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CIRCULAR (INTERNA O EXTERNA)

No. 20147000000225 de ]2014

N

PARA: SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA, TITULARES DE
UNA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO OTORGADA POR LA
SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

DE: SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

ASUNTO: ACREDITACION PERSONAL OPERATIVO SERVICIOS DE VIGILANCIA
Y SEGURIDAD PRIVADA

FECHA: 18-06-2014

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dando continuidad a las
Circulares 003 y 011 de 2012, para dar cumplimiento a su cometido de instruccién a fin
de que se cumplan las disposiciones legales relacionadas con la Acreditacion del
Personal Operativo, y en aras de completar la informacién necesaria en la base de datos
de esta entidad, solicita que a partir de la fecha, los Vigilados que acrediten Personal
Operativo diligencien el nuevo formato dispuesto para tal fin, el cual contempla
informacién adicional. Dicha actualizacién es obligatoria para todos los Vigilados
registrados actualmente en el sistema APO.

En primer lugar, se deben completar los datos del personal que actualmente esta
acreditado y en proceso de acreditacion en el sistema APQO, diligenciando el formato que
se encuentra disponible, teniendo en cuenta el tipo de servicio. El formato diligenciado de
acuerdo con el instructivo, debe ser enviado al correo electronico
apo@supervigilancia.qov.co, a mas tardar el 5 de Julio de 2014, de acuerdo con el
siguiente cronograma.

o Del 24 al 26 de Junio de 2014: Departamentos y Trahsportadoras
e Del 27 de Juno al 02 de Julio de 2014: Cooperativas.
o Del 03 al 05 de Julio de 2014: Empresas con armas y sin armas.
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Surtida dicha actualizacién, se debe continuar acreditando el personal operativo,
diligenciando “el nuevo formato” que se ha dispuesto en el link Acreditaciéon de Personal
Operativo a partir de la fecha de acuerdo con el tipo de servicio del vigilado.

'

A continuacién se anexa el instructivo correspondiente, el cual detalla paso a paso la
forma en que se debe diligenciar el formato y los aspectos a tener en cuenta para cargar
la informacién, aclarando que el método y los tiempos de acreditacién contindan como
vienen generandose hasta la fecha.

La presente circular rige a partir de su publicacion.
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INSTRUCTIVO

VALIDADOR ACREDITACION
PERSONAL OPERATIVO DE
VIGILANCIA Y SEGURIDAD

PRIVADA
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INTRODUCCION

IEl sistema permite la captura y almacenamiento de datos de la acreditacion del personal
operativo de los servicios de vigilancia y seguridad privada que deben registrar los
vigilados de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

1. OBJETIVO

Instruir la forma de acreditacion del personal operativo de los servicios de vigilancia y
seguridad privada por parte de los vigilados - lo cual se puede realizar a través de la
pagina web www.supervigilancia.gov.co, link: Acreditacién de Personal Operativo —
Validador Personal Operativo.

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica desde que el usuario externo (Vigilado) ingresa al sistema
para solicitar acreditar personal operativo correspondiente a su tipo de servicio de
vigilancia y seguridad privada que corresponda, hasta el momento que el sistema le
muestra un resultado del proceso, indicando un numero de confirmacién exitosa sobre
la informacion registrada, 6 el reporte de errores que podra descargar en formato
Excel XLS y de esta manera inicia el proceso de registro del personal operativo.
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por fo
‘tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.
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1. REGISTRO PERSONAL OPERATIVO ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dando aplicaciéon a las politicas de
Buen Gobierno y con el fin de continuar con la mejora continua en la prestacion de los
servicios de vigilancia y seguridad privada, ha implementado para la acreditacién del personal
de vigilancia y seguridad privada la “Cultura del Cero Papel” y por tanto los titulares de los
servicios de vigilancia y seguridad privada tendran la obligacion de realizar el registro de todo
su personal esta entidad, siguiendo los siguientes lineamientos:

Dicha informacion debe ser enviada en archivo HOJA DE CALCULO EXCEL, cuyo Formato
debe ser “Libro de Excel 97-2003 (*.xlIs)” cuya extension es XLS (Si se cuenta con version de
Excel 2007 0 2010, utilizar la opcidn “Guardar como”).

Para el nombre del Archivo, se debe utilizar [a siguiente estructura:
“APONNNNNNNNNNAAAAMMDDCO.xIs", Ejm. “AP0O80021712322012020301.xls”, dénde:
e APO: Sigla que significa Acreditacién Personal Operativo.
o NNNNNNNNNN: Corresponde al NIT de la empresa que solicita la Acreditacion,
sin comas, rayas o puntos, maximo 10 digitos incluido el de verificacion. Si ese
dato es de longitud inferior a 10, utilizar ceros a la izquierda. Ejm. 8000747528
o AAAA: Corresponde al ANO de Ia fecha de solicitud, nimero de longitud 4. Ejm.
2012
o MM: Corresponde al MES de |a fecha de solicitud, numero de longitud 2, con cero
a la izquierda para los meses de Enero a Septiembre. Ejm. 02
o DD: Corresponde al DIA de la fecha de solicitud, nimero de longitud 2, con cero a
la izquierda para los dias 1 al 9 de cada mes. Ejm. 03
e CO: Consecutivo de solicitudes por fecha, numero de longitud 2, con cero a la iz-
quierda empezando en 1. Ejm. 01

El nombre para la primera Hoja de Datos del libro de Excel dénde esta la estructura y los
registros que contienen el Personal Operativo que se solicita acreditar debe llamarse
“ApoDatos”:
e EnlaFila 1: Nombre de los campos (segun la Estructura).
¢ De la Fila 2 en adelante: registrar los datos del Personal Operativo sin filas en
blanco ni otras filas de titulos.
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La estructura del archivo debe ir de la siguiente manera horizontal:
Campo 1 Campo 2 Campo 3 Campo 4 Campo 5 Campo 6 Campo 7 Campo 8 ICampo 9
A B C D E F G H |
Nit RazonSocial | TipoDocumento | NoDocumento Nombrel Nombre2 Apellido1 Apellido2 FechaNacimiento
) Gampo 18
Campo 10 Campo 11 Campo 12 Campo 13 Campo 14 Campo 15 Campo 16 Campo 17
J ) K L M N (¢} P Q R
Genero Cargo FechaVinculacion CodigoCurso NitEscuela Nro TipoEstablecimiento TelefonoR DireccionR
Campo 19 Campo 20 Campo 21 Campo 22 Campo 23 Campo 24 Campo 25 Campo 26 Gampo 27
S T U v w X Y 4 AA
DireccionP | Departamento Ciudad EducacionBM EducacionS | Discapacidad | Numero_acta_Consejo | Fecha_Consejo Nit_Entidad
Campo 28 | Campo 29
AB AC
Nombre_Entidad | Fecha_curso

LOS CAMPOS QUE REQUIERAN TEXTO DEBERAN DILIGENCIARSE EN MAYUSCULAS
SOSTENIDAS Y LOS NUMERICOS SIN COMAS, RAYAS, PUNTOS, O ESPACIOS.

1. Nit (Columna A): Identificacién del Titular de la Licencia quién solicita la acreditacion
del Personal Operativo, maximo 10 caracteres sin usar comas, rayas o puntos, sin unifi-
car celdas y se debe registrar cuantas veces lo requiera.
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2. RazonSocial (Columna B): ACRONIMO texto en MAYUSCULAS sostenidas como figura
registrado ante la Superintendencia, sin unificar celdas, se debe repetir cuantas veces lo
requiera de acuerdo al personal solicitado y en una sola celda.

3. TipoDocumento (Columna C): Segun corresponda se debe registrar el siguiente cddigo.

1 Cédula de Ciudadania
3 Cédula de Extranjeria
6 Pasaporte

4. NoDocumento (Columna D): Como figura en la cédula de ciudadania, sin comas, puntos
O rayas.

5. Nombre1 (Columna E): Primer nombre, debe diligenciarse como figura en la cedula de
ciudadania y en mayuscula sostenida.

6. Nombre2 (Columna F): Segundo nombre, debe diligenciarse como figura en la cédula de
ciudadania y en mayuscula sostenida.

7. Apellido1 (Columna G): Primer apellido, debe diligenciarse como figura en la cédula de
ciudadania y en mayuscula sostenida.

8. Apellido2 (Columna H): Segundo apellido, debe diligenciarse como figura en la cédula de
ciudadania y en maydscula sostenida.

9. FechaNacimiento (Columna I): Como figura en la cédula de ciudadania, con el siguiente
formato: DD/MM/AAAA, sin comas, puntos o rayas.

10. Genero (Columna J): Segun corresponda se debe registrar el siguiente codigo:
1 Masculino
2 Femenino

11. Cargo (Columna K): Segun corresponda se debe registrar el siguiente codigo, debe
acreditar curso de capacitacion vigente de acuerdo al cargo que solicite
1 Vigilante
Escolta
Tripulante
Supervisor
Operador de Medios Tecnolégicos
Manejador Canino
Directivo

~NOoOODdWN

12. FechaVinculacion (Columna L): Corresponde a la fecha en que ingresa la persona a la-
borar en la empresa, se debe ingresar con el formato: DD/MM/AAAA, sin comas, puntos o

rayas.

13. CodigoCurso (Columna M): De acuerdo con la capacitacion vigente que tiene la persona
vinculada, utilizar los siguientes cédigos:
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CODIGO

NOMBRE

1101

FUNDAMENTACION VIGILANCIA

1201

REENTRENAMIENTO VIGILANCIA

1301

ESPECIALIZACION VIGILANCIA AEROPORTUARIA

l 1303

ESPECIALIZACION VIGILANCIA COMERCIAL

| 1304

ESPECIALIZACION VIGILANCIA EDUCATIVA

1312

ESPECIALIZACION VIGILANCIA ENTIDADES OFICIALES

1305

ESPECIALIZACION VIGILANCIA EVENTOS PUBLICOS

1314

ESPECIALIZACION VIGILANCIA GRANDES SUPERFICIES

1306

ESPECIALIZACION VIGILANCIA HOSPITALARIA

1308

ESPECIALIZACION VIGILANCIA INDUSTRIAL

1313

ESPECIALIZACION VIGILANCIA MINERA

1310

ESPECIALIZACION VIGILANCIA PETROLERA

1307

ESPECIALIZACION VIGILANCIA PORTUARIA

1309

ESPECIALIZACION VIGILANCIA RESIDENCIAL

1302

ESPECIALIZACION VIGILANCIA SECTOR FINANCIERO

1315

ESPECIALIZACION VIGILANCIA TRANSPORTE MASIVO

1311

ESPECIALIZACION VIGILANCIA TURISTICA

1401

PROFUNDIZACION VIGILANCIA AEROPORTUARIA

1403

PROFUNDIZACION VIGILANCIA COMERCIAL

1404

PROFUNDIZACION VIGILANCIA EDUCATIVA

1412

PROFUNDIZACION VIGILANCIA ENTIDADES OFICIALES

1405

PROFUNDIZACION VIGILANCIA EVENTOS PUBLICOS

1414

PROFUNDIZACION VIGILANCIA GRANDES SUPERFICIES

1406

PROFUNDIZACION VIGILANCIA HOSPITALARIA

1408

PROFUNDIZACION VIGILANCIA INDUSTRIAL

1413

PROFUNDIZACION VIGILANCIA MINERA

1410

PROFUNDIZACION VIGILANCIA PETROLERA

1407

PROFUNDIZACION VIGILANCIA PORTUARIA

1409

PROFUNDIZACION VIGILANCIA RESIDENCIAL

1402

PROFUNDIZACION VIGILANCIA SECTOR FINANCIERO

1415

PROFUNDIZACION VIGILANCIA TRANSPORTE MASIVO

1411

PROFUNDIZACION VIGILANCIA TURISTICA

2101

FUNDAMENTACION ESCOLTA

2201

REENTRENAMIENTO ESCOLTA

cia y Seguridad Privada !

FUNCIONARIO O ANALISTA
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FIRMA

FECHA

Tramitado y Proyectado por

Jhony Alexander Gomez R.

17/06/2014

Revisado para firma por

Claudia P. Martinez/Alba Lucia Rodriguez G.
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17/06/2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y

tanto, bajo r.uestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.
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2301 | ESPECIALIZACION ESCOLTA PERSONAS

2302 | ESPECIALIZACION ESCOLTA MERCANCIAS

2303 | ESPECIALIZACION ESCOLTA MANEJO DEFENSIVO

2304 | ESPECIALIZACION ESCOLTA TRANSPORTE VALORES

2305 | ESPECIALIZACION ESCOLTA PROTECCION A DIGNATARIOS
2401 | PROFUNDIZACION ESCOLTA PERSONAS

2402 | PROFUNDIZACION ESCOLTA MERCANCIAS

2403 | PROFUNDIZACION ESCOLTA MANEJO DEFENSIVO

2404 | PROFUNDIZACION ESCOLTA TRANSPORTE VALORES

2405 | PROFUNDIZACION ESCOLTA PROTECCION A DIGNATARIOS
3101 | FUNDAMENTACION SUPERVISORES

3201 | REENTRENAMIENTO SUPERVISORES

3301 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES AEROPORTUARIA

3303 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES COMERCIAL

3304 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES EDUCATIVA

3313 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES ENTIDADES OFICIALES
3305 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES EVENTOS PUBLICOS
3315 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES GRANDES SUPERFICIES
3306 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES HOSPITALARIA

3308 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES INDUSTRIAL

3310 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES MEDIOS TECNOLOGICOS
3314 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES MINERA

3311 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES PETROLERA

3307 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES PORTUARIA

3309 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES RESIDENCIAL

3302 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES SECTOR FINANCIERO
3316 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES TRANSPORTE MASIVO
3312 | ESPECIALIZACION SUPERVISORES TURISTICA

3401 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES AEROPORTUARIA

3403 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES COMERCIAL

3404 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES EDUCATIVA

3413 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES ENTIDADES OFICIALES
3405 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES EVENTOS PUBLICOS
3415 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES GRANDES SUPERFICIES
3406 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES HOSPITALARIA

3408 | PROFUNDIZAC!ION SUPERVISORES INDUSTRIAL

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a fas normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.
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| 3410 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES MEDIOS TECNOLOGICOS

( 3414 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES MINERA

:‘ 3411 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES PETROLERA

3407 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES PORTUARIA

‘ 3409 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES RESIDENCIAL

3402 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES SECTOR FINANCIERO

3416 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES TRANSPORTE MASIVO

3412 | PROFUNDIZACION SUPERVISORES TURISTICA

4101 | FUNDAMENTACION MEDIOS TECNOLOGICOS

4201 | REENTRENAMIENTO MEDIOS TECNOLOGICOS

4301 | ESPECIALIZACION MEDIOS TECNOLOGICOS COORDINADOR
4302 | ESPECIALIZACION MEDIOS TECNOLOGICOS INSTALADOR

4401 | PROFUNDIZACION MEDIOS TECNOLOGICOS COORDINADOR
4402 | PROFUNDIZACION MEDIOS TECNOLOGICOS INSTALADOR

5101 | FUNDAMENTACION MANEJADOR CANINO ENFASIS EN NARCOTICOS
5102 | FUNDAMENTACION MANEJADOR CANINO ENFASIS EN MONEDA
5103 | FUNDAMENTACION MANEJADOR CANINO ENFASIS EN DEFENSA

5104 | FUNDAMENTACION MANEJADOR CANINO ENFASIS EN EXPLOSIVOS
FUNDAMENTACION MANEJADOR CANINO ENFASIS EN BUSQUEDA' Y
5105 | RESCATE

5201 | REENTRENAMIENTO MANEJADOR CANINO ENFASIS EN NARCOTICOS
5202 | REENTRENAMIENTO MANEJADOR CANINO ENFASIS EN MONEDA
5203 | REENTRENAMIENTO MANEJADOR CANINO ENFASIS EN DEFENSA

5204 | REENTRENAMIENTO MANEJADOR CANINO ENFASIS EN EXPLOSIVOS
REENTRENAMIENTO MANEJADOR CANINO ENFASIS EN BUSQUEDA Y
5205 | RESCATE

5301 | ESPECIALIZACION MANEJADOR CANINO SUPERVISOR

5302 | ESPECIALIZACION MANEJADOR CANINO DEFENSA CONTROLADA
5303 | ESPECIALIZACION MANEJADOR CANINO DETECCION EXPLOSIVOS
5304 | ESPECIALIZACION MANEJADOR CANINO DETECCION NARCOTICOS
5305 | ESPECIALIZACION MANEJADOR CANINO DETECCION MONEDA
5306 | ESPECIALIZACION MANEJADOR CANINO BUSQUEDA Y RESCATE
5401 | PROFUNDIZACION MANEJADOR CANINO SUPERVISOR

5402 | PROFUNDIZACION MANEJADOR CANINO DEFENSA CONTROLADA
5403 | PROFUNDIZACION MANEJADOR CANINO DETECCION EXPLOSIVOS
5404 | PROFUNDIZACION MANEJADOR CANINO DETECCION NARCOTICOS

. 5405 | PROFUNDIZACION MANEJADOR CANINO DETECCION MONEDA
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5406 | PROFUNDIZACION MANEJADOR CANINO BUSQUEDA Y RESCATE
6101 | SEMINARIO ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE V.S.P.

6102 | SEMINARIO JEFES DE RECURSOS HUMANOS

6103 | SEMINARIO JEFES DE OPERACION DE EMPRESA DE V.S.P.

6104 | SEMINARIO ESPECTACULOS PUBLICOS

6105 | SEMINARIO JEFES DE SEGURIDAD DE DEPARTAMENTOS

6106 | SEMINARIO COORDINADORES DE MEDIOS TECNOLOGICOS
SEMINARIO COORDINADORE Y DIRECTIVOS INSTALADORES DE
6107 | EQUIPOS PARA LA VIGILANCIA Y S.P.

14. NitEscuela (Columna N): Corresponde al Numero de Nit de la Escuela o Academia en Vi-
gilancia y Seguridad Privada que la persona se capacitd; maximo 10 caracteres sin usar
comas, rayas o puntos.

15. Nro (Columna O): Corresponde al Numero de Registro Oficial (NRO) otorgado por la Es-
cuela o Academia en Vigilancia y Seguridad Privada a cada persona que se capacita.

16. TipoEstablecimiento (Columna P): Corresponde al tipo de establecimiento en el cual la-
bora.

17. TelefonoR (Columna Q): Corresponde al teléfono donde reside o teléfono celular.
18. DireccionR (Columna R): Direccion de la residencia.
19. DireccionP (Columna 8): Direccién del puesto donde labora.

20. Departamento (Columna T): Departamento donde presta los servicios, debe seleccionar
una opcién de la lista desplegable del formato.

21. Ciudad (Columna U): Ciudad donde presta los servicios, debe seleccionar una opcién de
la lista desplegable del formato.

22. EducacionBM (Columna V): Educacién basica y media, debe seleccionar una opcién de la
lista desplegable del formato.

23. EducacionS (Columna W): Educacion superior, debe seleccionar una opcién de la lista
desplegable del formato.

24. Discapacidad (Columna X): Si tiene alguna discapacidad, se debe seleccionar el tipo de
discapacidad segun la lista desplegable del formato.

Campos solo para cooperativas.

| 25. Numero_acta_Consejo (Columna Y): Correspondiente al nimero de acta de Consejo de
Administracién que autorizé la inclusién de asociados.
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26.

Fecha_Consejo (Columna Z): Corresponde fecha del Consejo de Administracion que auto-
rizé la inclusion de asociados.

27. Nit_Entidad (Columna AA): Corresponde al nit de la Entidad donde realizé el curso de

cooperativismo con énfasis en trabajo asociado.

28. Nombre_Entidad (Columna AB): Nombre de la Entidad donde realizé el curso de coopera-

tivismo.
29. Fecha_curso (Columna AC): Fecha del curso de cooperativismo.
El nombre para la segunda Hoja de Datos del libro de Excel dénde esta la estructura y los

registros que contienen el personal que se retira del servicio titular de la Licencia debe
llamarse “Retiros”:

e EnlaFila 1. Nombre de los campos (segin la Estructura).
e De la Fila 2 en adelante: registrar los datos del Personal a retirar sin filas en blanco
ni otras filas de titulos.
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La estructura de forma horizontal que a continuacién se menciona:

Campo 1 Campo 2 Campo 3 Campo 4 Campo S
A B C D E
Nit RazonSocial | TipoDocumento { NoDocumento FechaRetiro
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1. Nit (Columna A): Identificaciéon del Titular de la Licencia quién solicita la acreditacion
del Personal Operativo, maximo 10 caracteres sin usar comas, rayas o puntos, sin unifi-
car celdas y se debe registrar cuantas veces lo requiera.

2. RazonSocial (Columna B): ACRONIMO texto en MAYUSCULAS sostenidas como figura
registrado ante la Superintendencia, sin unificar celdas, se debe repetir cuantas veces lo
requiera de acuerdo al personal solicitado y en una sola celda.

3. TipoDocumento (Columna C): Segun corresponda se debe registrar el siguiente codigo.

1 Cédula de Ciudadania
3 Cédula de Extranjeria
6 Pasaporte

4. NoDocumento (Columna D): Como figura en la cédula de ciudadania, sin comas, puntos
o rayas.

5. FechaRetiro (Columna E): Fecha a partir de la cual se desvincula el Personal Operativo,
con el siguiente formato: DD/MM/AAAA, sin comas, puntos O rayas.

RECUERDE: La informacion suministrada por Ustedes debe ser veraz, auténtica y completa.

3.3. Hecho lo anterior, la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada efectuara la
consulta interna de antecedentes del personal operativo solicitado por el servicio de vigilancia y
seguridad privada titular de la licencia de funcionamiento, y quienes queden acreditados
quedaran ingresados en la pagina web www supervigilancia.gov.co en el link: Acreditacion
personal operativo.

3.4. Una vez acreditado el personal operativo, el servicio de vigilancia y seguridad privada
titular de la licencia de funcionamiento podra consultar su personal vigente, y proceder a
expedir las credenciales al personal operativo que se hubiere acreditado por parte de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

3.5. Si el personal que no fuere acreditado por parte de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, no se incluira en el listado de personal acreditado, y por tanto se informara
al servicio de vigilancia y seguridad privada titular de la licencia la razén por la cual no se
acredito.

3.6. Los servicios de vigilancia y seguridad privada titulares de la licencia de funcionamiento
podran aclarar o adjuntar la informacién que se requiera para que la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada pueda proceder a acreditar al persona! operativo de la misma.

3.7. En caso que el servicio de vigilancia y seguridad privada titular de una licencia de
funcionamiento expedida por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada no
registra su personal operativo, no podra prestar servicios de vigilancia y seguridad privada.

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
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Adicionalmente, y conforme lo establece el articulo 103 paragrafo 1 del Decreto 19 de 2012,
los titulares de los servicios de vigilancia y seguridad privada deben contar con el registro
fotografico y resefia dactiloscdpica del personal operativo que hace parte de las empresas o
cooperativas de vigilancia y seguridad privada o de los departamentos de seguridad, el cual
debera estar a disposicion de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

2. INGRESO AL MODULO

El usuario debe ingresar al sistema mediante el botén ubicado en el menu derecho del portal de la
SuperVigilancia “Acreditacion Personal Operativo’.
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1. REGISTRO DE DATOS

El sistema despliega una interfaz para cargar un archivo en formato Excel, ubicando el
cursor en la caja de texto “Archivo” o seleccionando el botén “Seleccionar archivo” se
busca el referido archivo:
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<_
PR I
1
&mmgmam;rmmim |
—— - . . [, U |
Aschivo lmgun archivo seleccionado Validar ~ Cargar  Excel
Tipo /7 Tamafio (Bytes): Limpiar
Nit.: Tipo Servicio
Razon Social: Correo
Solicitudes  Reuros
. . f . .
Se selecciona el archivo y luego el botén “Abrir”:
& C vwarsupervigilanciagovco " arg php Tt ria 61194 7
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El proceso inicia seleccionando el botén “Validar”:

[STpetntendenciaieViglanciaylSequndag brvadal

Aichivo Seleccionar archrvor Pingtin archivo seleccionado Cargar Excel
Mipa Tamaiio ([w Limpiar
Nit.: ’ Tipo Se:vicio

Razoén Social: Coneo

Soliciudes  Relos

La primera validacion que se realiza es sobre el nombre y formato del archivo, frente a lo
cual se pueden presentar varios mensajes de error como los siguientes:

F 1
/”;“\ Ingeee & Yolver
ljehine:  CaTempICopia de APO5903169102012022201 (2)s [validar }  viw [ Evcel ) ’
Tipa: apel-shar’ nd e oet Tamano (Byles): 250070 @_mpiav _' £
- Tipo
|Nut.. Servicio
tRazén -
o Correo:

'Longilud en Nombre de archivo incorrecta, ‘APONNNNNNNNNNAAAAMIIDDCOXIS {23.3) n
/‘TSollcltudes | KRetiros

Mensaje Solucién
Longitud en Nombre de archivo incorrecta, | Cambie el nombre del archivo, longitud 23,
'APONNNNNNNNNNAAAAMMDDCO.xIs' | punto y 3 caracteres mas para la extension

.[23.3] XLS.

(Nombre de archivo no incluye el prefijjo | Cambie el nombre del archivo, incluya el
‘ ‘APO' prefijo APO.

Nit no encontrado Péngase en contacto con el correo de

personaloperativo@supervigilancia.gov.co
a fin de revisar y/o corregir el Nit que fue
‘ registrado en el sistema web de
| Novedades.

"Error: cargando hoja o no existe External | Aunque el nombre del archivo tiene la
‘table is not in the expected format., Error: | longitud correcta, no tiene formato Excel
“cargando hoja o no existe External table is | con las hojas de datos esperadas. Revise y
not in the expected format. cambie el formato del archivo.

Como resultado de la validacién de estructura se pueden presentar otros mensajes como:
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Mensaje Solucién

Se ha presentado un error ..... Suele presentarse por celdas tipo Fecha que no
tienen el formato seleccionado, revise las
columnas FechaNacimiento y FechaVinculacion
de la hoja ApoDatos, asi como la columna
FechaRetiro en la hoja Retiros. Ej.
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Error: cargando hoja o no existe | Falta la hoja de datos ApoDatos, recuerde que
‘ApoDatos$' is not a valid name. | en la Fila1 va la estructura, sin filas vacias antes
Make sure that it does not include | o después de las celdas de informacién.

invalid characters or punctuation and
that it is not too long.

Error: cargando hoja o no existe | Falta la hoja de datos Retiros, recuerde incluir
'Retiros$' is not a valid name. Make | como minimo la estructura (Fila 1) con los
sure that it does not include invalid | nombres de campos. Ej.

characters or punctuation and that it | g\ & 5 = sposmsammnanLg fed. =@l = |
|S not tOO Iong J ias Insartar [useiio d Fonmulas Datds Peasar vista Frogams €@ - 7Y
_;] A Calibr - = s, A _:_J x40
Fagar = NA&S- AN Stinzacon Heere Estilas Celddas ﬂ. e
TS - A e e R T .
Partapapates Friznge e

Nifac ar
T s - x i

[ S
’ IS ] ‘ & 3
I

|
Z Nit RazonSocml TlpoDocmnemo NoDocumento: FecImReluo ["

3

11 v ¥ apoDatg Retiros . N ST %

e A 77 20200 @D v D
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1 _PROSPERIDAD
J UPARA TODOS

‘Superadas las validaciones de nombre y estructura del archivo, se presenta un par de
pestafias que contienen los datos reportados,

en la cuadricula, asi:

o Solicitudes: Columnas ResValida y ResWs:

Archivo: T Csamnar, | Validar
Tipo “aggTcation'ind ms-excat . Tamaio (Bytes). 105032 ’
it.: [TAR3 Tipo Servidio Emp: ‘

Razén
Social:

solicitudes | Retiros -

FORMATO
CIRCULAR

I ’ Correc: D et

SuperVibiIanci,au

y los resultados de validacién a la derecha

Superintendencia de Vigilaricia y Seguridad Privada ?

1eclgzaminin tnferur

=

1 LLLY I B

Syt A e

N0 E CCIv 1881982 16091912 1434
LT D TR 010141960 22081912 1404

1 GIRI WReT i A 26031980 1609:1912 1404

1 [ Y} o"Bae 1T 20INM956 1610911912 1404

‘ 4iegistros

Tpeld'-omariy leenR DmecooR  Dvecuor? Drowtomems Catrd Flwcanst'l Lduescons
CLL1207- 0G5593- Tecnica semestres
645973 oo 6 Caldas  Ansema 11 aprobados: 3

Discapant.
Sucursal DISCAPACIDAD VISUAL

. KR45860- CLL9245-
Agendia 3107593529 5 2

™vE02 -
84

Antioquia  Abejoral § aprobados: 1 SUPERIORES

Profesional semestres b,

aprobados: 10 DISCAPACIDAD VISUAL
Tecnica semestres
aprobados: 3

g}l‘ B3 casanare Chameza 11
;. CLL8BC35 KR4586-
Agencia L TS 5

Sucursal 5464468

Toima  Mhagee 1

Mensajes en columna ResValida

Solucion

OK

Registro correcto.

Registro vacio

Elimine la fila desde Excel, en algunos
casos se les ha dado formato de celdas o |
se ha copiado espacios en blanco en |
alguna de las celdas del registro.

Nit: diferente a nombre del archivo

El Nit debe ser igual al incluido en el
nombre del archivo

FechaNacimiento:
FechaNacimiento:
FechaNacimiento: no es fecha

longitud 10,
vacia,

Revise el contenido de la Fecha puede
tener O en lugar de 0 (ceros), 6 faltar el
separador de dia/mes/afio, 6 falta el dato
celda vacia. Esta validacion también aplica
para FechaVinculacion.

FechaNacimiento: no puede ser menor

El personal operativo no puede ser menor

Cargo: valor permitido [1..7]

de 18 arios, a 18 afios, ni mayor a 80 afos.
FechaNacimiento: no puede ser mayor

a 80 afios.

CodigoCurso: no existe Por favor compruebe el codigo del curso.
Cargo: longitud 1, Cargo: vacio, | Corrija el dato reportado en la columna

Cargo.

FechaVinculacion: no puede ser mayor
que fecha de solicitud o actual.

Revise y corrija la fecha. Esta validacién
también aplica para FechaNacimiento

NRO: no corresponde al rango de la
escuela.

Pongase en contacto con la Escuela de
Capacitacién.

NRO: consecutivo no es numero
'D370670'

Después del separador — sé6lo va una letra.
Ej. ECSP3698-CD370670, reemplazar por
ECSP3698-C370670

TipoEstablecimiento no permitido

Debe ser Agencia, Sucursal o Principal.

TeléfonoR: no es numérico.

En este campo solo debe ser numérico y

Tecnica semestres DISCAPACIDAD EXTREMIDADES|

FeaValaRest.

oK 0K

oK OK

DISCAI'ACIDADAUDITﬁ OK  OK
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FORMATO
CIRCULAR

SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

J PROSPERIDAD
UPARA TODOS

TeléfonoR: no puede tener mas de 10
 digitos.

contener un maximo de diez digitos.

Departamento no existe.

El departamento que esta en el archivo, no
se encuentra dentro de la lista desplegable.

Ciudad no existe o no pertenece al
departamento.

La ciudad que se encuentra en el archivo,
no se encuentra dentro de la lista
desplegable o no pertenece al
departamento seleccionado.

EduacionS no valida.

Los datos de este campo no pertenecen a

la lista desplegable del archivo. Esta
validacién también aplica para
Discapacidad

Mensajes en columna ResWs Soluciéon

NRO: no registrado por escuela

Péngase en contacto con la Escuela de
Capacitacién, ésta ultima no ha reportado
la informacién o hay error en el dato NRO

NoDocumento: diferente

Revise y ajuste el campo NoDocumento,
es distinto del reportado por la Escuela

Nombre1: diferente

Revise y ajuste el campo Nombre1, es
distinto del reportado por la Escuela

Apellido1: diferente

Revise y ajuste el campo Apellido1, es
distinto del reportado por la Escuela

CodigoCurso: diferente

Revise y ajuste el campo CodigoCurso, es
distinto del reportado por la Escuela

NitEscuela: diferente

Revise y ajuste el campo NitEscuela, es
distinto del reportado por la Escuela

TipoEstablecimiento no permitido

Revise y ajuste el campo
TipoEstablecimiento, es distinto al que se
encuentra en la lista desplegable.

Departamento no existe, Ciudad no
existe.

Revise y ajuste el campo Departamento y
Ciudad, son distintos a los que se
encuentran en las listas desplegables.
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PROSPERIDAD FORMATO SuperVigilancia .
UPARA TODOS CIRCULAR D St

Superintendencia de Vigilaticia y Seguridad Privada ’

¢ Retiros: Columna ResValida

Fachied Evaming: " vadsr _ Ewgel
T1p0 P * Tamais Bylec) Limprat
R £0023310357 T30 Seraid
Razon

. Cone
Sonah oiea

Sot otuder Rateos

y 3 1332140 231 O

! i reqisitos

Mensajes en columna ResValida Solucién

OK Registro correcto.

Registro vacio Elimine la fila desde Excel, en algunos
casos se les ha dado formato de celdas o
se ha copiado espacios en blanco en
alguna de las celdas del registro.

Nit: diferente a nombre del archivo El Nit debe ser igual al incluido en el
nombre del archivo

NoDocumento: valor no numérico Revise el contenido de NoDocumento

puede tener O en lugar de 0 (ceros), 6
estar vacio.

FechaRetiro: longitud 10, FechaRetiro: | Revise el contenido de la Fecha puede
vacia, FechaRetiro: no es fecha tener O en lugar de 0 (ceros), o faltar el
separador de dia/mes/afio.

FechaRetiro: no puede ser mayor que | Revise y corrija la fecha.

fecha de solicitud o actual

Cuando el resultado de las Columnas de validacion es OK se habilita el botén “Cargar’,
en caso contrario no se habilita: |
|
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PROSPERIDAD

(PARA TODOS FORMATO

SuperVigilancia
CIRCULAR '

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Aschivo. Examinar. % - >CargT\ =N

)
| ==
e
‘ Tipo . Tamafio [Bytes) ** 737 Limpiar ;
; 14it.: A Tipo Serdicio €5, gioou ¢ G2k
‘ Razén « . 2 Poag neg e tern v, se
codil . Conzo e T T
St Rens
1 R I N R TP PRI 1 B IR 2t SR S Swyssl B DISCOACDADVISUAL X 0%
;i 'SCADACIDAD EXTREL DD
1 - R e R LT B Th T IR | i i W Agandia L0 P g‘”;,gg‘gs”m ]
1 oS L Pt IR AN S K At 1 I S B 111 R E . Gyl Swusd SEUE . DAOVISUAL DK GX
(SN H ICH KRG
! s s erames 1 emen W B SR sl v EECFEER g g DSCRANDALTYS M 0K
dragistios Vd

El usuario debe responder luego si esta seguro de realizar la carga de datos:

L=

Mensaje de pégina web

@ Esta sequra de almacenar estos datos ?

[ Aceptar ][ Cancelar }

IR P —
A3 s

Si responde ‘Aceptar’, los datos seran almacenados en la Base de Datos y sera generado
un Numero y Fecha del proceso, en cuyo caso la SuperVigilancia procedera a realizar la
verificacion de Antecedentes sobre el Personal Operativo reportado.

Cuando se presentan mensajes que impiden la carga del archivo, el usuario podra
descargar un archivo en formato Excel, el cual podra revisar en su ambiente local para
realizar las correcciones o exclusiones de registros al archivo de datos, y luego volver a
iniciar el proceso de validacion.
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| A :
o PROSPERIDAD FORMATO SuperVigilancia, .
UPARA TODOS CIRCULAR MRS

Superintendencia de Vigilanicia y Seguridad Privada

Aschro -
Tizo Tamadio {By1es) V' (Cimgiar
1l‘r.'it.: '830\295314 . . ’ v ) Tipo Servici;) iE.x.,r A RUT R EINY
Razén Social: RISK & SOLUTIONS GROUP LTDA . © Coteo nsksol Tcablanat.co
Scienudes  Retres | )
bmentotien L Mo 2 Ap- et Apatasd  Fest 0 pln e co Cary aTeehaV nentsy an Codigolurso 17 g s tre TrgnsT LAl 6 v At Boprtaine Aty Luedeg Ll s B Fuona
S0166695  RAUL CARDEMNAS CHAVARRIAGIA2AGS: 1 1 20052030 1201 5201012390 SCSEITT sucuean Amazonas  Lenen  JOK oK
14202087 & DELGSSO CORRAL 047101952 1 boa9i02052 1200 aao:o-.z-.seoifi;"é?‘ Suzursal BogatslC  BagatalCJOR ox
Dagananjinis i
1673150 HAROLD PE(A CACEDD  iB111956 1 1 omie2052 1200 5301012199 Effji’ Sucursal begota vogota [ o
[axiste ‘
72164001 ALEMS  ANTOID  SIACHOQUE ALVAREZ 30970 1 1 20082012 1209 6201012190 ST sucuisal rarsca aut Jox feDezumanto |
1077967162 LUISA  FERUANDAVARGAS  VILLAMIZAR 25:031653 2 1 09102032 1305 520103299 §5praat " Suzuisal Sucra i B oK
ranada)
12027952 MIAYEALY ARIES FAGUA 24121979 2 1 306023 1201 s30307392: ESE 1P% sucursal Romalda  tastrate JOK ox
05
El archivo es nombrado como el original, seguido del sufijo ‘_ErrEstr.xIs™:
Seleccione ‘Guardar archivo’ y luego el botén ‘Aceptar’ y el archivo ira a su carpeta de
Descargas en el Equipo Local, ver las columnas R y S con los mensajes generados.
’ 2 - - - b
" Abriendo APOE0023837212012043001 _ErrEstrxls L'Z-.«___,l X . .
[ Ha escagido abrir
; @_] AP080023837212012043001 _ErvEste.xls
i quz &5 de tipo: Hoja de calculo de Micrasaft Office Excel 97-2003 (9 4K
de: http:/fapo.superdigilancia.gov.co:3585
Que debena hacer Firsfox con este archiva?
) Abrir con | Micrasoft Office Excel {predeterminada) v ]
o - Guardar archivo .
: " Hacer esta automaticaments para =stas archivas a partir d= ahora.
)
. rAr:el)tal' q r{anr:elar ]
] L e
N t
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