ambientals: D L’ObJ eCtIu de I’aUditoria
- BEQUSIT 2 ESPEIHCAR [0 Les dades de I’empresa a auditari la

= REQUISIT 3: ESPECIFICAR . e y . . .

[ Reauan s corearion planificacié de 'auditoria (lloc i data)
;TR [0 L’abast de l'auditoria, és a dir, els requisits
DOCOMENTAGIO APLCABLE ambientals que es revisaran

Plecs técnics i administratius relatius al contracte D La. d O C u m en taC i C,) a.pl I Cable

- Contracte i informacié aportada per I'empresa adjudicataria a la seva oferta

MNormes i especificacions técnigues aplicables. D La planificacié del Contingut de I’Informe
d’auditoria

Descarrega la plantilla de model
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https://agricultura.gencat.cat/permalink/857387e3-2d3d-11ee-b297-005056ba51b2

Model d’Informe d’auditoria

El contingut de I'Informe ha d’incloure:

[0 Resultat de I'auditoria per a cada requisit ambiental, que podra ser:
= Compliment
=  Compliment parcial
= No-compliment

[0 En cas de trobar-se incompliments o incompliments parcials, es descriuran les raons de
'incompliment

[0 Comentaris i troballes de I'auditoria: punts forts, oportunitats de millora identificades a
criteri de I'equip auditor o Bones Practiques ambientals observades.

[0 Annexos: es podran incloure els que es considerin necessaris; per exemple, evidéncies com
ara documentacio, fotografies i altre tipus d’informacié recollida durant I'auditoria.

0 Si hi ha incompliments (totals o parcials), es determinaran els requeriments oportuns a
I'empresa contractista perquée s’apliquin les accions correctores adients.

Descarrega la plantilla de model
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RECOMANACIONS GENERALS
A L’EQUIP AUDITOR



Recomanacions generals a I’equip auditor

(mostrar interés per I'auditat, agrair la seva
col-laboracio...).

O Explicar el motiu i I'objectiu de 'auditoria.

[0 Entrevistar altres persones que realitzen els
serveis, a més dels responsables.

[0 Observar les practiques i I'entorn fisic
(instal-lacions, equips...).

t e O Presentar-se i donar un tracte amigable

:

Vatie 0
8 LN
.

[0 Mantenir 'objectivitat:

= Demanar evidencies objectives
(documentacié, fotografies...) i fer-ne una
revisio en detall.

= No suggerir respostes.

= Assegurar-se que les preguntes siguin ben
interpretades.

= No fer judicis de valor ni critiques ni
precipitar-se a extreure conclusions.
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