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La FUNDACIÓN GIMNASIO MODERNO busca consolidar alianzas estratégicas con 

nuestros proveedores, contratistas y subcontratistas, trabajar en equipo en el logro y 

aseguramiento de ambientes seguros y saludables para toda la comunidad, minimizando 

de esta forma los impactos ambientales que puedan generar las actividades realizadas 

conjuntamente. 

De igual manera buscamos asegurar la calidad de los servicios y productos ofrecidos por 

nuestros aliados estratégicos, garantizando el crecimiento de la Fundación y de nuestros 

proveedores, contratistas y subcontratistas.  

Para lograr que esta alianza sea mutuamente beneficiosa, se ha diseñado este manual 

donde se establecen los requisitos necesarios para el desarrollo de sus actividades objeto 

del contrato. Es importante que el proveedor, contratista y subcontratistas, conozca, 

respete y cumpla los lineamientos indicados en el presente documento.  

 

2. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECÍFICOS 

2.1 Objetivo general  

• Emitir los lineamientos correspondientes para asegurar el cumplimiento de los 

requisitos establecidos en Calidad, Seguridad, Salud en el Trabajo y medio 

ambiente para nuestros proveedores, contratistas y subcontratistas. 

2.2 Objetivo específico  

• Asegurar el control de las actividades realizadas por los contratistas y 

subcontratistas en las instalaciones del colegio, garantizando el cumplimiento de 

los requisitos del Sistema de Gestión Integrado. 

3. ALCANCE 
 

Este manual aplica para todos los proveedores, contratistas y subcontratistas que presten 

servicios o que suministren insumos que puedan impactar significativamente la calidad, 

la seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente. 

 

1. INTRODUCCIÓN 
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4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES  
 

Cliente: Persona u organización que podría recibir o que recibe un producto o un servicio 

destinado a esa persona u organización o requerido por ella. 

Contratista: Organización externa que proporciona servicios a la organización de 

acuerdo las especificaciones, términos y condiciones acordadas. 

Contratar externamente: Establecer un acuerdo mediante el cual una organización 

externa realiza parte de una función o proceso de una organización.  

Contrato: Acuerdo vinculante. 

Desempeño: Resultado medible. 

Parte interesada: Persona u organización que puede afectar, verse afectada o percibirse 

como afectada por una decisión o actividad. 

Proveedor: Organización que proporciona un producto o servicio. 

Producto: Salida de una organización que puede producirse sin que se lleve a cabo 

ninguna transacción entre la organización y el cliente 

Proveedor externo: Proveedor que no es parte de la organización. 

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria. 

Requisito e la calidad: Requisito relativo a la calidad. 

Requisito legal: Requisito obligatorio especificado por un organismo legislativo. 

Requisito reglamentario: Requisito obligatorio especificado por una autoridad que 

recibe el mandato de un órgano legislativo. 

Servicio: Salida de una organización con a menos una actividad, necesariamente llevada 

a cabo entre la organización y el cliente. 

Subcontratista: Persona natural o jurídica contratada y dependiente del contratista en 

todos los aspectos técnicos y legales. 

5. DISPOSICIONES O CONSIDERACIONES GENERALES 

Los proveedores y contratistas deben cumplir con los parámetros dados en el presente 

manual en aspectos de Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente, los 

requisitos legales y otros requisitos adoptados por la Fundación Gimnasio Moderno.   
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En el siguiente esquema muestra los pasos que tienen los proveedores y/o contratistas 

para su seguimiento y control: 

 

 

Los proveedores y/o contratistas deben realizar la inscripción en la página web del colegio 

www.gimnasiomoderno.edu.co ingresar al módulo ADMINISTRACIÓN e inscribirse como 

proveedores. De igual forma en el mismo sitio web, se dispone de un video tutorial con 

las instrucciones para facilitar el proceso.  

Para que los proveedores puedan ser evaluados por el área responsable de la compra o 

de la contratación de servicios, deben llenar todos los datos solicitados y cargar al sistema 

la documentación solicitada, en el mismo módulo de administración. 

Como documento relacionado, el grupo de compras cuenta con un instructivo para 

realizar evaluación y seguimiento a los proveedores y contratistas el cual puede ser 

consultado a través del responsable de la contratación y/o adquisición de productos. 

 

DOCUMENTO 

Instructivo para la selección y evaluación de 
proveedores y contratistas 

A-GC-IN-005 

 

1
• INSCRIPCION DE PROVEEDORES  

2
•APROBACIÓN  DE PROVEEDORES   

3

• IDENTIFICACION DE PROVEEDORES CRÍTICOS  

4
•EVALUACIÓN  CONTINUA

http://www.gimnasiomoderno.edu.co/
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El siguiente manual se constituye como requisito obligatorio de consulta para 

proveedores y/o contratistas y para el grupo de compras de la Fundación Gimnasio 

Moderno, en la verificación de los requisitos de cumplimiento de Calidad, Seguridad 

Salud en el Trabajo y Medio Ambiente. 

 

 

 

A continuación, se presentan los requisitos necesarios para el cumplimiento de los 

aspectos legales y otros adoptados por la Fundación para la contratación y adquisición 

de productos y servicios: 

5.1 Requisitos generales para los contratistas y proveedores  

 

Los proveedores de servicios y/o contratistas que presten servicio a la Fundación 

Gimnasio Moderno deben cumplir los siguientes requisitos: 

DOCUMENTO/REQUISITO DESCRIPCIÓN 

Manual de proveedores 
y/o contratistas  

Manual de proveedores y/o contratistas debidamente aceptados en la página WEB 
del colegio. 
https://gimnasiomoderno.edu.co/ 
Opción Administración-Proveedores. 

https://gimnasiomoderno.edu.co/
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Contratos de trabajo 
Todo contratista que realice actividades al interior del colegio debe contar con 
contrato firmado por las partes, de superar el valor del contrato 10 salarios mínimos 
vigentes debe estar soportado de pólizas de garantías y cumplimiento. 

Programa de 
transparencia y ética 

empresarial 

Todo proveedor o contratista (si aplica) debe contar con el programa de 
transparencia y ética empresarial, que incluya las normas que previenen el 
soborno, el fraude, el conflicto de intereses y otras prácticas ilegales o poco éticas, 
de igual forma garantizar que las actividades comerciales, como las contrataciones 
y la entrega de productos o servicios, sean claras y estén documentadas 
adecuadamente, cumpliendo con la legislación aplicable en Colombia.  

Seguridad Social 

Presentar las afiliaciones al sistema general de Seguridad Social: entidades 
promotoras de salud (EPS), administradoras de riesgos laborales (ARL), fondos de 
pensiones (AFP), cesantías y cajas de compensación familiar (si aplica) de todos 
los colaboradores que presten sus servicios, dentro de las instalaciones del colegio.  
 
De igual manera debe presentar mensualmente los pagos de seguridad social 
durante el tiempo que preste servicios a la Fundación Gimnasio Moderno y 
cargarlos en ANTARES.  

Trabajadores 
independientes 

Pago de seguridad social de acuerdo con nivel de riesgo que desarrolle. 
 
Presentar los exámenes médico-ocupacionales de acuerdo con lo definido en el 
profesiograma de la Fundación Gimnasio Moderno (A-QHSE-PRO-003) (A-
QHSE-PRO-004). Estos tendrán una vigencia de tres años. 

Todo contratista y/o 
subcontratista 

Presentar certificaciones de inhabilidades por delitos sexuales a los responsables 
de la contratación al interior de la Fundación Gimnasio Moderno.  

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/inhabilidades/consulta. 

Políticas para 
proveedores y 

contratistas 

Todo proveedor y contratista debe contar con: 
 

• Políticas, programas o procedimientos para detectar prácticas de corrupción, 
soborno o lavado de dinero. 

• Políticas y prácticas para garantizar la protección de datos personales y la 
privacidad de los clientes. 

Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 

Para proveedores y contratistas clasificados como críticos para el Sistema de 
Gestión Integrado deben: 

• Contar con certificación de la ARL frente al grado de implementación del 
Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

• Certificación de la ARL donde mencione la accidentalidad en los últimos 2 años. 

Inducción QHSE 

Todo proveedor o contratista que realice actividades dentro del colegio deberá 
realizar la inducción del Sistema de Gestión Integrado, esta Inducción será requisito 
para poder ingresar.  
Adicionalmente, los colaboradores deberán asistir a las capacitaciones y 
actividades programadas de acuerdo con lo establecido por la Fundación 
Gimnasio Moderno. 

 
El líder del proceso que realiza la contratación debe coordinar la inducción con el 
área QHSE. 

5.2 Requisitos específicos para proveedores que ofrecen productos 
 

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/inhabilidades/consulta
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Los proveedores que suministren productos deberán cumplir con lo siguiente: 

• Garantía del producto. 

• Servicio de soporte postventa. 

• Certificaciones en Calidad, Medio Ambiente o en SST (opcional). 

• Políticas y prácticas para garantizar la protección de datos personales y la 

privacidad de los clientes. 

• Programa post consumo en relación con los productos y materiales que suministra, 

con el fin de fomentar la economía circular en la cadena de suministro (madera, 

productos químicos, tóner, aparatos electrónicos, entre otros). 

• Los empaques y/o embalaje de sus productos deben ser biodegradables o 

aprovechables. 

5.3 Requisitos específicos para tareas críticas 

 

La Fundación Gimnasio Moderno establece los requisitos para aquellos proveedores 

y/o contratitas que van a desarrollar tareas críticas tales como: trabajo en alturas, trabajo 

en espacios confinados y trabajos eléctricos. 

El líder del proceso responsable debe coordinar con el proveedor y/o contratista el cargue 

de la información requerida en ANTARES, con el fin de notificar al área QHSE como 

mínimo 5 días hábiles previo al desarrollo de las actividades, para validar el cumplimiento 

de los requisitos. En caso de que el contratista no cumpla con la totalidad de los 

requisitos, se establecerá un tiempo prudencial para suplir el o los requisitos faltantes.  

Si el contratista no se ajusta a la totalidad de los requisitos, no podrá desarrollar 

actividades dentro de las instalaciones del colegio.  

5.3.1 Requisitos específicos para trabajo en alturas 

 

• Programa documentado que detalle las medidas preventivas y de protección para 

trabajos en alturas, incluyendo procedimientos y equipos necesarios. 

• Certificado coordinador de trabajo en alturas debidamente designado, que 

supervise y coordine las tareas que involucren riesgo de caídas. 

• Certificados vigentes de trabajadores autorizados, que los autoricen a ejecutar 

estas tareas, incluyendo su reentrenamiento conforme a la normativa vigente. 

• Certificado de capacitación específica en rescate para situaciones de emergencia 

en trabajos en alturas. 
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• Permiso de trabajo específico para alturas, alineado con los 18 ítems requeridos 

por la Resolución 4272 de 2021. 

• Análisis de peligros y riesgos asociados a la actividad, como el Análisis de Tarea 

Segura (ATS), Análisis de Riesgos Operacionales (ARO) o Análisis Preliminar de 

Riesgos (APR). 

• En tareas que involucren el uso de andamios, los trabajadores asignados deben 

contar con certificación vigente como armadores de andamios. 

• En tareas de poda de árboles, los trabajadores deben tener formación específica 

en técnicas de trepa, incluyendo el uso seguro de equipos de protección. 

5.3.2 Requisitos específicos para espacios confinados  

• Programa documentado de gestión de espacios confinados, que incluya 

procedimientos, controles y medidas de seguridad para este tipo de actividad. 

• Certificado de supervisor responsable de la operación, capacitado y asignado 

específicamente para supervisar actividades en espacios confinados. 

• Certificado vigía designado para monitorear y asistir a los trabajadores que entran 

en el espacio confinado. 

• Certificados de trabajador entrante, que acrediten su capacitación en este tipo de 

actividades. 

• Permiso de trabajo específico para espacios confinados, alineado con los 

requisitos establecidos en la Resolución 0491 de 2020, cubriendo los 15 ítems 

obligatorios. 

• Análisis de peligros y riesgos asociados a la actividad, como el Análisis de Tarea 

Segura (ATS), Análisis de Riesgos Operacionales (ARO) o Análisis Preliminar de 

Riesgos (APR). 

• Debe contar con un trípode u otro sistema de acceso seguro para ingresar al 

espacio confinado. 

• Proporcionar la hoja de vida del trípode, junto con su certificado de inspección, 

ficha técnica y los formatos de revisión periódica. 

• Medidor de gases que cumpla con los requerimientos de la Resolución 0491 de 

2020, que incluya medición de monóxido de carbono, oxígeno, ácido sulfhídrico y 

gases explosivos, y cuente con un sistema de alarma triple. 

• Debe proporcionarse la ficha técnica del medidor de gases, que especifique sus 

características y funcionalidades. 

• Calibración de acuerdo con las especificaciones del fabricante, y contar con los 

certificados de calibración correspondientes. 
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• Evaluar si la tarea requiere de sistemas de ventilación y, de ser así, proporcionar 

el equipo necesario. 

• Contar con equipos de comunicación que permitan la interacción constante entre 

los trabajadores dentro y fuera del espacio confinado. 

• Certificación del personal asignado ha recibido capacitación específica en técnicas 

de rescate para situaciones de emergencia en espacios confinados. 

5.3.3. Requisitos específicos para trabajos eléctricos: 

• Todo el personal que vaya a ejecutar labores eléctricas debe contar con 

certificaciones vigentes que avalen su capacitación y habilidades en trabajos 

eléctricos, conforme a la normativa. 

• Contar con un análisis detallado de los peligros y riesgos asociados a la tarea, 

como el ATS (Análisis de Trabajo Seguro), ARO (Análisis de Riesgos 

Operacionales), o APR (Análisis Preliminar de Riesgos), según corresponda. 

• Contar con equipos y herramientas adecuadamente aislados para trabajar con 

electricidad, que protejan a los trabajadores del contacto con energía eléctrica. 

• Todo el personal involucrado debe tener y utilizar elementos de protección 

personal dieléctricos, como guantes, botas y cascos especializados para trabajos 

eléctricos. 

• Si el trabajo requiere intervención en instalaciones energizadas (trabajo en 

caliente), se debe tener un permiso de trabajo en caliente que indique las formas 

o mecanismos para el aislamiento y control de las energías involucradas. 

• Procedimiento para el Bloqueo y Etiquetado de Energías (LOTO), es obligatorio 

contar con un procedimiento documentado para el bloqueo y etiquetado de 

energías peligrosas, asegurando que las fuentes de energía se mantengan 

bloqueadas mientras se realizan los trabajos eléctricos 

• Elementos para Bloqueo y Etiquetado (LOTO), disponer de los dispositivos 

necesarios para realizar el bloqueo y etiquetado de energía, tales como candados, 

etiquetas y dispositivos de aislamiento. 

• Procedimientos de respuesta ante emergencias para incidentes eléctricos, que 

consideren tanto situaciones con pacientes (electrocutados) como sin pacientes, 

y las acciones de primeros auxilios específicas para cada caso. 

• Disponer de extintores con capacidad de apagar fuegos de clase C (fuegos 

eléctricos) en el área de trabajo, ubicados en lugares estratégicos y de fácil 

acceso. 
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5.4 Requisitos específicos para gestión de residuos 
 

Para las empresas que realizan aprovechamiento y/o disposición final de residuos, 
se deben cumplir con varias normativas y regulaciones que aseguren que la actividad se 
realice de manera responsable, cumpliendo con los estándares ambientales y de 
seguridad. El proveedor de servicios y/o contratista deberá mantener vigentes los 
permisos y autorizaciones ambientales que les sean aplicables. 
 

• Registros como Gestores de Residuos ante la autoridad ambiental 
correspondiente, como las Corporaciones Autónomas Regionales (CAR) o la 
Autoridad Nacional de Licencias Ambientales (ANLA), dependiendo del tipo de 
residuos que gestionen. 

• Licencia Ambiental (si aplica) Dependiendo del tipo de residuos y la magnitud de 
las operaciones de aprovechamiento, algunas empresas pueden requerir una 
Licencia Ambiental, emitida por la ANLA o las CAR. Esto aplica especialmente 
para residuos peligrosos o aquellos cuyo manejo tiene un impacto significativo 
sobre el medio ambiente. 

• Plan de Manejo Integral de Residuos Sólidos (PMIRS) que describa los 
procedimientos y métodos utilizados para el manejo, separación, aprovechamiento 
y disposición final de los residuos. Este plan debe estar aprobado por la autoridad 
ambiental competente. 

• Plan de contingencia para manejar posibles accidentes o emergencias 
relacionados con el aprovechamiento de residuos, que incluya medidas de control, 
mitigación y respuesta rápida. 

• Contar con una licencia de funcionamiento que autorice la operación como 
transportador de residuos.  

• Entrega de manifiesto de transporte de residuos peligrosos, en el cual se registre 
toda la información relevante sobre la cantidad, características, y manejo de los 
residuos, desde su generación hasta su disposición final. 

• Entrega de certificado de disposición final de residuos.  

• Para el transporte de residuos de demolición y construcción RCD, debe entregar 
el PIN (Permiso de Identificación de Notificación) es un código que identifica a los 
generadores y transportadores de residuos ante las autoridades ambientales. Este 
permiso es parte de los requisitos legales para operar en el manejo de residuos y 
asegura que las empresas cumplan con las normativas ambientales pertinentes. 

• Plan detallado que describa cómo se manejarán los residuos durante el transporte, 
incluyendo medidas para la protección ambiental y la seguridad. 
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5.5 Requisitos específicos para la prestación de servicios de transporte escolar  

 

Todos los proveedores de servicios y/o contratistas que presten servicio de transporte 

escolar, deben presentar a la Fundación Gimnasio Moderno la siguiente información:  

• Plan estratégico de seguridad vial de acuerdo con la legislación vigente. 

• Copia de las pólizas de responsabilidad civil contractual y extracontractual vigentes. 

Estas deben cubrir por los menos los siguientes eventos: Muerte, Incapacidad 

permanente, Incapacidad temporal, gastos médicos, quirúrgicos, farmacéuticos y 

hospitalarios.  

• Póliza de responsabilidad civil extracontractual, que deberá cubrir al menos, los 

siguientes riesgos, muerte o lesiones a una o más personas, daños a bienes de 

terceros. 

• Permiso otorgado por el ministerio de transporte.  

• Copia de licencias de tránsito. 

• Seguro obligatorio SOAT de todos los vehículos para la prestación del servicio al 

colegio.  

• Certificación técnico-mecánica y gases vigentes de los vehículos.   

• Sistema de geolocalización.  

• Sistema de comunicación. 

• Ruto gramas o planes de ruta actualizados, con criterios de SST y Ambientales. 

• Programa y cronograma de capacitación y formación vial de los conductores y 

monitoras, con criterios laborales, SST y ambientales.  

• Certificaciones de bajas emisiones, por ejemplo, cumplimiento de la norma Euro VI. 

Cronograma de cambio de vehículos a Euro VI progresivo. 

• Programas de optimización del consumo de combustible y prácticas de conducción 

eficiente.  

• Programa para la gestión y disposición adecuada de residuos generados por la 

operación de las rutas, como llantas y aceites usados, baterías, etc.  

• Certificación de la disposición adecuada de residuos peligrosos como llantas y  

Nota: Una vez el proveedor y/o contratista esté prestando el servicio a la Fundación 

Gimnasio Moderno, deberá presentar un Informe mensual sobre la gestión de las 

actividades relacionadas con el PESV, el SG-SST y la gestión de aspectos e impactos 

ambientales de la operación, reporte de incidentes y accidentes viales de manera 

mensual, entre otros. 
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5.6 Requisitos específicos para empresas que presten servicio de fumigación  
 

La empresa proveedor de servicios y/o contratista debe cumplir de acuerdo con la 

normativa nacional vigente sobre el uso y manejo de plaguicidas. 

• Licencia sanitaria vigente expedida por la secretaria de Salud.  

• Licencia sanitaria de transporte de plaguicidas vigente.  

• Carné de aplicadores de plaguicidas, certificados de capacitación y formación del 

personal para el manejo de plaguicidas y productos para la fumigación, certificado de 

idoneidad vigente.  

• Fichas de datos de seguridad de los productos químicos a utilizar con Sistema 

Globalmente Armonizado. 

• Procedimientos de aplicación a utilizar (aspersión, fumigación, espacial o residual, 

cebos u otras).  

• Indicaciones del lote, fecha de producción y vencimiento de los plaguicidas.  

• Certificación de los procesos realizados, incluyendo mapas de aplicación de 

plaguicidas, ubicación de cebos, con su respectivo informe. 

• Uso de productos biodegradables y no tóxicos: Preferencia por productos de 

fumigación que sean biodegradables y que minimicen los riesgos para el medio 

ambiente y la salud humana. 

• Programa de gestión de residuos que garantice la recolección, almacenamiento y 

disposición segura de los residuos generados por la fumigación. 

• Procedimientos para la protección de áreas no objetivo y la prevención de la 

contaminación del suelo y el agua. 

5.7 Requisitos específicos para proveedores de Alimentos 
 

Todos los proveedores de alimentos deben dar cumplimiento a lo establecido en el 

decreto 3075 de 2007,  

En lo posible el área seleccionará proveedores que inviertan en sus comunidades y 

promuevan el desarrollo social y económico local. 

• Concepto sanitario.  

• Registro Invima.  

• Fichas técnicas de cada producto.  

• Pruebas microbiológicas de los productos.  

• Fechas de vencimiento, lote y de fabricación o producción.  
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• Los productos cuentan con etiquetado nutricional frontal de acuerdo con la resolución 

810 del 2021 y de la ley 2120 de 16 julio 2022. 

• Permiso sanitario para el transporte de alimentos. 

• Certificaciones de calidad y seguridad alimentaria. 

• Registros de las inspecciones y pruebas de calidad realizadas a sus productos. 

• Plan de capacitación en buenas prácticas de manufactura para su personal. 

• Plan de contingencia para hacer frente a situaciones de emergencia que puedan 

afectar la calidad y seguridad de los alimentos suministrados. 

• Cumplimiento con todas las leyes y regulaciones ambientales aplicables a los 

productos alimentarios que ofrece. 

• Los proveedores de productos de origen animal deben contar con certificaciones que 

garanticen el bienestar animal de acuerdo con las normas ambientales.  

• Uso de envases reciclables, biodegradables, o reutilizables, y reducción del uso de 

plásticos de un solo uso. 

 

5.8 Requisitos específicos para contratistas que realizan labores de aseo y 

desinfección en las instalaciones del colegio  

 

Para contratistas que realizan labores de aseo y desinfección en las instalaciones del 

colegio, es crucial establecer condiciones de seguridad y ambientales adecuadas para 

proteger la salud de las personas y el entorno 

• Certificación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

• Protocolos y capacitación de limpieza y desinfección, asegurando que se utilicen 

prácticas que respeten tanto la seguridad como el medio ambiente. 

 

5.9 Requisitos específicos para proveedores de productos químicos 

 

• Ficha Técnica: Documentación técnica que detalle la composición, uso y 

seguridad de los productos. 

• Hojas de Datos de Seguridad: Para productos químicos, proporcionar hojas de 

datos de seguridad (SDS) que detallen los riesgos, manejo y primeros auxilios, 

esta FDS debe estar actualizada y contar con Sistema Globalmente Armonizado.  

• Preferencia por productos con envases reciclables o reutilizables. 

• Licencia de funcionamiento para el manejo y transporte de sustancias químicas. 

• Certificaciones del personal que transporta las sustancias químicas.  
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• Plan de contingencia para transportar sustancias químicas.  

• Tarjetas de emergencia de registro nacional para el transporte de mercancías 

peligrosas.  

El responsable de la compra o contratación debe solicitar al proveedor los documentos 

que soportan dichos requerimientos y deberá diligenciar el formato que se relaciona a 

continuación. 

DOCUMENTO 

Inspección de cumplimiento requerimientos de 
transporte de sustancias peligrosas 

A-QHSE-F-086 

 

5.10 Requisitos específicos para empresas que realicen mantenimientos 

preventivos y correctivos a ascensores 
 

Los contratistas que realicen trabajos de mantenimiento con ascensores deben cumplir 

los siguientes requisitos: 

• Todos los técnicos deben poseer certificaciones que validen su formación en 
mantenimiento y reparación de ascensores, conforme a la normatividad 
colombiana vigente. 

• Contar con procedimientos para el proceso de mantenimientos, incluyendo 
sistemas de bloqueo y otras medidas de seguridad necesarias, indicando zonas 
de peligro y rutas de evacuación, para garantizar la seguridad de todos los 
involucrados. 

• Plan de emergencias que incluye protocolos claros para actuar en caso de 
accidentes o incidentes durante las labores de mantenimiento. 
 

5.11 Requisitos específicos para empresa que certifican ascensores 

 

• La empresa debe estar acreditada por el Organismo Nacional de Acreditación de 

Colombia (ONAC). 

• Las empresas certificadoras deben cumplir con la Norma Técnica Colombiana 

NTC 5926-1, que establece los requisitos para la inspección y pruebas de los 

ascensores. 
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• Los técnicos e inspectores deben estar capacitados y certificados para realizar 

inspecciones de ascensores, con experiencia en instalaciones mecánicas y 

eléctricas. 

5.12 Requisitos específicos para proveedores que suministren madera 

 
Para garantizar la adquisición de madera de manera responsable y cumplir con las 

normativas ambientales y sociales, las empresas deben cumplir con: 

• Certificación que asegure que la madera proviene de bosques gestionados de 

manera sostenible, respetando la biodiversidad, los derechos de los trabajadores 

y las comunidades locales. 

5.13 Requisitos específicos para proveedores de que realicen mantenimiento de 

calderines  

Para realizar el mantenimiento de los calderines se debe cumplir.  

• El personal encargado del mantenimiento debe estar certificado para operar y 

mantener calderines y debe contar con certificaciones específicas en manejo de 

equipos a presión y seguridad. 

• Licencias necesarias para operar y realizar mantenimiento de calderas, según 

normativa colombiana. 

• Plan de mantenimiento preventivo certificado que incluya inspecciones periódicas, 

limpieza, ajuste de parámetros operativos y pruebas de eficiencia. 

• Entrega de manuales técnicos, informes de cada mantenimiento y pruebas de 

funcionamiento realizadas. 

• Programa de gestión de residuos. 

• Certificaciones de mediciones de emisiones. 

5.14 Requisitos específicos para empresas que realicen servicios de vigilancia 

 

• Licencia de funcionamiento otorgada por la Superintendencia de Vigilancia y 

Seguridad Privada. 

• Póliza de responsabilidad civil extracontractual. 

• Certificación del personal de seguridad ante la Superintendencia de vigilancia.  

• Plan de seguridad donde se detallen los procedimientos, medidas y personal que 

utilizarán para garantizar la seguridad del colegio. 

 



 
SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO CÓDIGO  A-GC-M-001 

MANUAL DE PROVEEDORES Y/O 
CONTRATISTAS 

VERSIÓN 4 

FECHA 30/10/2024 

 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

 Organización (MARTIN POVEDA, 
DIANA TULIA DEL PILAR)  

 GM-DIRECTOR QHSE (RODRÍGUEZ 
MÁRQUEZ**, ANDREA DEL PILAR (admin))  

 GM-PROCURADOR (URIBE 
REYES, ANA MARIA)  

   

5.15 Requisitos específicos para empresas proveedoras de elementos de 

protección personal.  

 

• Fichas técnicas y/o certificaciones que especifique sus características, materiales, 

uso previsto, y las normativas que cumple. 

• Los empaques donde vienen los elementos de protección personal deben ser 

reciclables, optar por empaques de materiales que puedan ser reciclados 

fácilmente, como cartón, vidrio o plásticos. Evitar el plástico de un solo uso. 

5.16 Requisitos específicos para empresas que realicen mantenimientos 

preventivos y correctivos a sistemas de aire acondicionado 

 

• Certificaciones de los técnicos en el manejo de equipos de refrigeración y aire 

acondicionado. 

• Dependiendo de los tipos de refrigerantes que se usen en los sistemas de aire 

acondicionado (especialmente los que tienen un impacto ambiental alto, como los 

HCFC), la empresa debe contar con permisos específicos para el manejo, 

recuperación y disposición de estos gases según la Ley 1972 de 2019 en 

Colombia. 

• La empresa debe tener un plan adecuado de manejo de residuos peligrosos, como 

aceites y refrigerantes contaminados. 

5.17 Requisitos específicos para prestadores de servicios en salud 

 

• Licencia de funcionamiento, que garantiza que cumplen con los requisitos 

técnicos, administrativos y de infraestructura necesarios para operar. 

• Licencia de Seguridad y Salud en el Trabajo Vigente de la IPS. 

• Sistema de información que permita la gestión adecuada de los datos, que 

asegure su custodia y confidencialidad de las historias clínicas de los pacientes.  

• Certificado de idoneidad para practica de exámenes psicosensométricos.  

• El personal que realice exámenes médicos ocupacionales debe tener registro 

médico y licencia el Salud ocupacional Vigente.  

• Certificado de calibración de equipos utilizados en los exámenes médico laborales.  

5.18 Requisitos específicos para capacitadores, asesores y/o consultores del SGI 

O SG-SST 
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Todos los asesores y/o consultores que realicen asesoría al sistema de gestión integrado 

y a la seguridad y salud en el trabajo para la Fundación Gimnasio Moderno. 

Persona jurídica  

• Hoja de vida del asesores o consultores.  

• Certificados correspondientes en Sistemas Integrados de Gestión. 

• Licencia en salud ocupacional empresa y asesor o consultor, si realizará asesorías al 

SG-SST.  

• Aportes a seguridad social. 

• Certificación curso 50 horas SG-SST.  

Persona natural  

• Licencia en salud ocupacional si realizará asesorías al SG-SST.  

• Hoja de vida asesor o consultor.  

• Aportes a seguridad social. 

• Certificación curso 50 horas SG-SST. 

5.19 Requisitos específicos para centros de entrenamiento en alturas y 

confinados  

 

• Registros como Centros de Formación ante el Ministerio de Trabajo. Estar 

inscritos y aceptados como proveedores de este servicio. 

• Instructores certificados en trabajo en alturas y espacios confinados. 

• Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 

• Contar con un seguro de accidentes que garantice las prestaciones económicas y 

asistenciales para los aprendices, en caso de presentarse un evento derivado del 

proceso de capacitación. 

5.20  Requisitos específicos empresas que realizan mantenimiento a extintores 

 

• Certificaciones en calidad. 

• Plan de Manejo Integral de Residuos Sólidos (PMIRS) que describa los 

procedimientos para el manejo, separación, aprovechamiento y disposición final 

de los residuos, junto con el plan de contingencia. 
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5.21 Proveedores específicos mantenimiento vehículos 
 

Para las empresas que realizan mantenimientos preventivos y correctivos a los vehículos 

del colegio deben cumplir con los siguientes requisitos. 

• Certificaciones de los fabricantes donde mencione que están autorizados y 

avalados como talleres para realizar los mantenimientos a los vehículos. 

• Plan de Manejo Integral de Residuos Sólidos (PMIRS) que describa los 

procedimientos para el manejo, separación, aprovechamiento y disposición final 

de los residuos, junto con el plan de contingencia. 

5.22 Requisitos específicos de contratistas de obras civiles 

 

• Plan de Manejo Integral de Residuos Sólidos (PMIRS) que describa los 

procedimientos para el manejo, separación, aprovechamiento y disposición final 

de los residuos, junto con el plan de contingencia. 

• Para el transporte de residuos de demolición y construcción (RCD), la empresa 

debe entregar PIN (Permiso de Identificación de Notificación) requerido por las 

autoridades ambientales. 

• Certificaciones de origen de productos de mampostería y de madera.  

• Pólizas de garantía, de buen uso de anticipos y las que le apliquen a la obra a 

desarrollar en el colegio. 

5.23 Requisitos específicos para proveedores de licenciamiento de software 
 

• El proveedor debe ofrecer licencias oficiales y legales conforme a la legislación 

vigente de derechos de autor y propiedad intelectual. 

• Contar con certificaciones o autorizaciones del fabricante del software que 

respalden la distribución legal. 

• El proveedor debe cumplir con estándares internacionales de protección de datos 

(como GDPR si aplica) y normativas nacionales relevantes. 

• Proveer garantías de seguridad contra malware y vulnerabilidades en sus 

productos. 

• Ofrecer la posibilidad de migrar licencias si se requiere un cambio en el tipo de 

producto o servicio. 

• Ofrecer garantías o periodos de prueba para verificar la funcionalidad del software. 
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• Establecer políticas claras de devolución o cambio en caso de no cumplir con las 

expectativas. 

5.25 Requisitos específicos para proveedores de equipos de tecnología 
 

• Equipos que cuenten con garantías y soporte a nivel nacional. 

• Manifiestos de importación. 

• Programas post-consumo. 

5.26 Requisitos específicos para empresas que realizan mantenimiento preventivo 

y correctivo de máquinas, equipos, herramientas, entre otros 
 

Para las empresas que realizan mantenimiento preventivo y correctivo a máquinas y 

equipos tales como: tractores, equipos de jardinería, equipos de cocina, equipos de 

enfermería, equipos hidráulicos, equipos de laboratorio, equipos electrónicos, entre 

otros, deben cumplir con: 

• Informes de mantenimientos realizados donde se evidencie el procedimiento 

realizado con registro fotográfico y recomendaciones 

• Certificación de calibración de los equipos si aplica. 

• Certificación de los equipos con los que se realiza la calibración. 

 

5.27 Normas generales de trabajo para proveedores de servicios y contratistas. 

Las normas y estándares de seguridad establecidos en el presente manual están 

diseñadas para ayudar a desempeñar sus deberes, minimizando los riesgos frente a la 

calidad del servicio, accidentes, enfermedades laborales e incidentes ambientales, estas 

deben ser cumplidas en todo momento como condición del contrato, el incumplimiento 

de estas se considera como una falta grave de acuerdo con los estipulado en el contrato.  

• Ingresar por la portería asignada para el control de acceso, con documento de 

identidad. 

• Permitir la requisa de bolsos, maletines y paquetes por parte del personal encargado. 

- Los uniformes (si aplica) deben usarse de manera permanente y tener el logo de la 

empresa proveedora de servicios y/o contratista. 

• El uso de elementos de protección personal es de obligatorio cumplimiento, y estos 

deben ser reemplazados cada que se requiera.  
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• Conservar, respetar y acatar la demarcación de tránsito vehicular y peatonal, las 

zonas de trabajo y de riesgo.  

• Informar al área QHSE, sobre la existencia de riesgos presentes en los lugares de 

trabajo, la ocurrencia de accidentes e incidentes ya sea de trabajo o ambientales 

durante la ejecución del trabajo.  

• En caso de presentarse un accidente de trabajo, en las instalaciones del colegio, el 

proveedor, contratista y/o subcontratista se prestarán los primeros auxilios 

correspondientes de acuerdo con la lesión que se presente; de igual manera el 

contratista debe realizar la investigación de este y entregar el registro correspondiente 

al área QHSE. 

• El contratista tiene la autoridad para detener cualquier actividad que represente un 

peligro inminente para la seguridad de sus trabajadores. De igual manera debe 

informar esta condición al área QHSE para que se tomen las acciones pertinentes. 

• Realizar la correcta clasificación de los residuos generados en los puntos ecológicos 

correspondientes.  

6. Políticas de comportamiento en las instalaciones del colegio 

 

• Está prohibido la posesión, comercialización y consumo de bebidas alcohólicas y 

sustancias psicoactivas en las instalaciones del colegio. 

• No se permite el ingreso a otras áreas diferentes a las designadas para realizar el 

trabajo contratado. 

• No está permito el uso de los baños de los estudiantes.  

• No está permitido la obstrucción de vías de acceso, vías de circulación, salidas, rutas 

de emergencia y lugares donde se encuentran equipos de emergencia tales como: 

extintores, gabinetes contra incendio, camillas, entre otros.  

• Se prohíbe ingresar armas de fuego. En esta norma quedan incluidas las armas que 

poseen salvo conducto de la república de Colombia. 

• Tener un lenguaje de respeto entre el grupo de trabajo y con la comunidad educativa. 

 

7. Terminación de contrato de proveedores y/o contratistas 
 

La Fundación Gimnasio Moderno puede terminar el contrato o aplicar sanciones 

cuando se presenten situaciones como:  

• Incumplimiento de normas de Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el trabajo 

contempladas en la legislación vigente y contractuales.  
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• Dejar materiales sobrantes en el sitio de trabajo una vez se haya concluido el mismo 

y que pueda generar un daño para el colegio, estudiantes y trabajadores.  

• Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas.  

• Promover actos de violencia contra las instalaciones del colegio. 

• Mover u operar equipos en el colegio sin estar debidamente autorizados.  

• Daños que impliquen pérdida económica para el colegio. 

• Retirar herramientas, materiales u otros elementos de propiedad del colegio, sin 

previa autorización.  

• Falsificación de documentos. 

 

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con proveedores 

 

La Fundación Gimnasio Moderno, busca crear relaciones mutuamente beneficiosas 

con sus proveedores y/o contratistas, por lo tanto, realizará alianzas o convenios que 

sean de interés tanto para el colegio como para el proveedor y/o contratista de tal manera 

que se genere valor agregado para las dos partes, cuando aplique, ejemplo: 

• Asociaciones para la optimización de recursos o promoción de eventos conjuntos 

que generen impacto positivo en la comunidad escolar. 

• Descuentos preferenciales o acceso a recursos especiales para proveedores y 

contratistas que participen en las alianzas. 

• Proveer capacitación a los proveedores y contratistas en áreas relevantes como 

Seguridad y Salud en el Trabajo, buenas prácticas ambientales y/o las que el 

proveedor y/o contratista ofrezca.  

 

9. Consideraciones para contratistas outsourcing 

Para la contratación de terceros como outsourcing para el desarrollo de actividades 

complementarias del colegio, los contratistas deben cumplir las siguientes medidas, 

tendientes a la protección y seguridad de los estudiantes y de la comunidad educativa en 

general: 

• Presentar el proceso de selección del personal asignado para realizar el trabajo 

contratado. 

• Hoja de vida del personal asignado, soportado por las certificaciones de 

antecedentes judiciales y estudio de seguridad realizado para su selección. 

• Presentar trimestralmente los certificados de Inhabilidades por delitos contra la 

libertad, integridad y formación sexuales contra niños, niñas y adolescentes de 
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cada uno de los trabajadores y supervisores que ingresen al colegio, las consultas 

se deben realizar en el siguiente enlace: 

•  https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/inhabilidades/consulta. 

• Presentar cronograma de capacitación al personal asignado, en temas de trabajo 

en el área educativa, prevención de abuso en niños, niñas y adolescentes, servicio 

al cliente, trabajo en equipo, liderazgo, procedimientos propios de las actividades 

contratadas (Transporte, Seguridad, limpieza y desinfección, otros) y otras 

capacitaciones propias de la empresa contratada, todas las capacitaciones deben 

estar soportadas de certificaciones de asistencia del personal. 

• Los contratistas outsourcing son considerados proveedores críticos, por tanto son 

auditados en sus procesos y en el cumplimiento de requisitos legales y otros 

requisitos, deben facilitar el procedimiento de auditorías realizado por el colegio. 
 

10. ANEXOS 
 

• Instructivo para la selección y evaluación de proveedores y contratistas (A-GC-

IN-005) 

• Verificación de requisitos para contratistas que realizan tareas críticas (A-QHSE-

F-083). 

• Inspección de cumplimiento de requerimientos de transporte de sustancias 

peligrosas (A-QHSE-F-86). 

 

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/inhabilidades/consulta

