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1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

El objetivo de este manual es describir los procesos que interactuan en el Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) para lograr los resultados previstos en la politica y los objetivos ambientales
establecidos por Montessori British School.

Este documento es referencia para que el colegio logre la mitigacion de los impactos
ambientales negativos generados por las actividades propias de la institucion, el
cumplimiento de la normatividad aplicable, la mejora de su desempeno ambiental, el
manejo integral de sus residuos y la comunicacion que pueda aplicar con la comunidad
educativa y las partes interesadas.

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

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

La norma utilizada como referencia para la elaboraciéon de este manual del Sistema de
Gestion Ambiental, es la Norma ISO 14001:2015.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

e Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al
mas alto nivel.

e Aspecto ambiental: Elemento de las actividades o servicios de una organizacion que
interactUa o puede interactuar como el medio ambiente.

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

¢ Ciclo de vida: Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto (o
servicio), desde la adquisicion de materia prima o su generacion a partir de recursos
naturales hasta la disposicion final.

e Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr
los resultados previstos.

e Condicion ambiental: Estado o caracteristica del medio ambiente, determinado en un
punto especifico en el tiempo.

e Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Desempeno: Resultado medible.

e Desempeino ambiental: Desempeno relacionado con la gestion de aspectos
ambientales.

e Eficacia: Grado en el que se realiza las actividades planificadas y se logran 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: Representacion medible de la condicion o el estado de las operaciones, la
gestion, o las condiciones.

Informaciéon documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

Medicién: Proceso para determinar un valor.

Medio ambiente: Entorno en el cual una organizacién, opera, incluidos el aire, el agua, el
suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.
Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempeno.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

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

Organizacion: Persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones vy
responsabilidades, autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos.

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

Politica ambiental: Intenciones y direccion de una organizacién, relacionadas con el
desempeno ambiental, como las expresa formalmente su alta direccidn.

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

Procesos: Conjunfo de actividades interrelacionadas o que interactian, que fransforman
las entradas en salidas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Requisitos legales y otros requisitos: Requisitos legales que una organizacion debe cumplir
y ofros requisitos que una organizacion decide cumplir.

Riesgos y oportunidades: Efectos potenciales adversos (amenazas) efectos
potencialmente beneficiosos (oportunidades).

Seguimiento: Determinacién del estado de un sistema, un proceso o una actividad.
Sistema de gestion: Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que
interactUan para establecer politicas, objetivos y procesos para el logro de estos objetivos.
Sistema de gestion ambiental: Parte del sistema de gestion usada para gestionar aspectos
ambientales, cumplir los requisitos legales y ofros requisitos, y abordar los riesgos vy
oportunidades.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. Conocimiento de la organizacion y de su contexto

Generalidades

Razon Social: Montessori S.A.S.
NIT: 830096897-2

Direccion: Calle 128a # 72 - 59
Teléfono: 6528585 ext.1147
Ciudad: Bogota.




El colegio fue fundado en el ano 2002, basdndose en el pensamiento de Maria Montessori,
quien concibe al nino y joven como un ser inteligente, capaz de aprender y crear por si mismo.

En sus inicios contaba con cuatro cursos integrados, cada uno por quince (15) ninos
aproximadamente. Para atender estos niveles se contaba con veintitrés (25) trabajadores. A
partir de la fecha, ha crecido de manera significativa, tanto en personal administrativo,
docente y de servicios generales como en alumnos e instalaciones. Actualmente existen
aproximadamente fres cursos por cada nivel, una ndmina de mads de frescientas (300)
personas y aproximadamente setecientos (700) estudiantes.

SERVICIOS

Se prestan los servicios educativos en los niveles de preescolar, primaria y bachillerato.

MISION

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 innovacién, 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 la humanidad.

VISION

En el 2025 continuaremos siendo una comunidad educativa que, como resultado de la
implementaciéon de diferentes métodos de aprendizaje, sus estudiantes serdn reconocidos a
nivel nacional e internacional por los altos niveles académicos, los conocimientos en dareas
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.

PRINCIPIOS Y VALORES

Los valores Institucionales que fundamentan la formacion integral en el Montessori British
School se sintetizan en el acrdstico de la palabra “MONTESSORI” como signo de identidad y
pertenencia. Estdn nombrados originalmente en inglés dado que es el idioma mds empleado
en el contexto académico, sin embargo, se realiza una definiciéon en espanol para que sean
claros y vivenciados por toda la comunidad educativa:




Morals upheld (Principios morales).

Opportunities given and sought (Vision de oportunidades).

Nature protective (Proteccion de la Naturaleza).

Trustworthiness (Confiabilidad).

Excellence driven (Orientacion hacia la excelencia).

Support for innovation and creativity (Apoyo a la innovacion y creatividad).
Strength in the quest for civism (Fortaleza en valores civicos).

Openness in thought (Mentalidad abierta).

Respectful (Respeto).

Inclusive (Inclusion).




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, de apoyo y de valor:

PROCESOS DE GESTION

Acciones de mejora ad —

PROCESOS DE CENERACICN DE WALOR

SECUMEDIA

GESTION DE FORMACION - GF ENSENANZA - APRENDIZAJE - EA

Admisiones vy Matriculas
. Desarrollo de Programas

Orientacion y Desarrollo Humano

Convivencia

PRIMARIA

Presentaciones Artisticas

ontro
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NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
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CUESTIONES EXTERNAS E INTERNAS

Montessori British School ha determinado las cuestiones externas e internas que son pertinentes
para su propodsito y que pueden afectar su capacidad para lograr los resultados propuestos
en el Sistema de Gestion Ambiental. Las cuestiones internas y externas se encuentran
identificadas a continuacion:

CUESTIONES EXTERNAS CUESTIONES INTERNAS \

Condiciones ambientales: Clima, calidad del
aire, calidad del agua, disponibiidad de
recursos naturales.

Conciencia: La toma de conciencia por parte de
los servidores de MBS con respecto al SGA.

Condiciones de salud publica: Pandemias y/o
enfermedades a la salud publica.

Competencia: Competencia del personal a cargo
de MBS que permita tener un buen desempeno
ambiental, asi como la del personal de lidera el
SGA.

Cultural: En términos de creencias, costumbres,
comportamientos, valores, folclor, lenguagje,
comida e incluyendo la religion.

Compras o contratacion: Realizacion de trabajos
subcontratados que generen aspectos e impactos
ambientales a MBS.

Econdmicos: Situacidn econdmica del pais o
local, inflacidn, PIB, inversidn extranjera, niveles
de empleo y desempleo, gasto publico vy
politicas en materia de desempleo

Disponibilidad de la informacién: Integridad y
buen funcionamiento para alvaguardar o
informacion del SGA vy disponibilidad de
plataforma para realizar publicaciones sobre el
mismo.

Gestidon externa de los residuos: Implica la
cobertura y planeacién de todas las
actividades relacionadas con la recoleccién,
almacenamiento, transporte,  fratamiento,
aprovechamiento y/o disposicidon final de los
residuos fuera de las instalaciones de MBS.

Gestidon  interna de  los residuos:  Acciones
desarrolladas por MBS que implican la planeacién
e implementacién de la minimizacién,
generacién, segregacion, movimiento interno,
almacenamiento de residuos dentro de sus
instalaciones.

Legales y/o normativos: Normatividad sobre
proteccién ambiental, legislacién en materia
ambiental y de empleo, reglamentacién nueva
y cambios legislativos que afectan a aspectos
ambientales de MBS.

Infraestructura:  Modificaciones  estructurales,

mantenimientos.

Mercado: En términos de necesidades,
demanda, tendencias, regidn geogrdfica, tipo
de comprador.

Liderazgo: Director administrativo, subdireccién
HSEQ, responsable del sistema de gestidon
ambiental.

Politicos: Cambios de gobierno, movimientos
politicos, organizacién y actitud de la
administracion, politicas fiscales.

Procedimientos operativos: Nuevos procesos y/o
actividades en la MBS, que generen aparicién de
nuevos aspectos ambientales

Sociales: Comunidades locales, demografia,
movilidad laboral y social, cambios en el estilo
de vida, actitudes respecto al tfrabajo, orden
publico, responsabilidad social y la educacion.

Recursos: Disponibilidad de recursos humanos, de
servicios, locativos, financieros y de infraestructura
necesarios para el funcionamiento y
mantenimiento del SGA.

Tecnoldgicos: Ciclo de vida y velocidad de la
obsolescencia de tecnologia, avances
tecnolégicos que pueden generar nuevos
productos y servicios, que genere una mejora o
desmejora en la produccién de los ya
existentes, uso y costos de la energia.

Sistemas de gestién: Integracién y/o articulacién
con ofros Sistemas de Gestién de MBS (SG-Calidad
y SG-SST).




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 al control que realiza el colegio frente a sus impactos
ambientales.

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

e Proveedores: Aquellas empresas que poseen las condiciones idoneas para proveer a
Montessori British School productos de calidad.

e 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 si se consideran o
no como obligacién de cumplimiento

PARTE INTERESADA NECESIDADES Y EXPECTATIVAS (REQUISITOS) ‘

GOBIERNO Y ENTES Que.MBS cumpla con todas .Ios ngrmo’rivos aplicables en materia
DE CONTROL ambiental, que se encuentran identificadas en el marco legal de este

documento.

Que MBS cumpla con los lineamientos ambientales establecidos

infernamente por el departamento de gestion ambiental.

Que MBS identifique los impactos ambientales de su actividad y asi

mismo tome las medidas necesarias para mitigarlos.

Implementar actividades y proyectos a nivel interno, que promuevan

la conciencia ambiental.

Proporcionar espacios y actividades que mejoren la calidad de vida

de la comunidad educativa a nivel ambiental.

Que MBS cumpla con todas la normatividad aplicable en materia

ambiental, que se encuentran identificadas en el marco legal de este

documento.

Que MBS forme estudiantes con conciencia ambiental.

COMUNIDAD
EDUCATIVA

(ESTUDIANTES,
PADRES DE FAMILIA
Y EMPLEADOS)

Participar en la mejora continua de todos los aspectos establecidos
en el Sistema de Gestion Ambiental.

PROVEEDORES Cumplir con las exigencias ambientales que establezca el
proveedor.

Que MBS forme estudiantes con conciencia ambiental.

| Socializacién de las estrategias establecidas en el SGA del colegio.
Que se cumplan con la legislacion ambiental aplicable que se
encuentra definida en el marco legal de este documento.

Que MBS no genere impactos ambientales negativos a su comunidad
aledana,

COMUNIDAD CIVIL




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

4.3 Alcance del sistema de gestion ambiental

EI SGA de Montessori British School, consiste en una gestion que se realiza de forma transversal
a sus actividades académicas y administrativas, sus servicios y los productos ligados a la
prestacion de estos servicios. Sin embargo, tiene sus limitaciones en aplicabilidad, paralo cual
se determina un alcance sobre el cual el SGA actuard a nivel institucional, para este alcance
se toman las siguientes consideraciones:

e Cuestiones o factores externos e internos: Existen diferentes factores que pueden afectar
el alcance de la gestiobn ambiental, unos mds importantes que otros, por ello para el
alcance se tuvieron en cuenta algunas cuestiones externas como lo son el factor social,
condiciones ambientales, gestion interna de residuos, salud publica, cultura y requisitos
legales; y cuestiones internas como lo son; el liderazgo, , el proceso productivo, recursos
humanos, las instalaciones fisicas, gestion externa de residuos y la conciencia ambiental,
entre otros.

e Obligaciones de cumplimiento: Su alcance incluye los requisitos legales y normativos de
los entes de control y gobierno nacional, adicional a esto, existe variedad en los requisitos
provenientes de las partes interesadas, los cuales segun el nivel de interés y poder que
tengan sobre la gestiobn ambiental institucional, se deberdn considerar y manejar como
requisitos legales.

e Unidades, funciones y limites fisicos: El alcance de aplicacion incluye el limite fisico de las
instalaciones del MBS, dentro de la estructura del SGA, se cuenta con un responsable del
sistema de gestion ambiental, el cual tiene dentro de sus funciones la implementacion,
seguimiento y actualizacion del SGA-

e Autoridad y capacidad para ejercer control e influencia: El alcance se limita a todo lo
relacionado con MBS, las directrices se dan desde la subdireccidén HSEQ, por medio del
responsable del SGA. En cuanto al alcance del control, este aplica al implementar las
diferentes estrategias para confrolar los aspectos ambientales al interior de las
instalaciones de MBS, teniendo en cuenta que faciliten la gestion. En cuanto ala influencia,
esta se ejerce alos estudiantes, a tfravés de la transferencia de conocimiento y conciencia
ambiental.

4.4 Sistema de gestion ambiental

Convencido de la importancia de operar con un Sistema de Gestion Ambiental y de los
beneficios y valor agregado que esto ofrece a una organizacién en cuanto a la proteccion
del entorno y la disminucién de los impactos ambientales que derivan de sus actividades,
Montessori British School se ha comprometido con la consolidacién, operacidon 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
inferna y externa, el control operacional, el programa de auditoria interna y la revision
periddica por la alta direccion, entre otfros aspectos. Todo ello considerando la perspectiva
del ciclo de vida y relacionado con el Proyecto Ambiental Escolar - PRAE.

5. LIDERAZIGO
5.1 Liderazgo y compromiso

La alta direccidon de Montessori British School es consciente de que las circunstancias que
rodean el entorno empresarial y natural en el que se desenvuelve, implicando tomar una serie
de medidas tendientes a conseguir una mejora tanto en calidad del servicio ofrecido como
en términos de desarrollo ambientalmente sostenible, y demuestra su liderazgo y compromiso
con el sistema de gestion ambiental por lo que ha instituido un comité ambiental para
encargarse de andadlizar y tomar las mejores decisiones con respecto a las actividades
establecidas en el sistema de gestion.

También se refleja su liderazgo y compromiso a través de los siguientes aspectos:

e Establecid la politica y objetivos ambientales, basdndose en el buen desarrollo de los
procesos.

e Asegura la disponibilidad de los recursos necesarios para la implementacion,
sostenimiento y mejora del Sistema de Gestion Ambiental.

e |dentifica las oportunidades de mejora y promueve los cambios necesarios en las
actividades, realizando seguimiento a los procesos.

e Comunica a los frabajadores la importancia de dar cumplimiento a los requisitos del
cliente, sin dejar de lado los requisitos legales ambientales.

e Ha establecido canales de comunicacién efectivos por medio de la pdgina web, correos
electrénicos, redes sociales, talleres y/o capacitaciones, entre ofros.

e Trabagja en conjunto con el departamento HSEQ en la implementaciéon apropiada vy
oportuna del Sistema de Gestion Ambiental, asegurando su efectiva contfinuidad.

5.2 Politica ambiental

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




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

Toda la comunidad educativa y las partes interesadas estan obligadas a proteger el medio
ambiente y a cumplir con las normas, procedimientos y otros requisitos ambientales definidos
en el sistema de gestion ambiental.

Procedimiento de revision politica ambiental

m FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
1

Inicio
Reuniones
5 Ildgres del Se rec.ih'z,o la progrcr,n.oaon dg la reuniéon para realizar Profesional HSEQ
sistema la revision de la politica ambiental MBS.
integrado de
gestion
Verificacion
de la matriz de . . . Lideres del sistema
Se realiza la revision de la matriz de aspectos e .
3 aspectos e . . . . . . infegrado de
. impactos ambientales MBS, con el fin de identificar si . .
impactos ~ . . gestion y director
. en el franscurso del ano, se realizaron cambios en los .. .
ambientales. rocesos, generando nuevos impactos ambientales administrafivo y
GR-P04-F68 P 9 P ’ financiero.
Verificacion Se realiza la revisidon de la matriz legal ambiental MBS, le.eres del sisrema
. . . i ; ., . infegrado de
de la matriz con el fin de identificar nueva legislacion en materia o .
4 ) ) gestion y director
legall ambiental y actualizar cada componente para su . .
; . administrativo y
ambiental. cumplimiento. f .
GR-POA-F49 inanciero .
Se redliza la revisibn de la politica ambiental,
evaluando si requiere o no actualizacién acorde a:
Verificacidon Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales y Matriz | Lideres del sistema
Politica Legal. infegrado de
S ambiental gestién y director

De acuerdo a lo que se evidencie en materia
ambiental y en los procesos del colegio, se procede
a realizar  los respectivos correctivos  y
actualizaciones, en caso de no presentarse ninguna
modificacion se genera el acta en donde se

administrativo y
financiero .




estipulan las razones por las cuales no se modifica la
politica ambiental.

Finalizada la revisidn, actualizacidn o modificacion | .
Lideres del sistema

Firma del acta, de la politica ambiental MBS, los lideres del sistema intearado de
6 dela revision intfegrado de gestién y la gerencia, proceden a firmar es’riéi director
de la politica el acta de la revisidon de la politica ambiental, en godminiZ’rro’rivo
ambiental. donde se estipulan los compromisos, cambios vy fhancioro 4
fechas de la siguiente revision. ’
Una vez aprobada la politica ambiental MBS, se | . .
Publicacién . . - L Lideres del sistema
procede a realizar la publicaciéon en la pagina web y )
politica . integrado de
7 ) en el portal de empleados, esto con el fin de que estidn v web
ambiental toda la comunidad MBS vy las partes interesadas la 9 Y
actualizada. conozean. master.
Se redliza la socializacién de la politica ambiental
Socializacién MBS en todas las dreas del colegio, con el fin de que
8 politica toda la comunidad MBS la conozcan y estén| Profesional HSEQ.
ambiental. enterados de los compromisos y metas ambientales
qgue tiene proyectado el colegio.
? Fin

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién

El rol establecido para asegurarse de que el sistema de gestion ambiental es conforme con
los requisitos de la NTC ISO 14001:2015 es el de “representante de la alta direccidon del sistema
de gestion ambiental”, que para este caso puntual es la subdireccion HSEQ, y el rol
establecido paraimplementar, hacer seguimiento, evaluar e informar a la alta direccidn sobre
el desempeno del SGA bajo los criterios de esta norma técnica es el de responsable del SGA
“Profesional HSEQ".

Adicionalmente, se establece el comité ambiental escolar, siendo un equipo de frabajo
conformado por personal administrativo, docentes, estudiantes y padres de familia,
constituido para impulsar actividades en las que se promueva el cuidado y la proteccion del
medio ambiente y que permitan dar cumplimiento a la politica ambiental del colegio.

El Comité Ambiental, es el encargado de motivary coordinar el trabajo en temas ambientales
en el MBS, buscando asi, comprometer a foda la comunidad (estudiantes, docentes, personal
administrativo y operativo, directivas y padres de familia) en la bUsqueda de soluciones
creativas a los problemas ambientales que se identifiquen dentro de la institucion. El comité
ambiental es elegido anualmente y se define como el grupo de personas que toman




decisiones ambientales al mds alto nivel en las dreas académicas y administrativas de
Montessori British School, estd conformado por:

e Director Administrativo y Financiero.

e Rectora del colegio o su delegado.

e Docente lider del drea de ciencias.

o Responsable del SGA.

e Representantes estudiantiles de cada nivel educativo de tercero a once.
e Representante padres de familia.

ROL RESPONSABILIDAD

e Revisar periddicamente el SGA y el desempeno ambiental, asi como
establecer acciones para su mejora.
DIRECTOR o Establecer, implementar y mantener el SGA para mejorar el desempeno
ADMINISTRATIVO Y ambiental, asegurando la disponibilidad de los recursos necesarios.
FINANCIERO / e Integrar los requisitos del SGA en los procesos administrativos y
SUBDIRECCION académicos.
HSEQ e Establecer, mantener y revisar periddicamente la politica y objetivos
ambientales.
e Designar al responsable del SGA.

RECTORA DEL e Redalizarlos contactos necesarios a nivel interinstitucional para la ejecucion
COLEGIO exitosa del PRAE en funcién de las necesidades de la institucion frente
al sector productivo y a la direccién local de educacién.

LIDER DEL AREA DE I Apoyar todas las ochv.lc!odes 'relomonodc:s‘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 gestion ambiental.

e Gestionar ante el comité ambiental los recursos necesarios para la
implementacion y mantenimiento del SGA.

Y JO) ' RY:IAIM «  Informar al comité ambiental sobre el desemperfio del SGA y de cualguier

SGA necesidad de mejora.

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

e Afender 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

CIENCIAS

ambiental.
e Participar activamente en todas las acciones ambientales al interior del
REPRESENTANTES colegio.
ESTUDIANTILES e liderar propuestas de eventos escolares relacionados con la

gestion ambiental.
e Asistiry participar en las reuniones programadas por el Comité Ambientall
REPRESENTANTE e Asumir con responsabilidad las acciones concretas de participacién que
PADRES DE FAMILIA le competen segun los criterios establecidos.




Rubén Leonardo Yofre Enrique
Acevedo Valenzuela Guerra Gémez

Representante principal

Martin W Wen Ch Salomé Victoria
Lépez Garzén andivven =nang Serrano Santos Arango Rincén
Tercero Cuarto Quinto Sexto

Juan Diego Mariana Sofia Juan Esteban

Palacios Gomez Rivera Ospina Quiroga Ramirez Vidal
Séptimo Octavo Noveno Décimo

Isabel Sofia
Munoz Navarro

Undécimo - Lider comité ambiental

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones para tratar riesgos asociados con amenazas y oportunidades

6.1.1 Generalidades

EI SGA de Montessori British School ha sido resultado del interés que tiene el colegio por mejorar
su desempeno ambiental mediante la mitigacion de los impactos ambientales, el




cumplimiento de la legislacion aplicable y la promocidn de una cultura de responsabilidad
ambiental que involucra a la comunidad educativa desde una perspectiva de prevencion.

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

6.1.2 Aspectos ambientales

La base del SGA es la identificaciéon 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
identificaciéon y actualizaciéon 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:

PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES
OBJETIVO ALCANCE

Establecer la metodologia para identificar y evaluar
los diferentes aspectos e impactos ambientales de
las actividades y servicios de Montessori British School
para determinar los confroles y las medidas
necesarias requeridas para minimizar y prevenir las
afectaciones que se generen al medio ambiente.

DEFINICIONES

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

e Control operacional: Practicas, actividades o procedimientos que aseguran mantener un nivel
permitido, la disminucidon 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
resultado total o parcial de los aspectos ambientales.

e Matriz de identificacion 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, permitiendo valorar el dafo que potencialmente se deriva de
dicha actividad y la identificacién apropiada del control operacional.

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

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

CONSIDERACIONES

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




e La significancia de los aspectos ambientales se determinard de acuerdo a lo establecido en el
formato “GR-P04-Fé68 Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales”.

e La periodicidad para la revision y actualizacidon de “GR-P04-F68 Matriz de Aspectos e Impactos
Ambientales” se realizard minimo una vez al ano.

e La calificacion de la significancia de los impactos ambientales se realiza 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 legislaciéon 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.

DESARROLLO
“ FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Inicio
denfificacion de Organizar los procesos que se llevan a
2 procesos y actividades cabo en el colegio, con sus respectivas | Todas las dreas
actividades.
Describir en qué etapa del ciclo vida, se .
3 i ' . ’ Todas las dreas
Etapa ciclo de vida genera el aspecto ambiental.
l Describir el aspecto ambiental
Ry correspondiente  a cada actividad, ,
4 Descripcion del esp . Todas las dreas
aspecto ambiental segun lo descrito en el Anexo | de este

procedimiento.

Riesgo ambiental

>0 & ! Describir el riesgo ambiental que puede
5 descripcidn del riesgo

. Todas las dreas
generar el aspecto ambiental

Identificar la condicién de operacion
Identificacion de correspondiente  a cada actividad,

. I ) ) Todas las dreas
6 condicion de operacion| | seqin o descrito en el Anexo | de este
procedimiento.
L Describir 'y clasificar el impacto
7 Descripcion y ambiental y  correspondiente a cada | Departamento

clasificacion del

. . actividad, segun lo descrito en el Anexo HSEQ
impacto ambiental

| de este procedimiento.

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

Departamento
HSEQ




Valorar el criterio ambiental
correspondiente a cada actividad, | Departamento

9 Valoracién criterio ) i
ambiental segun lo descrito en el Anexo | de este HSEQ
procedimiento.
- Valorar si existe exigencia y/o acuerdo
10 Vqlgﬁfggiiﬁes de las partes interesadas en cada | Departamento

actividad, segun lo descrito en el Anexo HSEQ
| de este procedimiento.

SERieetaEte | I?e’rgrminor cyan’ri’ro’rivome@’re la
1 impacto ambiental significancia del impacto ambiental de | Departamento
cada actividad, segun lo descrito en el HSEQ
Anexo | de este procedimiento.
Definir el control operacional que se
Selnlirel realiza a cada impacto descrito, segun | Peparfamento
12 operacional HSEQ

lo descritfo en el Anexo | de este
procedimiento.
— Actualizar "GR-P04-F68 Matriz  de
ACTUO“ZOC'QH oS Aspectos e Impactos Ambientales” | pepartamento
13 la matriz cada vez que se dJeneren nuevos HSEQ
cambios y dejar evidencia suficiente
como soporte de la modificacién.

14 Fin

ANEXO |

e Generacion de residuos aprovechables (archivo, cartén, pldstico, metal,
plegadiza, vidrio, otros).

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

; e Generacién de residuos peligrosos (hospitalarios, quimicos, téner,

DESCRIPCION luminarias, otros).

ASPECTO Generacién de residuos especiales (aceite vegetal usado).
AMBIENTAL Generacién de emisiones atmosféricas por fuentes moviles.

Consumo de energia eléctrica, consumo de gas, consumo de agud.

Consumo de materias primas.

Vertimientos domésticos.

Vertimientos no domésticos.

Publicidad exterior visual en fachada.

Publicidad exterior visual en vehiculos.

Adquisicién

Trasporte

Uso y mantenimiento

Tratamiento y disposicion final

ETAPA CICLO DE
VIDA

RIESGO Se describen los riesgos ambientales que pueden ser generados por los
AMBIENTAL aspectos ambientales contemplados en la matriz.




Z NORMAL: Recurrente o frecuente.
ngggg?gNDE ANORMAL: Poco frecuente.
EMERGENCIA: De forma impredecible.

Agotamiento de recursos naturales.
Contaminacién del agua.

Contaminacién del suelo.

Contaminacién atmosférica.
Contaminacién visual.

Disminucidén de presidn en rellenos sanitarios.

DESCRIPCION
IMPACTO
AMBIENTAL

CLASIFICACION
IMPACTO
AMBIENTAL

(+) = Impacto que aumenta o mejora la calidad del elemento ambiental.
(-) = Impacto que disminuye o deteriora la calidad del elemento ambiental.

EXISTENCIA 10 = Existe legislacién aplicable al aspecto ambiental.
CRITERIO LEGAL 1 = No existe legislacién aplicable al aspecto ambiental.

(Existencia x 10 = No se cumple con la legislacion aplicable.
(o3 [el[InChHIC) BRIV ARSI (6 5 = Se cumple con la legislacion aplicable.
1 = No aplica, ya que no existe legislacién aplicable.

10 = Aspecto por actividades diarias o semanales.
FRECUENCIA 5 = Aspecto por actividades mensuales o frimestrales.
1 = Aspecto por actividades anuales.

CRITERIO 10 = Destruccion moderada del elemento ambiental.
AMBIENTAL SEVERIDAD 5 = Alteraciéon moderada del elemento ambiental.
(Frec. x 3,5) + 1 = Alteracion minima del elemento ambiental.
(Sev.x 3,5) + 0.5= Genera beneficios al entorno y medio ambiente.
(Alc. x 3) 10 = El impacto tiene consecuencias a nivel regional.
5 = Elimpacto transciende los limites del colegio.
ALCANCE 1 = Elimpacto queda confinado dentro del colegio.
0.5= Genera beneficios ambientales.
10 = Si existe con implicaciones legales.
INT::ERST:ISDAS Eﬂgﬁﬁﬁ;’go 5 = Si existe sin implicaciones legales
1= Si no existe.
Criterio legal x
(0 5) + (Crifgerio No significativo <29
SIGNIFICANCIA ! . Bai 30- 55 POSITIVO
ambiental x qjo
D:II-V:’BVI\EQ'IF;I‘LO 0,35) + (Partes Medio 56-70
interesadas x Alto > 71

0,15)




e Manuales o instrucciones de operacién.

e Mantenimiento e inspecciones periddicas de equipos, infraestructura o
sistemas en los que se puede 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
gestiéon ambiental.

Programa de uso eficiente de la energia.

Programa de uso eficiente y ahorro del agua.

Programa de gestién integral de residuos solidos.

Oftros.

CONTROL

OPERACIONAL

MEDIDAS DE INTERVENCION

NO SIGNIFICATIVO BAJO MEDIO ALTO
No requiere acciones Establecer medidas de Establecer acciones Detenerla tareay
. . . . -, de conftrol y analizar el .
inmediatas, continuar intervencion S tfomar acciones
. . o establecimiento de .
con las medidas de operativas adicionales, L Inmediatas para
. ) . objetivos, metas y . .
conftrol existentes. si es pertinente. A reducir el riesgo.
programas de gestion.
POSITIVO

Efecto positivo en el
ambiente, realizar
seguimiento continuo.

Anexo 1 matriz de aspectos e impactos ambientales:

C:\Users\ ambiental\ Deskiop\ AMBIENTAL MBS- PROFESIONAL HSEQ 1\ GESTION AMBIENTAL\ GAE -
PREAD \ MATRIZ AIA\GR-P04-F68 MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES.xIsx

6.1.3 Obligaciones de cumplimiento

Dentro del SGA, se ha determinado la manera de identificar la legislacidon ambiental aplicable
a las actividades de MBS y de evaluar el cumplimiento de los requisitos establecidos por dicha
legislacién. La identificacion y actualizacién de dichos requisitos legales se registra en el
formato “GR-P04-F69 Matriz Legal Ambiental”, y se lleva a cabo segun el siguiente
procedimiento.



file:///C:/Users/ambiental/Desktop/_AMBIENTAL%20MBS-%20PROFESIONAL%20HSEQ%201/GESTIÓN%20AMBIENTAL/GAE%20-%20PREAD/MATRIZ%20AIA/GR-P04-F68%20MATRIZ%20DE%20ASPECTOS%20E%20IMPACTOS%20AMBIENTALES.xlsx
file:///C:/Users/ambiental/Desktop/_AMBIENTAL%20MBS-%20PROFESIONAL%20HSEQ%201/GESTIÓN%20AMBIENTAL/GAE%20-%20PREAD/MATRIZ%20AIA/GR-P04-F68%20MATRIZ%20DE%20ASPECTOS%20E%20IMPACTOS%20AMBIENTALES.xlsx

PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES AMBIENTALES

OBJETIVO ALCANCE

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 identificar, registrar,
actualizar, evaluar y comunicar los requisitos
ambientales aplicables a su actividad, productos
y servicios prestados.

DEFINICIONES

e Cumplimiento: Condicién de aprobacién/desaprobacién por medio de valoraciones cualitativas
y cuantitativas a partir de pardmetros establecidos y que son condiciones dadas en un requisito
legal ambiental.

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

e Legislacion 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 legislacion ambiental aplicable.

e Requisito legal ambiental: Exigencia ambiental concreta que se desprende de la legislaciéon
nacional e internacional, regional y local, o de la organizacion.

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

e Verificacion: Confirmacién mediante evidencia objetiva, del cumplimiento de los requisitos
especificados.

CONSIDERACIONES

e La periodicidad para la revisiéon y actualizacién de la matriz legal ambiental se realizard minimo
una vez al ano.

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

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

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

DESARROLLO
“ FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
1

Inicio




10

legislaciéon ambiental

Identificaciéon de la

ambiental aplicable

grado de cumplimiento

Revisidn de la

normatividad

Determinacion del

sSe detecta
incumplimiento?

Si

Intervencion

Evaluacion de
cumplimiento

No

sCumple los
requisitose

Si

No

Actualizaciéon de la

matriz

Fin

Realizar la revision del marco normativo
ambiental a nivel nacional, regional y
local.

Identificar y evaluar la normatividad
aplicable alas actividades de MBS.

Para el diligenciamiento de “GR-P04-F69
Matriz Legal Ambiental”, el responsable
realizard un listado de todos los requisitos
legales aplicables, registrando los
articulos o pardagrafos especificos.
Determinar el grado de cumplimiento
de los requisitos legales y otros subscritos
que se definieron como aplicables a la
institucion.

Identificar los recursos requeridos para la
intervencién necesaria y readlizar la
gestién  correspondiente  para  dar
cumplimiento al requisito.

Realizar la evaluacion y recopilar las
evidencias que demuestren el nivel de
cumplimiento, dejando registro en "GR-
PO4-F69 Matriz  Legal Ambiental”.
Comparar la evidencia frente al
requisifo aplicable para determinar su
nivel de cumplimiento.

Actualizar "GR-P04-F69 Matriz Legal
Ambiental” cada vez que se generen
nuevos cambios y dejar evidencia
suficiente  como soporte de la
modificacion.

Responsable
Ambiental /
Departamento
HSEQ

Responsable
Ambiental /
Departamento
HSEQ

Responsable
Ambiental /
Departamento
HSEQ

Responsable
Ambiental /
Departamento
HSEQ

Responsable
Ambiental /
Departamento
HSEQ

Responsable
Ambiental /
Departamento
HSEQ

FUENTES DE CONSULTA DE LOS REQUERIMIENTOS LEGALES AMBIENTALES




Para la identificaciéon de los requisitos legales ambientales aplicables deberdn consultarse fuentes de
informacion 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

- ANDI: www.andi.gov.co

6.1.4 Riesgos asociados con amenazas y oportunidades

Los riesgos relacionados con déficits en la gestion ambiental son también oportunidades de
mejora. El riesgo se considera como una situacién de vulnerabilidad en relacion a las
expectativas que se tienen de la organizaciéon y a su vez de los impactos ambientales que se
puedan generar, ya sea en condiciones normales de funcionamiento o en condiciones de

emergencia.

AMBITO

GESTION DE RESIDUOS

USO EFICIENTE Y
AHORRO DE
RECURSOS

COMUNICACION

RIESGO

Problemas en la recoleccion de

residuos.

Desactualizacién del protocolo
de gestion de residuos peligrosos

OPORTUNIDAD

Disminuir la generacién de residuos y

mejorar el lugar de almacenamiento
de estos.
Crear un plan de contingencia.

Falta de concientizacion sobre

Crear un programa de capacitacién

buenas prdcticas para el uso | sobre estas temdticas, sensibilizando
eficiente de la energia y del |a la comunidad MBS sobre su
recurso hidrico. importancia.

Contratacién de proveedores no | Reevaluar la evaluacién de

respetuosos con el medio

ambiente.

proveedores e incluir criterios de

calificaciéon al respecto.

Deficiencia en la contabilidad de
los flujos de movilidad o huella de
carbono en el servicio de
tfransporte.

Iniciar un cronograma y
procedimiento de evaluacidn de
huella de carbono generada por
estos vehiculos.

Falta de asimilacién prdctica de
buenos comportamientos
medioambientales

Replantear métodos de
capacitacién que permitan mejorar
el grado de asimilacién de las
prdcticas  ambientales en las
personas trabajadoras.

Deficiencia en los mecanismos de
comunicacion interna y externa.

Actualizar formatos de registro de
comunicacion externa.

6.1.5 Planificacion de acciones

Para la planificacion de acciones se identifica lo siguiente:

e Actividades que causan impactos negativos al ambiente.



http://www.minambiente.gov.co/
http://www.ambientebogota.gov.co/
http://www.ideam.gov.co/
http://www.andi.gov.co/

e Aspectos e impactos ambientales y su respectiva significancia.
e Riesgos significativos.
e 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 mitigacion o eliminacién de
los impactos identificados. Los riesgos identificados se pueden abordar desde diferentes
acciones, por ejemplo, la planeacion estratégica, productos y actividades vinculados al plan
de accién, actividades operativas y de requerirse, procesos de contratacion, para ejecutar
aspectos puntuales que requiera el sistema de gestion ambiental.

6.2 Objetivos ambientales y planificaciéon para lograrlos
6.2.1 Objetivos ambientales

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

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

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

e Mantenery 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.

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

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

e Realizar la gestion integral de los residuos sélidos generados por el colegio, incluyendo la
correcta segregacioéon, el adecuado almacenamiento y la debida disposicion final de los
MismMos.

6.2.2 Planificacion de acciones para lograr los objetivos

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




Establecer
Establecer metas actividades para
cada meta

Definir objetivos
ambientales

Establecer Definir
indicadores para responsabilidades

Cronograma de
actividades cadal actividad en cada actividad

7. SOPORTE

7.1 Recursos

En Montessori British School se han identificado los recursos necesarios para implementar,
mantenery mejorar el SGA, asi como para aumentarla satisfaccion de las partes interesadas.
Los recursos se han clasificado en tres categorias:

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

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

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

7.2 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 segin
lo establecido en “GR-P05-F21 Manual de Funciones del cargo”. Se asegura que estas
personas son competentes, basdndose en la documentacidn que se encuentra en la carpeta
“Hoja de Vida" de cada empleado.

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

7.3 Toma de conciencia

Para la toma de conciencia de las acciones del SGA, se han disenado estrategias de
informacidén, comunicacion y difusién 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 fravés de los sistemas de comunicacién establecidos y se recalcard la




importancia de los actuares individual y colectivo como parte vital del desarrollo exitoso del
SGA.

7.3.1 Evaluacion de sugerencias ambientales

Para la evaluaciéon de sugerencias, quejas, reclamos o felicitaciones, emitidas para el
departamento de gestion ambiental u otras dreas de la institucion, se ha disenado un
mecanismo de participacion, el cual consta de un buzdn de sugerencias que estd ubicado
en la recepcion principal y cuenta con el formato GD-05-F02, en donde toda la comunidad
MBS pueden realizar los aportes, sugerencias, quejas reclamos o felicitaciones que crean
convenientes.

7.3.2 Proceso evaluacion de sugerencias ambientales

En la recepcidn se
encontrard ubicado el
buzon de sugerencias,

quejas, reclamos o

felicitaciones

El departamento al cual se
le realizé sugerencias,
quejas, reclamos o

felicitaciones, debe
generar una respuesta o
plan de accién
dependiendo del caso

MBS estd comprometido
con la mejora continua,
por esta razon es vital el
andlisis de las
observaciones que
realiza toda nuestra
comunidad MBS

7.4 Comunicacion

7.4.1 Generalidades

Diligencie el formato de
sugerencias, quejas,
reclamos o
felicitaciones
GD-PO5F02

Se remitird las
sugerencias, quejas,
reclamos o
felicitaciones,
generadas a las areas
correspondientes

Se redalizara el respectivo
reconocimiento a las
personas que aporten

ideas de mejora en cada
uno de los procesos

Deposite el formato
diligenciado en el
buzoén

Se realizara vna revision
semanal de las
sugerencias, quejas,
reclamos o
felicitaciones,
generadas

La comunicacién 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 teleinformdatica para trasmitir de manera fransparente, apropiada, veraz y
comprensible la informacién generada.

Dentro de los canales de comunicaciéon 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,
entre otros.

7.4.2 Comunicacion interna

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

ASPECTO A , x
s ?
COMUNICAR A QUIEN SE LE COMUNICA ¢CUANDO SE COMUNICA? ESTRATEGIAS Y MEDIOS

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

Capacitaciones,
talleres, pdagina web,
correo electrénico.

Funcionarios
Politica ambientall académicos y
administrativos.

Objetivos Funcionarios capacitaciones de Capacitaciones,
. académicos y refuerzo. Cada vez que se | talleres, pdgina web,
ambientales . . o L.
administrativos. modifiquen y/o correo electronico.
actualicen.
A fravés de
Aspectos e Cada vez que se

comunicaciones
internas y reuniones del
Comité Ambiental.
A través de
comunicaciones
internas y reuniones del
Comité Ambiental.

impactos Lideres de proceso. modifiquen o surjan
ambientales nuevos impactos.

Cada vez que se
Lideres de proceso. modifiquen o surjan
nuevos requisitos.

Requisitos legales
ambientales

A las dependencias

Programa de . . Cada vez que lo Comunicaciones
N involucradas, auditor .
auditorias internas | . . establezca el programa. infernas.
lider y auditores internos
Informe de las , Informe de auditoriq,
N Departamentos Después de cada . .
auditorias internas . . ., o reunidon y registros de
. auditados y Direccion auditoria
ambientales hallazgos.
Acciones Cada vez que se Informe y formato de

. Lideres de proceso y . o . . .
correctivas y Direccion identifique una accién a acciones preventivas,

preventivas corregir y/o prevenir correctivas y de mejora.




ASPECTO A z «
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COMUNICAR A QUIEN SE LE COMUNICA | ;CUANDO SE COMUNICA? ESTRATEGIAS Y MEDIOS

Quejas, reclamos, Departamento Cada vez que se

sugerencias y correspondiente presente el caso
felicitaciones

Informe.

7.4.3 Comunicacion externa

La informacion del SGA podrd consultarse de manera publica a través de la pdgina web del
colegio (www.mbs.edu.co). También se establecen correos electronicos para recibir cualquier
tipo de informacion por personal externo a la institucidn, asi como la recepcion de
comunicados o cartas provenientes de las partes interesadas.

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 fdcil acceso. El SGA tiene a su disposicion los documentos
requeridos, como son el manual, procedimientos, programas, formatos y los lineamientos
ambientales.

7.5.2 Creacion y actualizacién

MBS crea y actuadliza los documentos necesarios para la operacion del SGA, segun 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 confrolados 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 vy
registrado. Adicionalmente, se cuenta con un respaldo en un disco duro externo para su
preservacion.

8. OPERACION

8.1 Planificacién y control

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.



http://www.mbs.edu.co/

e Programa de ahorro de energia.

e Plan de Gestion Integral de Residuos.
e Proyecto Ambiental Escolar — PRAE.

e Plan de Saneamiento Bdsico.

8.2 Preparacion y respuesta de emergencias

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

PROCEDIMIENTO ANTE CONTINGENCIAS AMBIENTALES

OBJETIVO ALCANCE

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

DEFINICIONES |

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 intencional que produce lesiones o muerte a las personas, o danos a las
Ccosas o recursos naturales, socioecondmicos o culturales.

e Contingencia: Emergencia que necesita ser controlada mediante la ejecucidn 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, socioecondmicos o culturales.

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

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

o Riesgo ambiental: Probabilidad de ocurrencia de un determinado escenario de accidente y las
consecuencias negativas del mismo sobre el entorno natural, humano, cultural y/o
socioecondmico.

CONSIDERACIONES ‘

Los planes de contingencia que se desarrollan en este procedimiento van de la mano con el Anexo
7. GR-P04 Plan Escolar de emergencias y confingencias, donde se especifican los pasos a seguir en
caso de: emergencia médica; incendio, explosion o fuga de gas; bomba o articulo sospechoso;
tormenta eléctrica o inundacion subita; sismo o terremoto; amenaza quimica o bioldgica.




DESARROLLO ‘
1 Inicio
\ 4
Identificacion de Identificar 'y evaluar los  riesgos
Riesgos Ambientales y ambientales de acuerdo con los ,
2 . . . . Todas las dreas
Situaciones de aspectos e impactos ambientales en
Emergencia sifuaciones de emergencia ambiental.
\ 4
Elaboracion de los Desarrollar los planes de emergencia Ressg;s(/]ble
3 Planes de Emergencia | | ambiental para cada emergencia
. . oo Departamento
Ambiental identificada.
HSEQ
v
4 gEmergencio\{O
reale
5 | Infervencion | Activar el plan de acciéon de acuerdo Brigadas de
con la situacién que se presente. emergencia
i1l Redactar un reporte del incidente con .
el fin de tomar las medidas pertinentes. Brigadas de
6 Reporte de El reporte de la emergencia ambiental | ©mergencia
emergencia g
se hard llegar al Departamento HSEQ.
Eval 5n del Pl Evaluar la efectividad del Plan de Responsable
valuacigp ae ) an Emergencia Ambiental que fue objeto SGA/
7 de Emergencia . . .
. de aplicacion, para su respectiva | Departamento
Ambiental .
mejora. HSEQ
8
Fin
PLANES DE CONTINGENCIA AMBIENTAL ‘
EMERGENCIA MEDIDAS DE CONTINGENCIA
v" Evacuary senalizar la zona del derrame.
v Avisar al personal capacitado sobre el derrame y el tipo de riesgo que
probablemente representa (quimico, biolégico).




Derrame de
residuos
peligrosos

Incendio

Ruptura de
bolsas con
material
infeccioso

Heridas corto
punzantes

El equipo encargado de la limpieza y/o desinfeccion debe utilizar los
elementos de proteccidén necesarios.

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

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

Los elementos utilizados para la recoleccién, limpieza y desinfeccion
deberdn ser dispuestos en bolsas y dispuestos segun su naturaleza.
Realizar una inspeccion detallada para verificar que la situaciéon estd bajo
conftrol y todo se encuentra nuevamente limpio y en orden.

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

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

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 gestion externa, quien
debe ordenar la recoleccién 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.

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.

- Trabajar siempre con el senfido del viento.

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

e Cubrir durante 10 minutos con una tela vieja, empapada en una
solucion desinfectante.

e Recoger el contenido y depositarlo en una bolsa roja en buen estado,
utilizando los elementos de proteccidon necesarios.

e Rotulary llevar al sitio correspondiente.

e Lavarla zona lesionada con abundante agua vy jabon.

e Aplicar desinfectante sobre la zona.

e Noftificar de forma inmediata para iniciar el debido proceso por
accidente laboral.




9. EVALUACION DE DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacién

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 aplicacion de estrategias de difusidon, 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 y medicién, se aplica lo dispuesto en el
procedimiento denominado “GD-P03 Acciones de Mejora”. Los resultados obtenidos del SGA
serdn comunicados a través de una reunion informativa, que serd convocada por el
responsable del SGA.

Debe conservarse la apropiada informaciéon documentada como evidencia de los resultados
del seguimiento, la medicién, el andlisis y la evaluaciéon del desempeno ambiental y del SGA.
Esta informacioén estard disponible en medios fisicos y/o electronicos.

9.1.2 Evaluacién del cumplimiento

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

e Lafrecuencia de revision y actualizacion.
e Mecanismos de evaluacion del cumplimiento.
e Descripciéon de las acciones cuando fueran necesarias.

9.2 Auditoria interna

9.2.1 Generalidades

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

9.2.2 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 interna ambiental, sus resultados se dan a conocer dl
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 direccién
La alta direccion de Montessori British School revisa el Sistema de Gestion Ambiental

anualmente, y se asegura asi su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién contfinuas
respecto de la direccién estratégica de la institucion.

En el acta de revisidn por parte de la direcciéon, se documenta la siguiente informacion:

El estado de las acciones de las revisiones por la direccidon previas;
e Los cambios en:
> Las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestion
ambiental.
» Necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluidos los requisitos legales
y otros requisitos.
> Aspectos ambientales significativos.
» Riesgos y Oportunidades.
e Elgrado en el que se han logrado los objetivos ambientales.
e La informacion sobre el desempeno y la eficacia del Sistema de Gestidbn Ambiental,
incluidas las tendencias relativas a:
» Las no conformidades y acciones correctivas.
> Los resultados de seguimiento y medicion.
» Cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos.
> Los resultados de las auditorias.
e La asignacion de los recursos.
e Las comunicaciones pertinentes de las interesadas, incluidas las quejas.
e Las oportunidades de mejora.

10. MEJORA

10.1 Generalidades

El éxito del SGA de Montessori British School depende del compromiso de la comunidad
educativa, especialmente de la alta direccidon. La mejora se alcanzard mediante la
evaluaciéon 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.

10.2 No conformidades y acciones correctivas

Debido a que el SGA se encontrard en constante evaluacién, es susceptible a no
conformidades. Montessori British School cuenta con el procedimiento “GD-P0O3 Acciones de
Mejora” el cual permite confrolar las no conformidades ambientales encontradas en los
diferentes procesos y actividades. A su vez, se cuenta con el formato “GD-P03-FO1 Acciones




preventivas, correctivas y/o mejora” en el cual se registran las no conformidades, se identifican
las causas, se define el plan de accién y se hace seguimiento y verificacion 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 cualqguier accidén correctiva.

10.3 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 ala
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 Alineacion 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.

11. CONTROL DE CAMBIOS

| FECHA |  CAMBIO | VERSION | FECHA DE VIGENCIA ‘

16/08/17 Emision del manual ambiental 16/08/17

Actualizacién politica ambiental, anexo
10/10/19 o - ) 02 10/10/19
procedimiento politico ambiental.

11/09/21 Actualizacion vision 03 11/09/21

Se actualiza el diseno del manual ambiental
acorde a politicas de calidad, se cambia el disefio
15/03/23 , N 04 15/03/23
del organigrama y mapa de procesos, se verifica

redacciéon del manual.




Se actualiza el diseno del manual ambiental, se
complementa el contexto de la organizacion,
30/09/2024 acorde a la NTC ISO 45001:2015, se incluye el 05 30/09/2024
comité ambiental, se actualizan diagramas y se

verifica la redaccién del manual.
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