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1. OBJETIVO DEL MANUAL AMBIENTAL

El presente manual tiene por objeto describir los procesos que interactian en el Sistema de
Gestion Ambiental (SGA) hacia el cumplimiento de la politica y objetivos ambientales
establecidos por Montessori British School.

Adicionalmente, es referencia para que el colegio mitigue los impactos ambientales
generados por las actividades propias de la institucion, cumpla la normatividad aplicable,
mejore su desempeno ambiental, maneje integralmente sus residuos y sostenga una
comunicacion efectiva respecto de todo lo anterior con la comunidad educativa vy las
partes interesadas.

El alcance de este manual se extiende a todos los procesos de Montessori British School,
orientados a la prestacion de servicios educativos.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

La NTC ISO 14001:2015 es la referencia de este manual del Sistema de Gestion Ambiental.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Accién correctiva. Accién para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que
vuelva a ocurrir.

e Alta Direccidn. Persona o grupo de personas que dirige y contfrola una organizacién en
el mds alto nivel.

e Aspecto ambiental. Elemento de las actividades o servicios de una organizacion que
interactVa o puede interactuar con el medio ambiente.

e Auditoria. Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener las
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en el que
se cumplen los criterios establecidos.

e Ciclo de vida. Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto (o
servicio), desde la adquisicion de materias primas o su generacién a partir de recursos
naturales hasta la disposicion final.

e Competencia. Capacidad de aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los
resultados previstos.
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Condicion ambiental. Conjunto de pardmetros del entorno que caracterizan su
ambiente.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.
Desempeno. Resultado medible.

indice de desempeifo ambiental. Es un método para cuantificar y clasificar
numéricamente en avances ambientales.

Eficacia. Grado de realizacion de las actividades planificadas en pro de obtener los
resultados planificados.

Impacto ambiental. Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como
resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

Indicador. Caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para
mostrar los cambios y progresos que estd haciendo un programa hacia el logro de un
resultado especifico.

Informaciéon documentada. Informacion que debe ser confrolada y mantenida en una
organizacion.

Mapa de procesos: Permite representar los procesos de la empresa y relacionar unos
procesos con ofros segun su orden de ejecucion, de manera estructurada.

Matriz: Es una herramienta de andlisis que sirve para evaluar la probabilidad vy la
gravedad del riesgo durante el proceso de planificacion del proyecto.

Medicién. Proceso para determinar un valor.

Medio ambiente. Entorno en el cual una organizacion, opera, incluidos el aire, el agua,
el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos vy sus interrelaciones.

Mejora continua. Actividad recurrente para mejorar el desempeno.
No conformidad. Incumplimiento de un requisito.

Objetivo ambiental. Fin establecido por la organizacién, coherente con su politica
ambiental.

Oportunidades. Efectos potenciales beneficiosos.
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Organizaciéon. Persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones vy
responsabilidades, asi como autoridad y relaciones para el logro de sus objetivos.

Parte interesada. Persona u organizacién, que puede afectar, verse afectada, o
percibirse como afectada por una decision o actividad.

Politica ambiental. Intenciones y direccidon de una organizacién, relacionadas con el
desempeno ambiental, y expresadas formalmente por la Alta Direccion.

Procesos operacionales. Sobre los que se apoya la compania para el desempeno del
objeto del negocio.

Procesos estratégicos. Orientan a todo el sistema hacia la mejora continua.
Procesos de soporte. Se apoya el resto y que dan coherencia al conjunto.

Prevencion de la contaminacion. Implementacion de procesos, prdcticas, técnicas,
materiales, productos, servicios o energia para evitar, reducir o controlar la generacion,
emision o descarga de cualquier tipo de contaminante o residuo, con el fin de reducir
impactos ambientales adversos.

Procesos. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Requisitos legales y otros requisitos. Necesidades o expectativas legales y/o de otfra
indole que una organizacién debe y/o decide cumplir.

Riesgos. Efectos potenciales adversos.

Seguimiento. Determinacion del estado de un sistema, un proceso o una actividad.

Sistema de gestion. Conjunto de elementos interrelacionados o que interactan en una
organizacion para establecer politicas, objetivos y procesos para alcanzarlos.

Sistema de gestion ambiental. Parte del sistema de gestion usada para administrar
aspectos ambientales, cumplir requisitos legales y de otra indole, y abordar los riesgos y
oportunidades.
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

GENERALIDADES

e Razoén Social: Montessori S.A.
e NIT: 830.096.897-2

e Direccion: Calle 128 # 72 -80
o Teléfono: 6528585

e Ciudad: Bogotda

DESCRIPCION Y RESENA HISTORICA

En el 2002 fue fundado el colegio con el pensamiento de Maria Montessori, quien
concibe al nino o joven como un ser inteligente, capaz de aprender y crear por si
mismo. Para su desarrollo, el estudiante no solo necesita de un maestro que lo apoye
y oriente y de sus companeros para aprender, sino de un “ambiente adecuado”, que
incentive su proceso interno y lleve a descubrir, experimentar y, de esta manera
aprender; es decir que proporciona herramientas educativas para que el alumno se
pueda desarrollar lioremente.

En sus inicios, contaba con cuatro cursos integrados cada uno por quince (15) ninos
aproximadamente, distribuidos en los grados de pdrvulos, kinder, pre kinder, vy
transicion llamados Le Corbusier y Pombo, Mondrian y Piaget, Mozart y Ludoteca,
Dickens y Newton, respectivamente segun el nivel. Para atender estos niveles, se
contaba con ocho (8) profesores, una (1) persona en el drea de diseno, diez (10)
auxiliares de piso, un (1) chef y su respectivo personal de cocina; en el drea
administrativa, se contaba con tres (3) personas, ademds de una (1) psicdloga y una
(1) persona encargada de la parte diddctica.

A partir de la fecha, ha crecido de manera significativa, tanto en personal
administrativo, docente y de servicios generales como en alumnos e instalaciones.

MAPA DE PROCESOS

Montessori British School cuenta con un mapa de procesos con sus respectivas
entradas y salidas, en el cual se identifican los procesos de gestion, apoyo y valor de
la empresa:
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PROCESOS DE GESTION

GESTION DIRECTIVA - GD

Revisén por la direccion

Control de documentos y registros

Acciones de mejora

PROCESOS DE GENERACION DE VALOR

SECUMEDIA

GESTION DE FORMACION - GF ENSENANZA - APRENDIZAJE - EA

Admisiones y Matriculas PO1
Desarrecllo de Programas PO1
ifi e rogr. PO2 . >
Rianificacionite progames Orientacién y Desarrollo Humano PO2
Disefio, Diagramacion y Montaje PO3 e PO3

Control de Guias de preescolar PO4

Control de Cuias de primaria y -
secundaria PO5

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS SATISFECHAS

PRIMARIA

Presentaciones Artisticas PO4

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
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SERVICIOS
Se prestan servicios educativos en los niveles de preescolar, primaria y bachillerato.

MISION
2Cudl es la razdn de ser del colegio?

Somos un mundo de aprendizaje sorprendente, que acompana y forma a ninos y
jovenes para el vigje de sus vidas, donde las altas expectativas académicas, la
innovacion, la interculturalidad, los valores y la perfeccion del detalle, son las
herramientas, que, guiadas por un equipo humano comprometido con la excelencia,
sirven para forjar un camino al éxito. Su destino... Trascender a la humanidad.

VISION
Hacia dénde va el colegio y como nos queremos proyectar hacia el futuro.

En el 2025 continuaremos siendo una comunidad educativa que, como resultado de
la implementacién de diferentes métodos de aprendizaje, sus estudiantes serdn
reconocidos a nivel nacional e internacional por los altos niveles académicos, los
conocimientos en dreas innovadoras, su potencial humano y carisma, factores
esenciales para acceder a las mejores universidades en Colombia y el mundo, con el
fin de liderar iniciativas para mejorar su calidad de vida y la de su entorno social.

POLITICA DE CALIDAD

Somos una institucién dedicada a ofrecer servicios educativos multiingle (espanol,
inglés, francés y mandarin), en los niveles de preescolar, primaria, secundaria y media,
con énfasis en actividades artisticas y I0dicas, haciendo uso de ambientes
funcionales, para formar estudiantes competentes y felices, buscando la excelencia
a través de requisitos como: ISO 9001, Cognia, Cambridge, entre otros., enfocados
hacia la mejora continua en todos los procesos de la organizacion.

OBJETIVOS DE CALIDAD

e Lograr una educacion integral y de calidad, de acuerdo a las caracteristicas
definidas en el plan de estudios del colegio.

e Fomentar en los estudiantes las actividades artisticas y [Udicas.

e Promover en la comunidad Montessori, actividades que fortalezcan el
liderazgo y la toma de decisiones.
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e Proporcionar material necesario para lograr el buen desempeno de las
actividades diarias.

e Apoyar la labor educativa, para lograr estudiantes competentes y felices.

e Cumplir con los requisitos internos y de los diversos modelos de certificacion.

e Propender por la mejora continua en los diversos procesos.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Montessori British School asume la implementacion del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) para la gestion de los riesgos laborales y la
promocion de ambientes de trabajo saludables, para ello:

e Asignara el talento humano y los recursos financieros, tecnoldgicos y fisicos que
sean necesarios para el correcto funcionamiento del SG-SST.

e Brindard el tiempo para que todo el personal que ingrese a la empresa vy el
permanente, reciba el proceso de induccidén y/o capacitacién constante
sobre seguridad, factores de riesgo y normas de seguridad.

e Garantizara la comunicacion de estos lineamientos al COPASST, como apoyo
en la ejecuciéon de todas las actividades que se requieran para el SG-SST.

De igual manera, se compromete a cumplir con los objetivos trazados y con las
metas, por ello se compromete a:

e Redlizar la identificacién de los peligros, evaluacién y valoracién de los
riesgos en cada area con el fin de definir los planes de accién y las medidas
que garanticen la salud y seguridad en el frabagjo del grupo de
colaboradores, trabajadores temporales, proveedores y visitantes.

e Mejorar continuamente todos los procesos y actividades relacionadas con
el SG-SST, con el fin de proteger la seguridad y salud de todo nuestro grupo
de trabajadores, temporales, contratistas y visitantes.

e Cumplir con la normatividad nacional vigente que le aplica a Montessori
British School en materia de riesgos laborales.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

La educacion en valores garantiza un desarrollo cabal de la personalidad humana
por eso nuestra Institucién se fundamenta en los valores.

La formacién integral basada valores en Montessori British School se sintetizan en el
acrostico de la palabra “Montessori” como signo de identidad y pertenencia.
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Estdn nombrados originalmente en inglés dado que es el idioma mds empleado en el

contexto académico, sin embargo, se realiza una definicion en espanol para que
sean claros y vivenciados por toda la comunidad educativa:
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¢ Morals upheld (Principios morales). La comunidad educativa MBS, respeta la
moral en el ejercicio de los valores en cada una de las actividades escolares,
potenciando en cada uno de los integrantes, las buenas costumbres, los modales,
los comportamientos y el cumplimiento de las normas que dignifiqguen su relacion
consigo mismo, la relacion con los demdas, el cuidado y la proteccion por el medio
que lo rodea con el fin de conservar la estabilidad social.

¢ Opportunities given and sought (Vision de oportunidades). Los integrantes del MBS
tienen la habilidad de visualizar las oportunidades y generan ideas de desarrollo
para las mismas, creando asi nuevos escenarios. Este proceso implica el
mejoramiento de competencias en todo el marco de las posibilidades humanas.

e Nature protective (Proteccion de la Naturaleza). En el MBS se privilegia la actitud
ecolégica frente al entorno, se generan estrategias comunitarias para el cuidado
del medio ambiente y la vida cotidiana de toda la comunidad educativa es
amigable con lo natural.
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Trustworthiness (Confiabilidad). Los miembros del MBS son dignos de fe,
credibilidad debido a su honestidad, lealtad, transparencia y responsabilidad en
su actuary pensar.

Excellence driven (Orientaciéon hacia la excelencia). La comunidad educativa
del MBS realiza con excelencia todo lo que se propone, debido a su persistencia,
disciplina y rigor con sus responsabilidades, no solo académicas sino personales y
convivenciales.

Support for innovation and creativity (Apoyo a la innovacion y creatividad). Los
integrantes del MBS son personas capaces de afrontar la realidad tal y como se
presenta, utilizan su capacidad de comprension, creatividad e imaginaciéon en la
transformacién de realidades siendo soporte creativo y de innovacion, siempre
con responsabilidad y en pro del bien.

Strength in the quest for civism (Fortaleza en valores civicos). En el MBS se tiene
una fuerte conviccioén por la educaciéon ciudadana y la importancia del rol de los
seres humanos dentro de la sociedad como agentes de liderazgo para el cambio
social de su colegio, localidad, pais y el mundo.

Openness in thought (Mentalidad abierta). Las personas que infegran el MBS
tienen una mirada positiva y de aceptacion frente a las diferentes realidades de
la vida coftidiana, respetando las ideas y culturas en los diferentes contextos.

Respectful (Respeto). En el MBS se valora a todos los seres humanos, acatando su
autoridad y considerando su dignidad. De la comunidad educativa Montessori
British School, siempre se recibird un tfrato amable y cortés.

Inclusive (Inclusion). En la comunidad educativa MBS, se fiene como Lema
UBUNTU “yo soy porque nosotros somos” lo cual se ha construido a partir de una
vision compartida, una esperanza anhelada, un fin altruista o una causa para el
bien comun, la unidad da sustento, fuerza y valor para hacer que lo imposible se
haga posible, junto con la determinacién, el compromiso y la inclusion hace que
la tarea mdas dificil parezca facil.
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4.2

COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGA

e Gobierno Nacional y entes de control. Instituciones que hacen seguimiento al
cumplimiento normativo y control a los impactos ambientales generados por el
colegio.

e Comunidad educativa. Comprende a los estudiantes, padres de familia y
empleados (académicos y administrativos).

e Proveedores: Aguellas empresas que poseen las condiciones idoneas para
suministrar insumos, productos, servicios a Montessori British School.

¢ Comunidad civil: Personas externas que pueden verse afectadas por los impactos
generados por las actividades del colegio, fuera de los limites del mismo.

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS E IDENTIFICACION DE LAS
MISMAS COMO OBLIGACIONES O NO

Que MBS cumpla con todas las normativas aplicables en materia ambiental,
identificadas en el marco legal de este documento.

MBS cumpla con los lineamientos ambientales establecidos infernamente por
el drea HSEQ.

MBS identifique los impactos ambientales de su actividad y tome las medidas
necesarias para mitigarlos.

MBS implemente actividades y proyectos internos, que promuevan la
conciencia ambiental.

Se proporcione espacios y actividades que mejoren la calidad de vida de la
comunidad educativa respecto al ambiente.

Que MBS forme estudiantes con conciencia ambiental.

MBS procure la mejora continua del Sistema de Gestibn Ambiental.

Cumplir con las exigencias ambientales que establezca el proveedor.

MBS socialice a la comunidad aledana los proyectos ambientales.

Socializacién de las estrategias establecidas en el SGA del colegio.

Montessori British School considera que las necesidades y expectativas anteriormente
mencionadas se convierten en obligaciones ya que son requisito de los clientes para
garantizar su satisfaccion.
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4.3

4.4

5.1

DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

El alcance del SGA de Montessori British School estd previsto para los limites fisicos de
la institucion y se extiende a todas las actividades y procesos relacionados con el
servicio educativo del colegio.

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

A través de la importancia, los beneficios y el valor agregado de operar con un Sistema
de Gestion Ambiental con respecto ala proteccion del entorno y la disminuciéon de los
impactos ambientales que derivan de sus actividades, Montessori British School se ha
comprometido con la consolidaciéon, operacion y mejora ambiental de sus procesos,
siguiendo los lineamientos establecidos en la Norma ISO 14001:2015.

El SGA incluye la identificacion de los aspectos e impactos ambientales, la
comunicacion interna y externa, el control operacional, el programa de auditoria
interna y la revision periddica por parte de la alta direccidn, entre otros aspectos. Todo
ello, considerando la perspectiva del ciclo de vida y el Proyecto Ambiental Escolar —
(PRAE).

LIDERAZGO

LIDERAZGO Y COMPROMISO

La alta direccion de Montessori British School es consciente de que las circunstancias
qgue rodean su enforno empresarial y natural, implican tomar una serie de medidas
tendientes a conseguir una mejora tanto en calidad del servicio ofrecido como en
términos de desarrollo ambientalmente sostenible. En consecuencia, demuestra su
liderazgo y compromiso con el Sistema de Gestidn Ambiental a través de la creacion
de un Comité Ambiental que se encarga de analizar y fomar las mejores decisiones
respecto de las actividades establecidas en el Sistema de Gestidn.

También se reflejan su liderazgo y compromiso en los siguientes aspectos:

e La politica y objetivos ambientales, basados en el buen desarrollo de los procesos.

e Disponibilidad de los recursos necesarios para la implementacion, sostenimiento y
mejora del Sistema de Gestidn Ambiental.

e |dentificacion de las oportunidades de mejora y la implementacion de los cambios
necesarios en las actividades, realizando seguimiento a los procesos.
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e La efectiva comunicacién a los trabajadores acerca de la importancia de dar
cumplimiento a los requisitos del cliente, sin dejar de lado los requisitos legales
ambientales.

e Los canales de comunicacion efectivos por medio de la pdgina web, correos
electrénicos, redes sociales, talleres y/o capacitaciones, entre otros.

e Elfrabajojunto al departamento HSEQ en la implementaciéon apropiada y oportuna
del Sistema de Gestiobn Ambiental, para que su continuidad sea efectiva.

5.2 POLITICA AMBIENTAL

Montessori British School, se compromete desde todos los niveles de la organizacion
con la prevencion de la contaminacion y la promocién de espacios ambientalmente
seguros, ejerciendo control de los impactos ambientales presentes en las actividades
y procesos propios de la institucion, asegurando todo desde el cumplimiento de la
legislaciéon ambiental vigente y el desarrollo sostenible.

Todas las acciones planteadas por la gestion ambiental contaran con los recursos
humanos, fisicos y financieros para su ejecucién, garantizando el mejoramiento
contfinuo del desempeno ambiental.

Toda la comunidad educativa y las partes interesadas estdn obligadas a proteger el
medio ambiente y a cumplir con las normas, procedimientos y otros requisitos
ambientales definidos en el Sistema de Gestion Ambiental.

Y {J:.um (Lﬁ_.n_'\kt'h;; R ul e

Milena del Carmen Quintero Pérez

Representante Legal
11 enero 2022

CODIGO ANEXO 9. GR-P04 MANUAL AMBIENTAL - FECHA DE EMISION: 15/03/23 - VERSION 04




PROCEDIMIENTO DE REVISION DE LA POLITICA AMBIENTAL

1
Reuniones lideres s | ., isar | it biental
2 del Sistema MeBgorogromo a reunion para revisar la politica ambienta Profesional HSEQ
Integrado de ’
Gestion
Verificacién de ) ) . .
la matiz de Se revisa la matriz de aspectos e impactos ambientales
MBS, con el fin de identificar si en el transcurso del ano, se .
3 aspectos e ) ! i ! m ' v Profesional HSEQ
impactos realizaron cambios en los procesos y, por tanto, se
ambientales generaron nuevos impactos ambientales.
GR-P04-Fé8
Verificaciénde | | se revisa o matriz legal ambiental MBS, con el fin de
4 la matiizlegal | | igentificar nueva legislacion en materia ambiental y | Profesional HSEQ
ambiental. actualizar cada componente para su cumplimiento.
GR-P04-F69
Se revisa politica ambiental, evaluando si requiere o no
Verificacién de ocTugllzoaon ocor.de a: Matriz de Aspectos e Impactos Profesional HSEQ
5 la politica Ambientales y Matriz Legal.
i . - - R tante | |
ambiental En caso de no presentar ninguna modificacion, se genera epresentante lega
el acta con las razones por las que no se modifica.
Finalizada la revisidén, actualizacién o modificacién de la )
6 - politica ambiental MBS, se procede a firmar el acta de la Profesional HSEQ
[ Firma del acta ] revision de la politica ambiental, en donde se estipulan los
- - o o Representante legal
compromisos, cambios y fechas de la siguiente revision.
. . Una vez aprobada la politica ambiental MBS, procede a
Publicacién de la ) P . P .p . Profesional HSEQ
7 politica publicar en la pagina web y/o en la cartelera informativa,
ambiental F:on el fin de que toda la comunidad Montessori y las partes Ared de disefo
actualizada interesadas la conozcan.
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Se socializa la politica ambiental MBS con todas las dreas
del colegio, con el fin de que toda la comunidad MBS la
conozca y esté enterada de los compromisos y metas
ambientales que fiene proyectado el colegio.

Profesional HSEQ

Socializacion de
la politica

ambiental

Fin

ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

La alta direccion asegura de la siguiente manera los roles, responsabilidades vy
autoridades en la organizacion:

Estd conformado por:

- El Director Administrativo y Financiero.

- Rectora del colegio o su delegado.

- Docentes drea de ciencias.

- ElResponsable del SGA. — Profesional HSEQ.

- Los Representantes estudiantiles de cada nivel educativo de tercero a once. -
Integrantes Comité Ambiental.

- Los Representantes padres de familia. (Lider principal y suplente).
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e Revisar periddicamente el SGA y el desempeno ambiental, asi como
establecer acciones para su mejora.

e Establecer, implementar y mantener el SGA para mejorar el desempeno
ambiental, asegurando la disponibilidad de los recursos necesarios.

e Integrar los requisitos del SGA en los procesos administrativos y académicos.

e Establecer, mantener y revisar periddicamente la politica y objetivos
ambientales.

e Realizar los contactos necesarios a nivel interinstitucional para la ejecucién
exitosa del PRAE en funcién de las necesidades de la institucion frente
al sector productivo y a la Direccidn Local de Educacién

e Apoyar todas las actividades relacionadas con el PRAE.
e Proponer ante el Comité Ambiental las acciones que considere pertinentes
para el cumplimiento exitoso de la gestion ambiental.

e Representar al Comité Ambiental, tanto dentro como fuera del colegio.

e Asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos
necesarios para la gestién ambiental.

e Gestionar ante el Comité Ambiental los recursos necesarios para la
implementacién y mantenimiento del SGA.

e Informar al Comité Ambiental sobre el desempeno del SGA y de cualquier
necesidad de mejora.

e Vigilar que se implementen y difundan los documentos del SGA.

e Atfender las sugerencias, comentarios y propuestas de las partes interesadas
conforme al proceso de mejora continua.

e Programar cursos de capacitacién para todo el personal en materia
ambiental.

e Participar activamente en todas las acciones ambientales al interior del
colegio.

e Lliderar propuestas de eventos escolares relacionados con la
gestion ambiental.

e Asistiry participar en las reuniones programadas por el Comité Ambiental

e Asumir con responsabilidad las acciones concretas de participacion que le
competen segun los criterios establecidos.
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6.  PLANIFICACION DEL SISTEMA

6.1 ACCIONES PARA TRATAR RIESGOS ASOCIADOS CON AMENAZAS Y OPORTUNIDADES

6.1.1 GENERALIDADES

El SGA de Montessori British School ha sido resultado del interés del colegio por
mejorar su desempeno ambiental mediante la mitigacion de los impactos
ambientales, el cumplimiento de la legislacion aplicable y la promocion de una
cultura de responsabilidad ambiental que involucra a la comunidad educativa
desde una perspectiva de prevencion.

Asi mismo, este manual se elabord en consideracion de las situaciones que afectan
al entorno del colegio, las necesidades y expectativas de las partes interesadas, las
obligaciones, el alcance del SGA y los aspectos e impactos ambientales
significativos propios del desarrollo de las actividades de MBS.

6.1.2  ASPECTOS AMBIENTALES SIGNIFICATIVOS

La base del SGA es la identificacion de los aspectos e impactos ambientales, ya
que permite definir la politica ambiental, los objetivos, las metas y las acciones a
llevar a cabo. La identificacién y actualizacion de dichos aspectos e impactos se
registra en el formato “GR-P04-F68 Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales” y
se lleva a cabo segun el siguiente procedimiento:
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 ___ osemvo | AICANCE |

Establecer la metodologia para identificar y
evaluar los diferentes aspectos e impactos
ambientales de las actividades y servicios de
Montessori British School. Lo anterior, con el fin
de determinar los confroles y medidas
necesarias para  minimizar 'y prevenir las
afectaciones del medio ambiente.

e Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacién que
puede interactuar con el ambiente.

Este procedimiento es de aplicacién a todos los
procesos, actividades y servicios prestados por
Montessori British School.

¢ Control operacional: Prdcticas, actividades o procedimientos que aseguran mantener un nivel
permitido, asi como la disminucién o eliminacién de los impactos ambientales ocasionados por
los aspectos ambientales significativos.

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

e Matriz de identificacién de aspectos e impactos ambientales: Herramienta que permite identificar
los elementos de una actividad que realiza la institucidn en diferentes escenarios, relacionados a
la interaccién con el ambiente. Esto permite valorar el dafo que se deriva potencialmente de
dicha actividad y la identificacién apropiada del control operacional.

e Recurso: Elemento o componente ambiental (suelo, agua, aire, flora y fauna) que interactla con
el aspecto ambiental generado por la institucidn y que puede presentar mejora o deterioro de
acuerdo con el impacto ambiental.

e Significancia del impacto ambiental: Clasificacién establecida para interpretar de forma
unificada la relevancia del impacto ambiental, de acuerdo a su valoracion y al cumplimiento de
la normatividad ambiental aplicable. Dicha clasificacion permite identificar los impactos
ambientales en No significativo, Bajo, Medio y Alto.

e Lasignificancia de los aspectos ambientales se determinard de acuerdo con lo establecido en el
formato "GR-P04-F68 Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales”.

e La periodicidad de la revisidon y actualizacién de “GR-P04-F68 Matriz de Aspectos e Impactos
Ambientales” serd de minimo, una vez al afo.

e La calificacion de la significancia de los impactos ambientales se ejecuta teniendo en cuenta los
aspectos ambientales de cada una de las actividades que conforman los procesos del colegio.

e Deben tenerse en cuenta las novedades que se presenten en materia de legislacion ambiental y
su cumplimiento, asi como la modificacién de alguno de los items o la variacién en alguna de las
actividades descritas en la matriz.
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1

10

1

Inicio

Identificacion de
procesos y actividades

Descripcion del
aspecto ambiental

Identificacion de la
condicion de operaciéon

Descripciéon y
clasificacién del
impacto ambiental

Valoracién del
criterio legall

Valoracién del criterio
ambiental

Valoracién de las
partes interesadas

Significancia del
impacto ambiental

Control operacional

Actualizacién de la
malftriz

Organizar los procesos que se llevan a cabo

en el colegio, con sus respectivas
actividades.
Describir el aspecto ambiental

correspondiente a cada actividad, segin lo
descrito en el Anexo | de este procedimiento.

Identificar la condicion de operacion
correspondiente a cada actividad, segun lo
descrito en el Anexo | de este procedimiento.

Describir y clasificar el impacto ambiental
correspondiente a cada actividad, segun lo
descrito en el Anexo | de este procedimiento.

Valorar el criterio legal correspondiente a
cada actividad, segun lo descrito en el
Anexo | de este procedimiento.

Valorar el criterio ambiental correspondiente
a cada actividad, segun lo descrito en el
Anexo | de este procedimiento.

Valorar si existen acuerdos de las partes
interesadas asi como si tienen exigencias
respecto de cada actividad, segin lo
descrito en el Anexo | de este procedimiento.

Determinar cuantitativamente la
significancia del impacto ambiental de
cada actividad, segun lo descrito en el
Anexo | de este procedimiento.

Definir el confrol operacional al que es
sometido cada impacto descrito, segin lo
descrito en el Anexo | de este procedimiento.

Actualizar "GR-P04-F68 Matriz de Aspectos e
Impactos Ambientales” cada vez que se
generen nuevos cambios y dejar evidencia
suficiente como soporte de la modificacion.

Todas las areas

Todas las dreas

Todas las areas

Departamento
HSEQ

Departamento
HSEQ

Departamento
HSEQ

Departamento
HSEQ

Departamento
HSEQ

Departamento
HSEQ

Departamento
HSEQ
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12 Fin

DESCRIPCION DEL
ASPECTO
AMBIENTAL

e Generaciéon de residuos aprovechables (archivo, cartén, pldstico, metal,
plegadiza, vidrio, ofros).

e Generacidon de residuos no aprovechables (empaques con trazas de
comida, mugre de barrido, cartdn, papel, envases, pldstico, otros).

e Generacidn de residuos peligrosos (hospitalarios, quimicos, téner,

luminarias, ofros).

Generaciéon de residuos especiales (aceite vegetal usado).

Generacion de emisiones atmosféricas por fuentes moviles.

Consumo de energia eléctrica, gas y agua.

Consumo de materias primas.

Vertimientos domésticos.

Vertimientos no domésticos.

CONDICI(’)[‘I DE
OPERACION

NORMAL: Recurrente o frecuente.
ANORMAL: Poco frecuente.
EMERGENCIA: De forma impredecible.

DESCRIPCION DEL
IMPACTO
AMBIENTAL

Agotamiento de recursos naturales.
Contaminacion del agua.

Contaminacién del suelo.

Contaminacién atmosférica.
Contaminacioén visual.

Disminucién de presidn en rellenos sanitarios.

CLASIFICACION

Es positivo (+) = Impacto que aumenta o mejora la calidad del elemento
ambiental.

DEL IMPACTO Es negativo (-) = Impacto que disminuye o deteriora la calidad del elemento
AMBIENTAL .
ambiental.
EXISTENCIA (Ext.) 10 i Existe ]eglsloc;lon _olpllcople al aspecto omblen’r_ol.
CRITERIO LEGAL 1 = No existe legislaciéon aplicable al aspecto ambiental.
(Existencia x 10 = No se cumple con la legislacion aplicable.
Cumplimiento) | CUMPLIMIENTO - P Jegisacion dp
5 =Se cumple con la legislacion aplicable.
(Cumpl.) _ . . - s .
1 = No aplica, ya que no existe legislacion aplicable.
FRECUENCIA 10 i Aspecto por oct!v!dodes diarias o semo_noles.
5 = Aspecto por actividades mensuales o trimestrales.
(Frec) _ S
1 = Aspecto por actividades anuales.
CRITERIO 10 = Destrucciéon moderada del elemento ambiental.
AMBIENTAL SEVERIDAD 5 = Alteracién moderada del elemento ambiental.
(Frec.x 3,5) + (Sev) 1 = Alteracion minima del elemento ambiental.
(Sev. x 3,5) + (Alc. 0.5= Genera beneficios al entorno y medio ambiente.
x 3) 10 = El impacto fiene consecuencias a nivel regional.
ALCANCE 5 = Elimpacto transciende los limites del colegio.
(Alc) 1 = Elimpacto queda confinado denfro del colegio.
0.5= Genera beneficios ambientales.
raes | pacecio | 1973 oen con mplcacincsegples
INTERESADAS ACUERDO o . P 9
1 =Si no existen.
(Criterio legal x No significativo <29
SIGNIFICANCIA | 0:5) * (Criferio Bajo 30-55
ambiental x
DEL IMPACTO 0,35) + (Partes
AMBIENTAL s
interesadas x
0,15)
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e Manuadles o instrucciones de operacién.

¢ Mantenimiento e inspecciones periddicas de equipos, infraestructura o
sistemas en los que se pueda presentar un aspecto ambiental
significativo o de aquellos que ayudan a evitar que se presente un
impacto significativo.

Certificados de disposicion de residuos.

Auditorias internas o externas.

Procedimientos, instrucciones, formatos, listas de verificacién.
Cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de los programas de
gestion ambiental.

Programa de uso eficiente de la energia.

Programa de uso eficiente y ahorro del agua.

Programa de gestion integral de residuos sdlidos.

Oftros.

CONTROL
OPERACIONAL

NO SIGNIFICATIVO BAJO

No requiere acciones Establecer medidas de

inmediatas, confinuar intervencion
con las medidas de operativas adicionales,
confrol existentes. si es perfinente.

6.1.3  OBLIGACIONES DE CUMPLIMIENTO REQUISITOS LEGALES

Dentro del SGA, se ha determinado la manera de identificar la legislacion ambiental
aplicable a las actividades de MBS y de evaluar el cumplimiento de los requisitos
establecidos por dicha legislacion. La identificacidon y actualizacion de dichos
requisitos legales se registra en el formato “GR-P04-Fé9 Matriz Legal Ambiental”, y se
lleva a cabo segun el siguiente procedimiento:

 _________osemvo | _______ACANCE |
Este procedimiento es de aplicacién a todas las
actividades, productos y servicios prestados por
Montessori British School que estén sujetos a requisitos
legales ambientales.

Definir la metodologia que Montessori British
School debe emplear para identfificar,
registrar, actualizar, evaluar y comunicar los
requisitos ambientales aplicables o su
actividad, productos y servicios prestados.
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e Cumplimiento: Condicién de aprobacion/desaprobacion por medio de valoraciones cualitativas
y cuantitativas, a partir de pardmetros establecidos que son condiciones de un requisito legal
ambiental.

¢ Fuente de informacién: Lugar de consulta oficial y confiable establecido para determinar los
requisitos legales que aplican a Montessori British School.

¢ Legislaciéon ambiental: Conjunto de leyes, decretos, resoluciones y acuerdos que reglamentan la
administracién de los recursos naturales y demds temas ambientales.

e Matriz legal ambiental: Herramienta donde se cruza informacién de la organizacién para evaluar
y cdlificar el nivel de cumplimiento de la legislacién ambiental aplicable.

¢ Requisito legal ambiental: Exigencia ambiental concreta que se desprende de la legislacion
institucional loga, regional, nacional o internacional.

e Requisito legal ambiental aplicable: Especificacién, pardmetro y norma que debe tenerse en
cuenta para el manejo de los aspectos ambientales de la institucion.

e Verificacién: Confirmacion mediante evidencia objetiva, del cumplimiento de los requisitos
especificados.

e La periodicidad de revision y actualizacién de la matriz legal ambiental serd minima de una vez
al ano.

e Cada vez que se desarrollen servicios o actividades que impliguen el cumplimiento de requisitos
legales ambientales no contemplados en la matriz, esta deberd ser revisada y actualizada.

e Deben tenerse en cuentalas novedades en materia normativa ambiental, eliminar aquel requisito
legal que haya sido derogado y/o modificar aquel que lo requiera.

e La verificacion del cumplimiento normativo ambiental que aplica a la institucién, se realizard de
acuerdo a lo establecido en el formato “GR-P04-F69 Matriz Legal Ambiental”.

1 Inicio

Responsable SGA
/ Departamento
HSEQ

Revisar el marco normativo ambiental a nivel

2 Revisidon de la legislacion ; )
nacional, regional y local.

ambiental vigente
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Identificar 'y evaluar la normatividad
aplicable alas actividades de MBS.

Identificacion de la - . “ Responsable SGA
3 normatividad ambiental Para el diligenciamiento de "“GR-P04-Fé9 / Departamento

aplicable Matriz Legal Ambiental”, el responsable HSEQ
redlizard un listado de todos los requisitos
legales aplicables, registrando los articulos o
pardgrafos especificos.
. — Determinar el grado de cumplimiento de los | Responsable SGA
4 Deferminacion del requisitos legales y ofros suscritos que se | / Departamento

grado de cumplimiento definieron como aplicables a la institucion. HSEQ

5 3Se detecta No
incumplimiento?

Si
Identificar los recursos requeridos para la
i . ., . . ., R ble SGA
Intervencion intervencién necesaria y realizar la gestion esponsabie
6 . - / Departamento
correspondiente para dar cumplimiento al HSEQ
requisito.
Evaluar y recopilar las evidencias que
demuestren el nivel de cumplimiento,
Evaluacion de dejando registro en “GR-P04-F69 Matriz Legal Responsable SGA
7 cumplimiento Ambiental”. Comparar la evidencia con el / Departamento
requisito aplicable para determinar su nivel HSEQ
de cumplimiento.
No sCumple los
8 requisitos?
Si
Actualizar “"GR-P04-F69 Matriz  Legal | Responsable SGA
9 R TR G Ambiental” cada vez que se generen | /Departamento
matriz nuevos cambios y dejar evidencia suficiente HSEQ
como soporte de la modificacién.
10 Fin

Para la identificacion de los requisitos legales ambientales aplicables deberdn consultarse fuentes de
informacioén confiables a nivel nacional, regional y local. Las fuentes que se consideran vdlidas para
consultar y obtener informacién son, entre otras:

- Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible: www.minambiente.gov.co

- Boletin Legal Ambiental — Secretaria Distrital de Ambiente: www.ambientebogota.gov.co

- IDEAM: www.ideam.gov.co
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http://www.minambiente.gov.co/
http://www.ambientebogota.gov.co/
http://www.ideam.gov.co/

6.1.4

- ANDI: www.andi.gov.co

PLANIFICACION DE ACCIONES

Para la planificacién de acciones se identifica lo siguiente:

Actividades que causan impactos negativos al ambiente.
Aspectos e impactos ambientales y su respectiva significancia.
Riesgos significativos.

Marco legal que aplica.

Con base en los resultados el responsable del SGA, junto con el lider de cada
proceso, deberd plantear las medidas de mejora, de manera que se garantice la
mitigacién o eliminacion de los impactos identificados.

6.2 OBJETIVOS AMBIENTALES Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

6.2.1

OBJETIVOS AMBIENTALES

Montessori British School ha establecido los siguientes objetivos, alineados con la
politica ambiental:

Proporcionar a nuestros estudiantes formacién orientada al conocimiento, al
respefo, cuidado y proteccion ambiental, con base en los valores
institucionales.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en la legislacidn ambiental
aplicable a la institucion y de otros requisitos que el colegio suscriba.

Mantener y controlar los procesos y servicios del colegio, a través de la
identificacion de los aspectos e impactos ambientales, con el fin de
implementar las medidas preventivas, correctivas y de mejora necesarias.

Educar y capacitar a la comunidad educativa en temas ambientales que
refieran la importancia del cuidado y preservacion del medio ambiente
orientados hacia el mejoramiento continuo.

Desarrollar programas y proyectos enmarcados en las buenas prdcticas
ambientales, enfocados en el uso razonable de los recursos.

Realizar la gestion integral de los residuos solidos generados por el colegio,
incluyendo la correcta segregacion, el adecuado almacenamiento y la
debida disposicion final de los mismos.
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7.

7.1

7.2

6.2.2

PLANIFICACION DE ACCIONES PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS

Una vez que se han establecido los objetivos ambientales, Montessori British School
dispone la planificacion de acciones a través de la siguiente estrategia:

Definir objetivos Establecer actividades
ambientales . Establecer metas . para cada meta
Cronograma de Establecer indicadores Definirresponsables en
actividades para cada actividad cada actividad
SOPORTE
RECURSOS

En Montessori British School se han identfificado los recursos necesarios para
implementar, mantener y mejorar el SGA, asi como para aumentar la satisfaccion de
las partes interesadas. Los recursos se han clasificado en tres categorias:

Recursos humanos. MBS designa entre su personal a quien deba hacerse
responsable de las actividades especificos dentro del SGA.

Infraestructura. Incluye los bienes inmuebles, mobiliario y equipos de oficina y
tecnologia que sirven como herramienta para la operacion del SGA.

Recursos financieros. MBS destina recursos econdmicos para la
implementacion del SGA y para los programas y proyectos ambientales que
se establezcan.

COMPETENCIAS

Montessori British School determina las competencias necesarias de las personas
involucradas en el SGA, con base en los estudios realizados, habilidades, experiencia y
formacién, y segun lo establecido en “"GR-P05-F21 Manual de Funciones del cargo”. Se
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asegura que estas personas son competentes, basdndose en la documentacion que
se encuentra en la carpeta “Hoja de Vida” de cada empleado.

El personal involucrado en la operacion del SGA realiza actividades como evaluar los
aspectos ambientales y los requisitos legales, el desarrollo de auditorias internas y en
general, contribuir al cumplimiento de los objetivos ambientales.

TOMA DE CONCIENCIA

Para la toma de conciencia de las acciones del SGA, se han disenado estrategias de
informacidén, comunicacién y difusidn visual para fortalecer la politica ambiental y los
diferentes procedimientos ante las partes interesadas. Con estas acciones se espera
que el personal académico y administrativo conozca su existencia y participe en su
desarrollo e implementacion.

Las partes interesadas recibirdn informacion sobre las intenciones ambientales de
Montessori British School a través de los sistemas de comunicacion establecidos y se
recalcard la importancia de los actuares individual y colectivo como parte vital del
desarrollo exitoso del SGA.

7.4 COMUNICACION

7.4.1 GENERALIDADES

La comunicacidén es de vital importancia para que la informacién sea suministrada
con el fin de permitir el correcto funcionamiento y mejora del SGA. Tiene lugar de
manera bidireccional entre las partes interesadas. Lo anterior se lleva a cabo a
través de medios convencionales y sistemas de teleinformdtica para trasmitir de
manera transparente, apropiada, veraz y comprensible la informacién generada.

Dentro de los canales de comunicacién establecidos, se encuentra la pdgina web,
correo electronico, redes sociales (Facebook, Flicker, Vimeo, YouTube, Instagram),
escuela de padres, encuestas, reuniones de dreaq, circulares, llamadas telefénicas,
carteleras, videos, enfre ofros.

7.4.2 COMUNICACION INTERNA

La difusién y comunicacion interna del SGA y los documentos que lo conforman, se
readlizard a través de los medios proporcionados por MBS. Cuando el responsable
del SGA o los responsables ambientales lo consideren conveniente, comunicardn
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por medio de mensajes orales, electronicos o impresos, las acciones y/resultados

del SGA.

Politica ambiental

Funcionarios académicos
y administrativos.

En inducciéon y
capacitaciones de
refuerzo. Cada vez que
se modifique y/o
actualice.

Capacitaciones,
talleres, pdgina web,
correo electrénico.

Objetivos
ambientales

Funcionarios académicos
y administrativos.

En inducciény
capacitaciones de
refuerzo. Cada vez que
se modifiquen y/o
actualicen.

Capacitaciones,
talleres, pagina web,
correo electrénico.

Aspectos e
impactos
ambientales

Lideres de proceso.

Cada vez que se
modifiquen o surjan
nuevos impactos.

A fravés de
comunicaciones
intfernas y reuniones del
Comité Ambiental.

Requisitos legales
ambientales

Lideres de proceso.

Cada vez que se
modifiquen o surjan
nuevos requisitos.

A fravés de
comunicaciones
intfernas y reuniones del
Comité Ambiental.

Programa de
auditorias internas

A las dependencias
involucradas, auditor lider
y auditores internos

Cada vez que lo
establezca el programa.

Comunicaciones
infernas.

Informe de las
auditorias infernas
ambientales

Departamentos
auditados y Direccién

Después de cada
auditoria

Informe de auditoria,
reuniéon y registros de
hallazgos.

sugerencias y
felicitaciones

correspondiente

Acciones , Cada vez que se Informe y formato de
. Lideres de proceso y . i . . .
correctivas y Direccion identifique una accién a | acciones preventivas,
preventivas corregir y/o prevenir correctivas y de mejora.
Quejas, reclamos, Departamento Cada vez que se

presente el caso

Informe.

743

COMUNICACION EXTERNA

La informacién del SGA podrd consultarse de publicamente a través de la pdgina
web del colegio (www.mbs.edu.co). También se establecen direcciones de correos
electréonico para recibir cualguier tipo de informacion por parte de personal externo
a la institucion, asi como se reciben comunicados o cartas provenientes de las
partes interesadas.
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7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 GENERALIDADES

Toda la documentacion que el Sistema de Gestion Ambiental requiere debe estar
protegida y actualizada, y debe ser de facil acceso. El SGA tiene a su disposicion
los documentos requeridos, como son el manual, procedimientos, programas,
formatos y los lineamientos ambientales.

7.52 CREACION Y ACTUALIZACION

MBS crea y actualiza los documentos necesarios para la operacion del SGA, segin
lo establecido en el procedimiento “GD-P02 Control de documentos y registros”.

7.5.3  CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

Los documentos que forman parte del SGA son controlados para asegurar que
estén disponibles cuando sean requeridos y protegidos del uso inadecuado o
pérdida. El departamento HSEQ es el responsable de custodiar la informacion y
verificar que cualquier cambio realizado en los procedimientos o formatos, sea
debidamente controlado y registrado. Adicionalmente, se cuenta con un respaldo
en un disco duro externo para su preservacion.

8. OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Montessori British School ha establecido la aplicacion de controles operacionales para
sus actividades con la finalidad de cumplir con la politica ambiental, sus objetivos y sus
metas, ademds de la adecuada gestion de sus aspectos ambientales identificados.
Los documentos asociados son:

e Programa de uso eficiente y ahorro del agua.

e Programa de ahorro de energia.

e Plan de Gestidon Integral de Residuos.

e Proyecto Ambiental Escolar — PRAE.

e Plan de Saneamiento Bdsico.
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8.2 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Dentro del SGA, se ha estipulado la manera de determinar las acciones a realizar en
caso de una emergencia ambiental. El procedimiento se describe a continuacion:

Establecer los lineamientos para identificar
sifuaciones potenciales de emergencia
ambiental y cédmo responder a ellas con el fin
de reducir los impactos ambientales que
pudieran generar.

e Accidente: Suceso no infencional que produce lesiones o muerte a las personas, o danos a las
cosas o recursos naturales, socioecondmicos o culfurales.

Este procedimiento es de aplicacion a todas
aquellas actividades del SGA de MBS para que se
detecten posibles situaciones de emergencia
ambiental que requieran planes de accioén.

¢ Contingencia: Emergencia que necesita ser controlada mediante la ejecucidén de un plan
especifico a fin de evitar o minimizar los danos.

e Emergencia: Circunstancias cuyo resultado es un fendmeno inesperado que exige adoptar
medidas inmediatas para prevenir, evitar o minimizar lesiones a las personas, o danos a las cosas,
los recursos naturales, socioecondémicos o culturales.

e Gestion del riesgo ambiental: Secuencia de actividades humanas que incluyen la evaluacion de
los riesgos ambientales y, estrategias de desarrollo para prevenir, manejar y mitigar el riesgo
ufilizando diversos recursos. Las estrategias incluyen transferir el riesgo a ofra parte, evadir el riesgo,
reducir los efectos negativos del riesgo y aceptar algunas o todas las consecuencias de un riesgo
particular.

¢ Plan de Emergencia: Plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una estructura estratégica y
operativa que ayudard a confrolar una situacién de emergencia y a minimizar sus consecuencias
negativas para el ambiente.

e Riesgo ambiental: Probabilidad de ocurrencia de un determinado escenario de accidente y las
consecuencias negativas del mismo sobre el enforno natural, humano, culfural y/o
socioeconémico.

Los planes de contingencia que se desarrollan en este procedimiento van de la mano con el Anexo
7. GR-P0O4 Plan Escolar de emergencias y contingencias, donde se especifican los pasos a seguir en
caso de: emergencia médica; incendio, explosidén o fuga de gas; bomba o articulo sospechoso;
tormenta eléctrica o inundacion subita; sismo o terremoto; amenaza quimica o bioldgica.
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Inicio

A 4

Identificacién de Riesgos
Ambientales y Situaciones

de Emergencia

Identificar y evaluar los riesgos ambientales
de acuerdo con los aspectos e impactos
ambientales en situaciones de emergencia
ambiental.

Todas las dreas

A 4

Elaboracion de los

Desarrollar los planes de emergencia | Responsable SGA
Planes de Emergencia ambiental para cada  emergencia | [/ Departamento
Ambiental identificada. HSEQ
\ 4
sEmergencia No
real?
v
Intervencion Activar el plan de accién de acuerdo con Brigadas de

la situacidén que se presente.

emergencia

A\ 4

Reporte de
emergencia

Redactar un reporte del incidente con el fin
de tomar las medidas pertinentes. El reporte
de la emergencia ambiental se hard llegar all
Departamento HSEQ.

Brigadas de
emergencia

Evoluocién‘

Emergencia
Ambiental

;jel Plan de

Evaluar la efectividod del Plan de
Emergencia Ambiental que fue objeto de
aplicacién, para su respectiva mejora.

Responsable SGA
/ Departamento
HSEQ

v Evacuary senalizar la zona del derrame.
v Avisar al personal capacitado sobre el derrame vy el tipo de riesgo que
probablemente representa (quimico, bioldgico).
¥ El equipo encargado de la limpieza y/o desinfeccién debe utilizar los
elementos de proteccién necesarios.
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Derrame de
residuos
peligrosos

Sismo

Incendio

Ruptura de
bolsas con
material
infeccioso

Heridas corto
punzantes

Evitar que el derrame llegue a los sistemas de drenaje: Colocar un material
absorbente sobre el derrame y luego aplicar rdpidamente hipoclorito de
sodio (30 minutos); posteriormente colocar material absorbente (papel
secante, papel higiénico). Recoger los residuos para su disposiciéon final
utilizando un recogedor, se debe evitar el uso directo de las manos para
prevenir accidentes.

El drea afectada debe ser lavada y desinfectada (solucién jabonosa e
hipoclorito de sodio en tiempos apropiados).

Los elementos utilizados para la recoleccién, limpieza y desinfeccién
deberdn ser dispuestos en bolsas y dispuestos segun su naturaleza.
Realizar unainspecciéon detallada para verificar que la situacion estd bajo
control y todo se encuentra nuevamente limpio y en orden.

Si por algin motivo, el encargado de esta labor entra en contacto con los
residuos deberd:

v

Lavar la zona con abundante agua vy solucién desinfectante, e informar
de inmediato al jefe de drea o encargado.

v

Una vez finalizado el movimiento tellrico, el encargado deberd evaluar la
integridad del drea de almacenamiento de RESPEL. En caso que se haya
colapsado, debe informar a la persona encargada del PGIRESPEL para
que se redlice la comunicacion con la empresa de gestidn externa, quien
debe ordenar la recoleccion de los residuos inmediatamente.

En caso de ruptura de los contenedores o bolsas de residuos peligrosos,
deberd desinfectarse tal como se describe en caso de derrames, evitando
siempre el drenaje de liquidos peligrosos al sistema de alcantarillado.

AR N NN

AN

AN

AN N N AN

Contar con equipo contra incendios y tfener conocimiento sobre su uso.

Dar aviso inmediato a los bomberos.

Evacuar al personal.

Si es posible, retirar lo mds pronto posible los elementos que sean

inflamables.

Si se evidencia que es factible combatir el siniestro con los medios

disponibles, deberd:

- Utilizar adecuadamente los equipos de control de incendios.

- Trabagjar siempre con el sentido del viento.

- Bvitar que el fuego se propague, mojando la infraestructura
adyacente.

Cubrir durante 10 minutos con una tela vieja, empapada en una solucién

desinfectante.

Recoger el contenido y depositarlo en una bolsa roja en buen estado,

utilizando los elementos de proteccién necesarios.

Rotular y llevar al sitio correspondiente.

Lavar la zona lesionada con abundante agua y jabdn.

Aplicar desinfectante sobre la zona.

Nofificar de forma inmediata parainiciar el debido proceso por accidente

laboral.
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

9.1.1 GENERALIDADES

Montessori British School realiza el seguimiento, la medicion, andlisis y evaluacion del
desempeno ambiental a través del cumplimiento de los objetivos ambientales, las
metas y actividades programadas. Para ello, ha establecido indicadores de la
generaciéon de residuos convencionales, aprovechables y peligrosos, del consumo
de agua, gas y energia eléctrica, de la aplicacién de estrategias de difusion,
comunicacion y capacitacion, y del cumplimiento legal ambiental.

El Comité Ambiental se encargard de evaluar y analizar los resultados obtenidos
respecto de los indicadores de desempeno ambiental y del SGA. En caso de
detectarse alguna no conformidad como consecuencia del seguimiento vy
medicion, se aplica lo dispuesto en el procedimiento denominado “GD-P03
Acciones de Mejora”. Los resultados obtenidos del SGA serdn comunicados a través
de una reunién informativa, que serd convocada por el responsable del SGA.

Debe conservarse la apropiada informacién documentada como evidencia de los
resultados del seguimiento, la medicion, el andlisis y la evaluaciéon del desempeno
ambiental y del SGA. Esta informacion estard disponible en medios fisicos y/o
electrénicos.

9.1.2 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO

Dentro del procedimiento para la identificacion de requisitos legales ambientales,
Montessori British School ha determinado el seguimiento, la medicién, el andlisis y la
evaluacién del cumplimiento de sus requisitos legales y otros. Alli se determinan:

a) La frecuencia de revision y actualizacion.
b) Mecanismos de evaluacion del cumplimiento.
c) Descripcidon de las acciones cuando fueran necesarias.

9.2 AUDITORIA INTERNA

9.2.1 GENERALIDADES

Montessori British School contempla la planificacion y realizacion de auditorias
infernas ambientales conforme a las disposiciones planificadas para la gestion
ambiental, y a los requisitos de la Norma ISO 14001:2015.
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9.22 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

Montessori British School planifica, establece y desarrolla las auditorias internas
segun lo establecido en el procedimiento "GD-P04 Auditorias”, el cual incluye los
métodos, las responsabilidades y los requisitos de planificacion.

Después de realizada la auditoria inferna ambiental, sus resultados se dan a
conocer al Comité Ambiental a través de un informe de auditoria. Posteriormente,
se hace seguimiento a las acciones realizadas y a los resultados obtenidos.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

La alta direccion de Montessori British School revisa el Sistema de Gestion Ambiental
anualmente, y se asegura asi su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion
continuas respecto de la direccién estratégica de la institucion.

En el acta de revision por parte de la direccidon, se documenta la siguiente informacion:

a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
b) Los cambios en:
1. Las cuestiones externas e intfernas que sean pertinentes al sistema de
gestion ambiental.
2. Necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluidos los
requisitos legales y otros requisitos.
3. Aspectos ambientales significativos.
4. Riesgosy Oportunidades.
c) El grado en el que se han logrado los objetivos ambientales.
d) La informacion sobre el desempeno y la eficacia del Sistema de Gestidon
Ambiental, incluidas las tendencias relativas a:
e Las no conformidades y acciones correctivas.
e Losresultados de seguimiento y medicién.
e Cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos.
e Losresultados de las auditorias.
e) La asignacion de los recursos.
f) Las comunicaciones pertinentes de las interesadas, incluidas las quejas.
g) Las oportunidades de mejora.

10. MEJORA

10.1 GENERALIDADES
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10.2

10.3

El éxito del SGA de Montessori British School depende del compromiso de la comunidad
educativa, especialmente de la alta direccion. La mejora se alcanzard mediante la
evaluacion del desempeno ambiental, con las acciones de mejora de las auditorias
internas y de las acciones propuestas por el Comité Ambiental, fodo esto encaminado
al cumplimiento de los objetivos y metas ambientales.

NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS

Debido a que el SGA se enconfrard en constante evaluacion, es susceptible a no
conformidades. Montessori British School cuenta con el procedimiento “GD-P03
Acciones de Mejora” el cual permite controlar las no conformidades ambientales
enconfradas en los diferentes procesos y actividades. A su vez, se cuenta con el
formato "GD-P0O3-FO1 Acciones preventivas, correctivas y/o mejora” en el cual se
registran las no conformidades, se identifican las causas, se define el plan de acciény
se hace seguimiento y verificaciéon de las respectivas medidas establecidas.

Es importante mencionar que MBS conservard las evidencias de las acciones
implementadas a través de informacion documentada, asi como del registro de los
resultados obtenidos después de aplicar cualquier accién correctiva.

MEJORA CONTINUA

Para que el SGA sea eficaz e implementado al mismo tiempo con mayor facilidad, es
importante tener en cuenta la retroalimentacion de las partes interesadas. Para
contribuir a la mejora continua se procederd de la siguiente manera:

Las sugerencias, comentarios o propuestas provenientes de una parte interesada se
envian al responsable del SGA en cualquier momento a través de correo electrénico,
via telefénica o por un escrito libre. Estas Ultimas son analizadas por el Comité
Ambiental, considerando los siguientes puntos:

e Justificacion y demanda de mejora en la solicitud.
e Alineacién con la politica y objetivos ambientales.
e Inversion econdmica requerida.

e Indicadores de evaluacion.

e Resultados de las auditorias ambientales.

Una vez que el Comité Ambiental determine, se notificard por escrito a la parte
interesada para coordinar la implementacion de la propuesta si fuera el caso.
Posteriormente el responsable del SGA verifica que se hayan obtenido los resultados
esperados.
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11. CONTROL DE CAMBIOS

6/08/ Emisién del manual ambiental 16/08/1 7

Actudlizacion politica ambiental, anexo
10/10/19 o » ] 02 10/10/19
procedimiento politico ambiental.

11/09/21 Actualizacion visién 03 11/09/21

Se actuadliza el diseno del manual
ambiental acorde a politicas de calidad,
15/03/23 se cambia el diseno del organigrama vy 04 15/03/23
mapa de procesos, se verifica redaccion

del manual.

CARGO Maria Camila Ortega O Milena Quintero Pérez Ricardo Bobadilla
Profesional HSEQ Subdirectora HSEQ Director administrativo
FECHA 15/03/23 15/03/23 15/03/23
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