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CIRCULAR 011 DE 2012
PARA: SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA, Y

PERSONAS NATURALES O JURIDICAS TITULARES DE UNA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO OTORGADA POR LA
SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

DE: SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TEMA: ACREDITACION PERSONAL OPERATIVO SERVICIOS DE
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, en cumplimiento del
articulo 103 del Decreto 19 de 2012 mediante el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica, a continuaciéon sefala las instrucciones
para efectos de que los titulares de las licencias de funcionamiento expedidas por
parte de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada puedan validar y
acreditar el personal operativo de su servicio de vigilancia y seguridad privada.

OBJETIVOS

El presente acto administrativo busca conseguir los objetivos que a continuacion
se describen, en beneficio de los servicios de vigilancia y seguridad privada.

v Facilitar a los vigilados la acreditacion del personal de vigilancia y seguridad
privada, a través de un validador en linea

v Indicar los pasos que deben tener en cuenta los titulares de las licencias de
funcionamiento expedidas por parte de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada para la acreditacion y retiro del personal operativo de
vigilancia y seguridad privada

v" Indicar los posibles errores en que se incurre al momento de acreditar el
personal operativo en vigilancia y seguridad privada de manera inmediata

v" Promover la cultura del cero papel en el sector de la vigilancia y seguridad
privada y dar aplicacion a los lineamientos de Gobierno en Linea establecidos
por el Gobierno Nacional.

FUNCIONARIO O ANALISTA

NOMBRE

FIRMA

FECHA

Tramitado y Proyectado por

Tatiana Gonzalez Cerén
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Abril 16 de 2012

Revisado para firma por

Andrea Garcia Vega

Abril 16 de 2012
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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 lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.
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1. GENERALIDADES

Los servicios de vigilancia y seguridad privada que tengan autorizada y
vigente una licencia de funcionamiento proferida por parte de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, deberan acreditar el
personal operativo en vigilancia y seguridad privada, en cumplimiento del
articulo 103 del Decreto 19 de 2012 y la Circular 003 de 2012.

Los servicios de vigilancia y seguridad privada, deberan aplicar estrictamente
los procesos de seleccion establecidos y mantener capacitado y entrenado a
su personal en una escuela de capacitacion y entrenamiento en vigilancia y
seguridad privada que cuente con licencia de funcionamiento en los términos
de la normatividad vigente.

El personal operativo de los servicios de vigilancia y seguridad privada, para
su identificacion como tal, portara la credencial expedida por el titular de la
licencia de funcionamiento, con l|a observancia de los requisitos de
capacitacion y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada, segun la
modalidad en que se desempefiara y de la idoneidad para el uso y manejo de
armas de acuerdo con la ley.

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, con el fin de facilitar la
acreditacion del personal operativo a los titulares de licencias de
funcionamiento expedidas por parte de la Entidad, elabor6 un validador, el
cual permitira en linea:

v' Cargar el archivo del personal operativo de los servicios de vigilancia y
seguridad privada

v Verificar en linea si cumple con los requisitos para acreditacién del personal
operativo en vigilancia y seguridad privada

v" En caso de no cumplir con los requisitos de acreditacion, de manera
inmediata se indicaran las razones por las cuales no puede proceder a la
acreditacion del personal operativo

v En caso de cumplir con los requisitos para acreditacion del personal operativo
en vigilancia y seguridad privada, se otorgara un soporte electronico por parte
de la Entidad, a través del validador en linea

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Tatiana Gonzalez Ceron , C Abril 16 de 2012
Revisado para firma por Andrea Garcia Vega (ﬂx Abril 16 de 2012
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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 lo
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2. REGISTRO PERSONAL OPERATIVO ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE

VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dando aplicacion a las
politicas de buen Gobierno y con el fin de continuar con la mejora en la
prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad privada, ha implementado
para la acreditaciéon del personal operativo de vigilancia y seguridad privada la
“Cultura del Cero Papel”, ademas de crear un validador en linea para efectos
de que los titulares de los servicios de vigilancia y seguridad privada puedan
realizar el registro de todo su personal ante esta Entidad, siguiendo los
siguientes lineamientos:

2.1. Debera validar la informacion de todo su personal operativo vigente, de
manera electrénica, cada vez que pretenda ingresar o retirar el mismo. No se
recibira informacion fisica del personal operativo de los servicios de vigilancia
y seguridad privada en el Centro de Informaciéon al usuario de la
Superintendencia de Vigilancia-CIC.

2.2. Dicha informacién debera ser validada en la pagina web de la Entidad,
costado derecho, botén: “Acreditacion Personal Operativo” Link: enlace
“Validador de Personal Operativo”, conforme el instructivo anexo a la presente
Circular.

2.3. El validador del personal operativo indicara si el archivo se encuentra
correctamente diligenciado, y en caso contrario sefialara las razones por las
cuales no se puede validar el personal operativo que se pretende acreditar.

2.4. Posteriormente, el titular de la licencia de funcionamiento vigente con la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, podra cargar el personal
operativo que no tenga observacién alguna, y la Entidad de manera
electrdnica otorgara una constancia del recibo de su informacion.

2.5. 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: “Acreditaciéon Personal

Operativo”.
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2.6. 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.

2.7. 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 acreditd.

2.8. 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 personal operativo de la misma.

2.9. 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 proceda a registrar a su personal operativo en la forma
mencionada en el presente numeral 2, cada vez que ingrese o retire el mismo,
no podra prestar servicios de vigilancia y seguridad privada. Asi mismo,
incurrira en las faltas y/o sanciones a que haya lugar con base en el Decreto
Ley 356 de 1994 y la Resolucion 2946 del 29 de abril de 2010 articulo 52.

3. EXPEDICION DE CREDENCIALES POR PARTE DE LOS TITULARES DE

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO OTORGADA POR PARTE DE LA
SUPERVIGILANCIA

Los titulares de la licencia de funcionamiento expedida por parte de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, luego de haber surtido el
proceso de acreditacidon de su personal operativo, podran expedir al mismo la
credencial correspondiente, teniendo en cuenta lo sefialado en el Instructivo anexo
a la presente Circular.

. CONTROL AL CUMPLIMIENTO DE LA CIRCULAR

La Superintendencia, en cumplimiento de sus funciones de inspeccion, vigilancia y
control, procedera a determinar las faltas y/o sanciones a que haya lugar conforme
de conformidad con la normatividad vigente, el incumplimiento de lo dispuesto en
la presente Circular y el instructivo correspondiente.
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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 lo
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5. DEROGATORIAS

La presente circular, deroga las instrucciones que le sean contrarias expedidas por
esta Superintendencia.

6. ENTRADA EN VIGENCIA

La presente circular rige a partir de su expedicion.

COMUNIQU BLIQUESE Y CUMPLASE

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
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SISTEMA GESTION DE LA
CALIDAD

INSTRUCTIVO VALIDADOR
ACREDITACION
PERSONAL OPERATIVO

Cadigo:

SVSP - MAN - A - 7300 - 001

Fecha aprobacién: 15-04-12

Version: 1.1

INSTRUCTIVO

VALIDADOR ACREDITACION
PERSONAL OPERATIVO DE
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
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;\A‘:’zrn:e:-de":ia de Vigilancia y Sequridad Privada i ‘ag INSTRUCTIVO VAL!DADOR
ACREDITACION Fecha aprobacion:15-04-12
PERSONAL OPERATIVO  [\/ocign: 1.1
. 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: Acreditaciéon de Personal — Validador Personal Operativo.

. ALCANCE

El procedimiento se aplica desde que el usuario externo (Vigilado) ingresa al sistema para solicitar
acreditar personal operativo del servicio de vigilancia y seguridad privada que corresponda hasta
el momento que el sistema le muestra un resultado del proceso, indicando un numero de
confirmacion exitosa sobre la informacién 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.

RESPONSABLE

Superintendencia Delegada para la Operacion y Oficina Asesora de Informatica y Sistemas.

DEFINICIONES

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Decreto ley 356 de 1994, Decreto 19 de 2012 y la Circular
003 de 2012.
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SISTEMA GESTION DE LA | Cédigo:

Superintendencia de Vigilancia y Sequndad Privada m lNSTRUCTIVO VAL|DADOR
' ACREDITACION Fecha aprobacion: 15-04-12

SVSP - MAN - A - 7300 - 001

PERSONAL OPERATIVO  [\/o sion: 1.1

1.

DESCRIPCION

El 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.

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”.

|4 Inicio - Superintendercia ce Vigilancia y Seguridad Privada - Mazilla Firefox

‘ Archiva Editar ¥er Higtonal  Llarcadorss  Hemamientas  Avuda

Iicia - Supenntendencia de iglanciay o 4+ e e :A e e e _l‘ -

21 8 i B

L L

Carrera 10 No. 26 - 711Int. 106, 2, 3y 4 piso / PBX: (57)1327 40 00/ FAX: (57)1327 40 22
www.supervigilancia.gov.co
Bogota D.C., Colombia

& supsragilanzia gov ca | Pk
| . = a
i Linea Circular Externa 010 de 2012 Cierre Entidad abril 13
| Conti atacion y Presupuesto :iir;:i,‘g;cgraﬁas Y
Buzén de Contacto, : bié
Peticlones, Quefas y Acta de Cierre Rendicion de Cuentas a la Ciudadania & Paginas Relacionadas .
Reclamos Vigencia 2011
L La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, informa a todos los vigiados
Entidades que nos Vigian ¥ cludadania en general, que se encuentra publicada e Acta de cierre de Rendicion
Medios informativos o - C ; "
Cultura por la Legalidad "
“ eorreferenciacion Del 2 al 4 de abril. Centro de Informacion para el SanClOnes
Ciudadano prestara servicio al publico
Portal lliiios ) _ e e ot
a Superintendencia de Vigiancia y Segur » e
Privada informa & todes los viglados v ale ALHEDﬂAUON
Protocolos Operativos del gy qea o b . Personal Operativo
Sectot Vigilancia y Seguridad para el Cudadano (CIC), prestara stEncion &l pibk .o e nccsu e
Privada los dias 2, 3 v 4 de sbril de 2012, en horerio habausl  geE—— Acreditacian
de 800 de ks maiana a 5:.00 de s tarde PR S
« Vistos buenos de
importacion en linea De otro lado, nforma que la sede administrativa de la
- Entidad (Carrera 10 No. 26-71 Int_ 106 Pisos 2,3y 4)
permanecera cerrada durante esos dias y hasta el lunes 09 de abwil del afio en
! s ; ~ curso. La Circular Externa No. 08 de 2012, se encuenire publcada en e link
1 htep sosuperaglancia gov <o categona=31423 dad — Circulares 0
s s Z i NEE— ——— 8
Seleccionando luego el enlace “Validador de Personal Operativo™.
é ':'J'lél'-‘l‘_]llﬂll-:la -;'l-:l'-' L0 ” -‘, - 1= ).‘J ﬁ.
i Usted estd aquiz Inicio > Trimites y Registros en Linea > Acreditacién Personal Operative b
[ iat || Guorgia | Taoma || Trabuchats || Vardana | Taaa
il
@ Acreditacion Personal Operativo ]
La Super Vigilancia
Directorio
Sector de la Vigilancia y -
[ Seguridad Privada *  Consulta de Personal Acreditado k
1 2 -
| Hormdvidad * Yahdador de Personal ativo |
4

O Rl Emmsasiad




- . ) SISTEMA GESTION DE LA | Cédigo:
& SuperV|g||anc|a CALIDAD SVSP — MAN — A - 7300 - 001
Supenntendencia de Vigilancia y Sequridad Privada INSTRUCTIVO VALI DADOR
ACREDITACION Fecha aprobacion:15-04-12
PERSONAL OPERATIVO Version: 1.1

3. REGISTRO DE DATOS

El sistema despliega una interfaz para cargar un archivo en formato Excel con la nomenclatura y
estructura definida en la Circular 003 de 2012, ubicando el cursor en la caja de texto “Archivo” o
seleccionando el boton “Examinar...” se busca el referido archivo:

£ superagilan<ia gav <a

Mggg-_ Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

f;} Inicie  * Wolwer

Archivo:
Tipo
Nit.:

Razon
Social:

Solicitudes Raetiros

| Bxaminer. | Validar | | Cargar
Tamafio (Bytes):
Tipo
Servicio
Correo:

Se selecciona el archivo y luego el botén “Abrir”:

| Ex'ceﬁl

| Limpiar E nﬁ

4 Superintendercia ce Vigilancia y Sequridad Privada - Mozilla Firefox

L3 Carge de archives

<« [hscalacal i<l » Temp »

zar v Nueva carpets

Favantas S

5] APOZ2330367 2012031302 s
] APO33A5200975 201202200 L s
S APOSMINLHATILN L 5
) APO3A LSS L3220 ok
S APOFINGNTIA LN b
] APOFHNTINIELNLGL s
ST APO3I2052435201202250 1 5

23 tmp

8 Descargas
L Escintana

Ttias 1210t

Babliatezas
Dacumentas

e Inagens;

Flusica a
i:ﬁ | ] APO360005224520 1202 140 £ s
= Yicleas
:g] APOFMANGLA0 L0301 L o5
= Fennna Gk :

Hombre: AP0O5500052245 0 1202 1401 s

B ow i
Fecha 4= fic *
1
2
3
4
5
& ;
e 7 86000%
L S B
8
227933002 0.3 a
Tipro: Hopa de caleuto de Bhcrosaft Office Evcel 47- 20

Tamana: 271kKB
Fecha de moadifizacion: 2203 ‘ll l'Jw am
v TGOy I RS Yy >

l f 4. an«br

Lirr

a3
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El proceso inicia seleccionando el botén “Validar”:

ﬁ Inicio  * \elver

C:TempAPO86000522462012021401 xis|

Examina;'_ l Validar \ | Cargar Excel
Tipo: Tamafio (B es): Limpiar
. Tipo
Nit.: Servicio

‘ Archivo:
|
|
|
|

La primera validacién que se realiza es sobre el

pueden presentar varios mensajes de error como los siguientes:

nombre y formato del archivo, frente a lo cual se

’.:‘ Inicie * Vohser
| Archivo: CATemp\Copia de AP0O88031891992012022201 (2).xls 1{ Examinar... } 1_Validar | Excel .
Tipo: Tamafio (Byles): 00 _Limpiar
o Tipo
Nit.: Servicio
| "
Razon Correo:
1 Longitud en Nombre de archivo incorrecta, APONNNNNNNNNNAAAAMMDDCO xis'[23.3]
| Solicitudes Retiros
Mensaje Solucién

Longitud en Nombre de archivo incorrecta,
'APONNNNNNNNNNAAAAMMDDCO.xls' [23.3]

Cambie el nombre del archivo, longitud 23, punto
y 3 caracteres mas para la extension XLS.

Nombre de archivo no incluye el prefijo 'APO’

Cambie el nombre del archivo, incluya el 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 table
is not in the expected format., Error: cargando
hoja o no existe External table is not in the
expected format.

Aunque el nombre del archivo tiene la longitud
correcta, no tiene formato Excel con las hojas de
datos esperadas. Revise y cambie el formato del
archivo.

Como resultado de la validacién de estructura se p

ueden presentar otros mensajes como:

Mensaje

Solucion

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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Fio ) 9 - 3 s APORMISINLNDIL., L= Bl 2 ]
> Inicio | Inserta Disefio Formul| Datos | Revisal Vista  Pragra @ - ™ %
B L A = s Wi Ay B Bl A
— 43 X 8- R
Pagar Fuente Lhneacan Humers Estilos  Caldas
. . . - - . £
Portapapate; s Madificar
o v A 102001 s
H l [ K L =
1 Apellido2 |FechaNacimiento |Genero (argolFe(haVin(uFa(ion Cie
2 DELGADO 124121963 1| ® 7lisos2001 13
3 CARVAILC [22041977 1 2||15082002
4 RAMIREZ 02051975 1 2||28012003
5 PING 05081977 1 2|10092008
& 30U 25041975 1 2|[17092007
7 RENDON  |12081930 1 2fjo1102002
3 MARIN 03071987 1 2ereszaes
3 LAGUNA (06041984 1| 2e1to2003 &
>
[M 4 » ¥ ApoDatos  Retros = TJ . L]

Fromedia: 1303197 Recuento: 17 Suma: 43431987 i () Lj amee 8

Error: cargando hoja o no existe 'ApoDatos$' is
not a valid name. Make sure that it does not
include invalid characters or punctuation and
that it is not too long.

Falta la hoja de datos ApoDatos, recuerde que
en la Fila1 va la estructura, sin filas vacias antes
0 después de las celdas de informacion.

Error: cargando hoja o no existe 'Retiros$' is not
a valid name. Make sure that it does not include
invalid characters or punctuation and that it is
not too long.

Falta la hoja de datos Retiros, recuerde incluir
como minimo la estructura (Fila 1) con los
nombres de campos. E;j.

' APCRILINNINNLAs [Med . |1 Bl B

| (©a)y B o2
= bwao Insertar | Diseiio 4 Fomaulas | Dates  Fevisar :'.‘lm | Program: W~ =
= ol Calilri el1f = = %, A’ :_ﬁ b LR
— 3 NX§-AN | 3 A
Fagar e Alinedowen Humers: Estile:  Celdas
- B =il A - v ‘ : Lz {
b apapales v Fusate LR |
§ =] - ~ ¥ '
A 8 Fe 3 3 =
Nit _ |RazonSacial| Tipolk Mol [FechaRetito| |
S
| 3 |
3 -
M 4* ¥ ApoDatos Retwos ©J T8k
£3 2 &

Superadas las validaciones de nombre y estructura del archivo, se presenta un par de pestafias que
contienen los datos reportados, y los resultados de validacion a la derecha en la cuadricula, asi:

¢ Solicitudes: Columnas ResValida y ResWs:
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! Prosperidad

Supenntendencia de Vigilancia y Sequridad Privada Pa%; lNSTRUCTlVO VALIDADOR
ACREDITACION Fecha aprobacién:15-04-12
PERSONAL OPERATIVO Version: 1.1
« Vol
| Archivo: Examinar.. | Validar Excel
i Tipa: Tamaiio (Byles): Limpiar
| Nit.: 8002330367 Tipo Servicio
; ggéna? Correo
| Solicitudes Retiros
Fervaian pros 2

| 91493073 SANDRO HERNANDEZREMIREZ 22081976 1 5 05122011 . 3 W 8110310116 £ g oK NEO: e regiiad por

1 70516183 GABINO NAUZA RIOS ~ 30MEN969 1 5 27122010 3 W 8110310118 5 o 1 oK L TR iR Bt
[ 1 1130668119 CARLOS ALBERTO CUARTAS  CARDONAZ0M1f1988 1 5 141202011 3 15 0018 o gy oK D NG moacn por
| Registro NRO: no regisirado por

vacio escuela
4 registros
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: longitud 10,
FechaNacimiento: vacia, FechaNacimiento:
no es fecha

Revise el contenido de la Fecha puede tener O
en lugar de O (ceros), ¢ faltar el separador de
dia/mes/afio, 6 falta el dato celda vacia.

Cargo: longitud 1, Cargo: vacio, Cargo:
valor permitido [1..7]

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 validacion también
aplica para FechaNacimiento

NRO: no corresponde al
escuela

rango de la

Péngase en contacto con la Escuela de

Capacitacion.

NRO: consecutivo no es niumero 'D370670'

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

Ciclo: longitud 1, Ciclo: vacio, Ciclo: valor
permitido [1..6], CodigoCurso: longitud
max.4, CodigoCurso: vacio, CodigoCurso:
no numeérico, NitEscuela: vacio, NitEscuela:
no existe, NRO: longitud max.20, NRO:
vacio

Este procedimeinto se usa para reportar sélo
Personal Operativo, los Directivos se acreditan
mediante otro tramite.

Mensajes en columna ResWs

Solucion

NRO: no registrado por escuela

Péngase en contacto con la Escuela de
Capacitaciéon, ésta udltima 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 porla Escuela

Carrera10 No. 26 —711nt. 106, 2, 3y 4 piso / PBX: (57)1 327 40 00/ FAX: (57)1327 40 22
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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

¢ Retiros: Columna ResValida

Archivo:
Tipo:

Nit.:

Razdn
Social:

8002330367

Solicitudes Retiros

1 71392140 22111201 OK
1 registros

Examinar... Validar Excel

Tamafio (Bytes): Limpiar
Tipo Servicio Empresa Vigilanua

Correo:

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

NoDocumento: valor no numérico

Revise el contenido de NoDocumento puede
tener O en lugar de 0 (ceros), 6 estar vacio.

FechaRetiro: longitud 10, FechaRetiro:
vacia, FechaRetiro: no es fecha

Revise el contenido de la Fecha puede tener O
en lugar de 0 (ceros), o faltar el separador de
dia/mes/ano.

FechaRetiro: no puede ser mayor que fecha
de solicitud o actual

Revise y corrija la fecha.

Cuando el resultado de las Columnas de validacién es OK se habilita el boton “Cargar”, en caso

contrario no se habilita:
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A
%o Inicie = Volver

Archivo Examinar.. ! \”Cgrggv‘ r | | Excel

Solicitudes Retiros

| Tipo Tamafio (Bytes) Cargar Archiva i
| Nit.: 8600052246 Tipo Servicio ]
| Razén 1 3

social: oome: ]

[ 1096033600 JULIAN ANDRES  GARCIA MONDRAGON 26/03/1981 1 5 07042008 3 29 8090065755 ECSP301-C1689308 OK oK
1 i MARIA  DEISY GARZON ALONSO 19/0311981 2 H 181242006 3 42 8030065755 ECSP301-C1689929 OK OK
} 9 MARIA TERESA LOPEZ GUTIERREZ 0209/1978 2 5 030172007 3 18 9001593422 ECSP4440-C587114 OK oK
f DIEGO  FERNANDO RIASCOSRIASCOS 04/011361 1 2 060211984 2 42 8300335502 ECSP1166-D452341 OK oK
CARLOS DUVAN S0TO  MARTINEZ  27/08i1953 1 2 28oars 2 3 8300335502 ECSP1166-D451512 OK oK

s LUIS HERNANDO PERA  LONDONO  26/08/1058 1 1 0301201 2 1 8190036527 ECSP15612-C126725¢ OK oK

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

|

; La pagina en hittp::+190.60.193.100:8585 dice:

j Esta seguro de almacenar éstos datos ?
e e e |
| Aceptar | Cancelar

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.

4. Inboin * Vahrer

Archiva Examinar.. Validar 51 E;el |
Tipo: Tamafio (Bytes) Limpiar
Nit.: 8000319301 Tipo Servicio

Razon

Socialt Cormeo:

Solicitudes Retiros

Nit diferente a ~ NF

| 52530897 VAMILETH ACURA WASQUEZ  DS06M9S0 2 1 03032009 1 16 8300833705 ECSP1591- nambre det o
1772839
archivo e
ECSP1581 i
1 109810014 3 JAVIER YAMIT ADARME MARING 25/05/1985 1 1 1000212012 1 3 8300833735,.;;7,59" QK rec
- ! esr
NRO. no
comespondeal T
! 1094383568 WIDER AGUDELO  BABATRA  0BO4M987 1 1 04052011 1 16 §300703470 ECSP1574-650744 1o TR0 o
ess -

El archivo es nombrado como el original, seguido del sufijo ‘_ErrEstr.xls™:
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| Abrienca APOB0003193012012022101 ErrSstrads o 28

Ha zscaqida abnr

= APO80003192012012022101_ErvEstr xls

1
1
i =
1

i qus 23 e tipa; Haja de calcula de Ficrasoft Office Excel 97-2003 (115 ¢
del http: 190,690,193, 1095555

| %‘ = s ) P

| (ue debena hacer Firgfrran scraacelain !

! http: /180,60, 193 L40:5585 | #
\ Ahnr can | Bhicrasoft Office Excel {predetziminadal v i
@ Ouardar archiva i

Ha<er esta autamaticaments para 25tos archivas a partir de¢ ahora

| Aceptar ] | Cancelar

Seleccione ‘Aceptar’ y el archivo ira a su carpeta de Descarga en el Equipo Local, ver las columnas R
y S con los mensajes generados.

NOTA: TENER EN CUENTA PARA EL REGISTRO DEL NRO EN EL ARCHIVO:
Nro (Columna P): Corresponde al Numero de Registro Oficial (Nro) otorgado por la Escuela o
Academia en Vigilancia y Seguridad Privada a cada persona que se capacita.

El Nro tiene la siguiente estructura: PREFCCCCﬁIﬂNNNN, donde:

e PREF: Prefijo: “ECSP” para Tos generados por las escuelas y academias o “DPTO”
para el caso de los Departamentos de Capacitacion.

e CCCC: Cddigo de escuela: tiene longitud de 3 o 4 posiciones numéricas y es Unico
para cada escuela, academia o departamento de capacitacion.

e (-): Caracter: separador - (guién) para separar el prefijo del serial y el consecutivo, (no
guion al piso ().

e S: Serial: un caracter alfabético determinado por la resolucién de asignacion del rango
de Nro para cada escuela, academia o departamento de capacitacioén.

e NNNNNN: consecutivo de 4, 5 o 6 posiciones numéricas determinado por resolucién de
asignacion del rango del Nro para cada escuela, academia o departamento de
capacitacién.

Ejemplo: ECSP3653:C 1540152,
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4. EXPEDICION CREDENCIALES PERSONAL OPERATIVO ACREDITADO
ESPECIFICACIONES DE LA CREDENCIAL:
v’ Alto: 5.4 cm
v" Ancho 8,6 cm
v" Tipo de letra: Arial para todos los datos

v' Tamafo de Razén Social: Nombre de la empresa(MAYUSCULAS).Tipo de letra: Arial-negrilla-
azul se puede ajustar el tamano de la letra segun la cantidad de caracteres

v Tamario de Nit: Datos personales de la empresa (NIT). Arial-azul se puede ajustar el tamafio
de la letra segun la cantidad de caracteres

v Tamario de Direccién: Arial-azul se puede ajustar el tamafo de la letra segun la cantidad de
caracteres

v' Tamafo de Teléfonos: Arial-azul se puede ajustar el tamafio de la letra segun la cantidad de
caracteres

v Tamarfio Nombre, c.c. y cargo: Arial- azul se puede ajustar el tamafio de la letra segtn la
cantidad de caracteres

v" Tamango cargo: Arial-verde se puede ajustar el tamario de la letra segun la cantidad de
caracteres

v Tamano Vigilado Super Vigilancia: Resolucién. Arial 8.5

v" Logotipo de la empresa: Parte superior izquierda ( dimensiones 2,4 cm x 1,7 cm))
v Leyenda Adverso: Arial 8 — negro

v Material: PVC calibre 30 ( tipo tarjeta debito y/o crédito)

v"Incluir foto: Dimensiones (2,4 cm x 2,8 cm) segun se indica en la parte frontal de condiciones
de uniformidad. Foto sin fondo de color

DISENO DE CREDENCIAL

Una vez acreditado el personal operativo, podra proceder el titular de la licencia de
funcionamiento en vigilancia y seguridad privada, a expedir la credencial correspondiente asi:
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% SuperVigilancia

: ‘ Prosperi
Superintendencia de Viglancia y Sequridad Privada

SISTEMA GESTION DE LA
CALIDAD

INSTRUCTIVO VALIDADOR

Cédigo:
SVSP - MAN - A - 7300 - 001

ACREDITACION

Fecha aprobacion:15-04-12

PERSONAL OPERATIVO

Versioén: 1.1

FRENTE - MEDIDAS

: 24 cm : elcm :
= - = -
‘@‘ RAZON SOCIAL DEL SERVICIO DE | |ucm
17 em t{j VIGILANCIA v
k) g e NIT. 800217123-2
Carrera 23 No 27 - 34/ 50 (=S
Tels.. 6050004
3
? MAURICIO S
a28cm L s
= HUERTAS CABEZA e
C.C. 79457887
D_ucm: VIGILANTE o
aseml VIGILADO SuperVigilancia Resolucion xxxx DE DD-MM-AAAA D o}
: 8%5cm -1‘
FRENTE - DATOS
'/“i"‘ RAZON SOCIAL DEL SERVICIO DE\ = e e

Fiecuacist 9212 0G0 e 19 07 #5 mmmeeeips

RECUA S Rl fole ——

VIGILADO SuperVigilancia Resolucion xocor DE DD-MM-AAAA

i
.t"
e

VIGILANCIA
NIT. 800217123-2

Carrera 23 No 27-34/50
Tels.. 6050004
MAURICIO
HUERTAS CABEZA
C.C. 79457887
VIGILANTE

ANVERSO - DATOS

/

Texte on Arigh § ———————ip

o

La presente credencial tendra validez a través del
servicio de vigilancia y seguridad privada
debidamente autorizado por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada

Esta credencial es personal e intransferible, y
Unicamente para efectos de la prestacion servicio
de vigilancia y seguridad privada. Podra consultar

su registro en la pagina www supervigilancia gov.co
link: acreditacion personal operativo

Vencimiento Acreditacion: DD-MM-AAAA

|
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