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Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada 

PARA: 

DE: 

TEMA: 

CIRCULAR 011 DE 2012 

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 

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA 

ACREDITACIÓN PERSONAL OPERATIVO SERVICIOS DE 
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA 

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, en cumplimiento del 
artículo 103 del Decreto 19 de 2012 mediante el cual se dictan normas para 
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios 
existentes en la Administración Pública, a continuación señala 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 continuación 
se describen, en beneficio de los servicios de vigilancia y seguridad privada . 

./ Facilitar a los vigilados la acreditación del personal de vigilancia y seguridad 
privada, a través de un validador en línea 

./ 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 acreditación y retiro del personal operativo de 
vigilancia y seguridad privada 

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

./ Promover la cultura del cero papel en el sector de la vigilancia y seguridad 
privada y dar aplicación a los lineamientos de Gobierno en Línea establecidos 
por el Gobierno Nacional. 

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA 

Tramitado y Proyectado por Tatiana González Cerón Abril 16 de 2012 

Los ar riba f irmantes 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, deberán acreditar el 
personal operativo en vigilancia y seguridad privada, en cumplimiento del 
artículo 103 del Decreto 19 de 2012 y la Circular 003 de 2012. 

Los servicios de vigilancia y seguridad privada, deberán aplicar estrictamente 
los procesos de selección establecidos y mantener capacitado y entrenado a 
su personal en una escuela de capacitación 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 identificación como tal , portará la credencial expedida por el titular de la 
licencia de funcionamiento, con la observancia de los requisitos de 
capacitación y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada, según la 
modalidad en que se desempeñará 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 
acreditación del personal operativo a los titulares de licencias de 
funcionamiento expedidas por parte de la Entidad, elaboró un validador, el 
cual permitirá en línea: 

./ Cargar el archivo del personal operativo de los servicios de vigilancia y 
seguridad privada 

./ Verificar en línea si cumple con los requisitos para acreditación del personal 
operativo en vigilancia y seguridad privada 

./ En caso de no cumplir con los requisitos de acreditación, de manera 
inmediata se indicarán las razones por las cuales no puede proceder a la 
acreditación del personal operativo 

./ En caso de cumpl ir con los requisitos para acreditación del personal operativo 
en vigilancia y seguridad privada, se otorgará un soporte electrónico por parte 
de la Entidad , a través del validador en línea 

FUNCIONARIO O ANAliSTA NOMBRE FIRMA FECHA 

Tramitado y Proyect ado por Tatiana González Cerón Abril 16 de 2012 

Revisado para firma por Andrea García Vega Abril16 de 2012 

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 responsabi lidad, lo presentamos para la firma . 
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2. REGISTRO PERSONAL OPERATIVO ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE 
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA 

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dando aplicación a las 
políticas de buen Gobierno y con el fin de continuar con la mejora en la 
prestación de los servicios de vigilancia y seguridad privada, ha implementado 
para la acreditación del personal operativo de vigilancia y seguridad privada la 
"Cultura del Cero Papel", además de crear un validador en línea 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. Deberá validar la información de todo su personal operativo vigente, de 
manera electrónica, cada vez que pretenda ingresar o retirar el mismo. No se 
recibirá información física del personal operativo de los servicios de vigilancia 
y seguridad privada en el Centro de Información al usuario de la 
Superintendencia de Vigilancia-CIC. 

2.2. Dicha información deberá ser validada en la página web de la Entidad, 
costado derecho, botón: "Acreditación Personal Operativo" Link: enlace 
"Validador de Personal Operativo", conforme el instructivo anexo a la presente 
Circular. 

2.3. El validador del personal operativo indicará si el archivo se encuentra 
correctamente diligenciado, y en caso contrario señalará 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, podrá cargar el personal 
operativo que no tenga observación alguna, y la Entidad de manera 
electrónica otorgará una constancia del recibo de su información. 

2.5. Hecho lo anterior, la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada 
efectuará 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 quedarán ingresados en la 
página web www.supervigilancia.gov.co en el link: "Acreditación Personal 
Operativo". 

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA 

Tramitado y Proyectado por Tatiana González Cerón Abril 16 de 2012 

Revisado para f irma por Andrea García Vega Abril16 de 2012 

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 nuest ra responsabilidad, lo presentamos para la f irma. 
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2.6 . Una vez acreditado el personal operativo, el serv1c1o de vigilancia y 
seguridad privada titular de la licencia de funcionamiento podrá 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 incluirá en el listado de personal 
acreditado, y por tanto se informara al servicio de vigilancia y seguridad 
privada titular de la licencia la razón por la cual no se acreditó. 

2.8. Los servicios de vigilancia y seguridad privada titulares de la licencia de 
funcionamiento podrán aclarar o adjuntar la información 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 podrá prestar servicios de vigilancia y seguridad privada. Así mismo, 
incurrirá en las faltas y/o sanciones a que haya lugar con base en el Decreto 
Ley 356 de 1994 y la Resolución 2946 del 29 de abril de 201 O artículo 52. 

3. EXPEDICIÓN 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 acreditación de su personal operativo, podrán expedir al mismo la 
credencial correspondiente, teniendo en cuenta lo señalado en el Instructivo anexo 
a la presente Circular. 

4. CONTROL AL CUMPLIMIENTO DE LA CIRCULAR 

La Superintendencia, en cumplimiento de sus funciones de inspección , vigilancia y 
control, procederá 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. 

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA 

Tra mitado y Proyectado por Tatiana González Cerón 

~~-e 
Abril 16 de 2012 

Revisado para fi rma por Andrea García Vega ~ Abril 16 de 2012 

Los arriba firmant es declaramos que hemos revisado el document o 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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Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada 

5. DEROGATORIAS 

Pro-· ad 
PéL •S 

' 

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 expedición. 

COMUNÍQU 

~ 
LUI CARO 

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA 

Tramitado y Proyectado por Tatiana González Cerón Abril 16 de 2012 

Revisado para firma por Andrea García Vega Abril 16 de 2012 

Los arriba firmant es declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones lega les vigentes y por lo 
tanto, bajo nuestra responsabi lidad, lo presentamos para la firma . 
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SISTEMA GESTION DE LA Código: 

-~~~- SuperVigilanc:ia CALIDAD SVSP- MAN-A- 7300- 001 
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ACREDITACIÓN Fecha aprobación: 15-04-12 
PERSONAL OPERATIVO 

1 Versión: 1.1 

INSTRUCTIVO 

VALIDADOR ACREDITACIÓN 
PER~)ONAL OPERATIVO DE 

VIGILANC:IA Y SEGURIDAD PRIVADA 
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SISTEMA GESTION DE LA Código: 

·e~· SuperVigilancia CALIDAD SVSP - MAN -A - 7300 - 001 

~ 
1 INSTRUCTIVO VALIDADOR Supennlendencia de 1/¡gi~nc,a y Segundad Privada 

1 Fecha aprobación:15-04-12 
.. 

ACREDITACIÓN 
PERSONAL OPERATIVO 

1 Versión: 1.1 

1. OBJETIVO 

Instruir la forma de acreditación 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 página web 
www.SuperVigilancia.gov.co, link: Acreditación de Personal- Validador Personal Operativo. 

2. 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 número de 
confirmación exitosa sobre la información registrada, ó el reporte de errores que podrá descargar 
en formato Excel XLS y de esta manera inicia el proceso de registro del personal operativo. 

3. RESPONSABLE 

Superintendencia Delegada para la Operación y Oficina Asesora de Informática y Sistemas. 

4. DEFINICIONES 

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Decreto ley 356 de 1994, Decreto 19 de 2012 y la Circular 
003 de 2012. 

Carrera 10 No. 26 -71lnt. 106, 2, 3 y 4 piso 1 PBX: (57)1 327 40 oo 1 FAX: (57)1327 40 22 
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SISTEMA GESTION DE LA Código: 
-,X, ' Su perVig i la ncia CALIDAD SVSP- MAN -A- 7300 - 001 
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1 INSTRUCTIVO VALIDADOR Su¡¡enntenderCiil de V¡g,lanoa y &!guridad Priva :la ~ 
ACREDITACIÓN Fecha aprobación: 15-04-12 

PERSONAL OPERATIVO 
1 Versión: 1.1 

TABLA DE CONTENIDO 

1. Descripción 
2. Ingreso al Módulo 
3. Registro de datos 
4. Expedición Credenciales Personal Operativo Acreditado 
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SISTEMA GESTION DE LA Código: 
·Y-ILI, Su perVig i la ncia CALIDAD SVSP- MAN-A- 7300-001 
\v 

~~ Supenmenderoa de 'h;¡ilaooa y Segllidad Pri\ada INSTRUCTIVO VALIDADOR 
ACREDITACIÓN 1 Fecha aprobación: 15-04-12 

PERSONAL OPERATIVO 
1 Versión: 1.1 

1. DESCRIPCION 

El sistema permite la captura y almacenamiento de datos de la acreditación del personal operativo de 
los serv1c1os de vigilancia y seguridad privada que deben registrar los vigilados de la 
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad. 

2. INGRESO AL MÓDULO 

El usuario debe ingresar al sistema mediante el botón ubicado en el menú derecho del portal de la 
SuperVigilancia "Acreditación Personal Operativo". 

' ::! Inicio • Supe1intendenóa d~ Vigilanc"a y ~guri~ad Privada · "'o2illa Fitdox 1= @lj ~ 1' 
~rdw.·o f drtJr ~~r H11t <•n:.l t:!Jr··:l <ku·t s Hoet t'Jmr~ntJ 'i A,;·yd:. 

lnE tt.• - ~ottp~llnttt h.itno,l do:- VtgtiJn<tJ y .. + 
~------~------------~--~~--~~~ .· .. -

"" Cont1 .llt~ciOn y Pt e-stJintesto 

Buzón de Corlt.>do. 
Pelklorw.s. OUel•s y 
Recl.n>os 

.. Entid.o<las qua nos Vi911Ml 

~dios lnfor mativos 

t; ult\H • t>OI 1• Legollida<l 

.. f;eot 1 &f&l &~lc ladOn 

PorUIIIii\ot> 

Pr olo<oloo O!>arollivoo del 
"" Sa<loo VijJil.mci• y Sago.• id.><l 

Prlv•<l• 

IIL Vistos buenos de 

c~cular Externa 01 O de 2012 C~erre Enl1dad abri 13 

Acta de Cierre Rendicion de Cuent~s ~la Ciud;~dam;~ 

Vigencia 2011 

La SUpemlendencill de Vrglancia y~ Privada. iltorma a todos los ~ 
y ci..08danía en generel, - se encuertra plÜC8da el Acta de cierre de Reridici6n 
de CUentas Vigencia 2011 . 

Del2 al 4 de abril. Centro de Información para el 
Ciudad;~no prest<~r~ serv icio al público 

La St.perüen<lencia de V.glenota y S egundad 
Priv<lda ilfonna atodDs bs ~y a le 
cá.rdadal1ia ... general.~ el Ortro de tlf011'1"1edón 
para el a-.o (OQ • .,._, senciión t1 ~..., 
los óas 2. 3 y 4 de etri de 2012. en :~~enrio tlobn.wll 
de 6:00 de la II>Bñena 8 5:00 de la·-· 

illli>Ot t .><ÍÓfl en linea Oe olro lado. ilforma -la sede adminislnlliva de le 
Ertldad ccarr ..... 10 No 26-71 " · 1061'1sos 2. 3 1 •1 

perlllllfleCenÍ cerrado cl.nnle esos das y hesta el U>es 09 de etri del año en 
cu-so. La <XetAar Exlema No. 08 de 2012. se encuertra plÜC8da en el h 

http /,.,· • .,•. 'lttpH ·:t_~liiJfl .:t~l ~1 ·3 ': ( ( J .. t..i.:Jtf:J•:III~= 'í U:l 3 iad-Cío.Jaf"es. 

Seleccionando luego el enlace "Validador de Personal Operativo". 

..,_ 

Sanciones 

ACREDITACIÓN 
Personal Operativo 

p 
------

L1 S\~>ar Vigil.,><i.l 

Dil ectot io 

Sa<IOI de 1• VllJIIMl<l~ y 
589'• k .. d Priv.o<l~ 

llor m.llhtld.o<l 

• Consula de Personel Acredil&do 

• Yalldador de Personal Operativo 
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INSTRUCTIVO VALIDADOR Supenn:endenaa de 1fl;¡ilanoa y Segundad Privada 

ACREDITACIÓN Fecha aprobación: 15-04-12 
PERSONAL OPERATIVO Versión: 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 botón "Examinar .. . " se busca el referido archivo: 

+ ~t tp~rvlgll:tnoa 9" '·' e o ~'j - p 

.~e~per'Wigilancia · · · · -· --­~~rmtevdencia de VigHancia y Seguridad Privada 

Archivo: 1 Examinar_ 1 Validar 1 Cargar ~ 
Tipo: 

Nit.: 

Razón 
Social : 

Solicitud•s Retiros 

Tamaño (Bytes): 1 Limpiar J 

Tipo 
Servicio 

Correo: 

Se selecciona el archivo y luego el botón "Abrir": 
;¡ S.IO~rintend~ r.:ia e~ 'ligil•nt'a y s~guridad Privada . t/'ozillo Firdox 

F:t·: .. )t tt·J 'í 

• [1o!'-;.:.119Jí 

_ E<i..: ttt·lll·' 
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1;::;;1 llll .l•J~Il~i 

.. r . lu"·=~ 

8 'v'l •·l~ ·)'; 

r ~mh• • 

':!.) AP(~:l•HlllB•FN lNHN2 1; 

® AP(•3ii~SN~:l~SlH2•Jl19•Jl "'' 

<!) AP(•3·!H•Jl•lo•J?2HN22~~1 ,¡, 

o!) .lP(•3•h)1~·í:IHSHllB12~1 ,¡, 

<!) .:.P03•J~~3~·!Fll~ 1Nll?oJ1 ,¡, 

ª-J AP{•:J•Hn N9l:)l•lll~llH l ,¡, 

@ .:.PO:J~l 01~{¡1 ~ l:J1Hl~H30 l ,¡, 
l:ll tmp 

<!) AP(I3óO•HS11~óH 1Hl1~~ 1 ,¡, 

o!) AP{J3:1~9•1 •1S~ 1\l l•lll~ N H 1 ,¡, 
~"" __ _. ... ...... .... ... . - ~ .. ~ ... . -.. . 

"' 

F ~d1,¡ J - t\l -l'• ti~ ... 
_,tt, _ L!4_'~ 

~'t .Ji Nl!"•l'.l 

2143 11•! ., __ 

~~ d3 ~ 1~ ., .. s, 
~2 11) ~ l~ .. ., Jt 

!.! ·U ~·H~ B S~ 
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SISTEMA GESTION DE LA Código: 
-~x. - SuperVigilancia CALIDAD SVSP - MAN -A - 7300 - 001 ....,, 
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~ INSTRUCTIVO VALIDADOR • Supenmendencia de 'fllJilanaa y Segundad Privada 

1 Fecha aprobación:15-04-12 ACREDITACIÓN 
PERSONAL OPERATIVO 

1 Versión: 1.1 

El proceso inicia seleccionando el botón "Validar": 

: -~ e~ per 1g1 ancia - -· - · · 

Archivo: 

Tipo: 

Nit.: 

--­~~rintendencia de Vigiancia y Seguridad Privada 

C:\Temp\AP086000522462012021401 .xl~ 

Tamaño (EI'·~ds): 

Tipo 
Servicio 

' Umpiar ] 

~ Inicio • \lolv•r 

La primera validación 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: 

~ IniCI O • Voi'Y•r 

Archivo: C:ITempiCopia de AP089031891992012022201 (2).xlo 1 Examinar_ 1 ~ Carga• Excel j 

, UmpJM] Tipo: 

Nit. : 

r n Tamaño (Bytes): 25~>00 

Tipo 
Servicio 

Correo: 

Longitud en Nombre de archivo incorrecta, 'APONNNNNNNNNNAAAAMMOOCO.xls' (23.3) 

1 Solicitu de s Retiros 

Mensaje Solución 
Longitud en Nombre de archivo incorrecta, Cambie el nombre del archivo, longitud 23, punto 
'APONNNNNNNNNNAAAAMMDDCO.xls' [23.3] y 3 caracteres más para la extensión XLS. 
Nombre de archivo no incluye el prefijo 'APO' Cambie el nombre del archivo, incluya el prefijo 

APO. 
Nit no encontrado Póngase en contacto con el correo de 

J2ersonaloJ2erativo@suJ2ervigilancia.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 Externa! table Aunque el nombre del archivo tiene la longitud 
is not in the expected format. , Error: cargando correcta, no tiene formato Excel con las hojas de 
hoja o no existe Externa! table is not in the datos esperadas. Revise y cambie el formato del 
expected format. archivo. 

e 1 d d 1 l'd o. d omo res uta o e a va 1 ac1on d e estructura se pue en presentar otros mensajes como: 
Mensaje Solución 
Se ha presentado un error 00 00. Suele presentarse por celdas tipo Fecha que no 

tienen el formato seleccionado, revise las 
columnas FechaNacimiento y FechaVinculacion 
de la hoja ApoDatos, así como la columna 
FechaRetiro en la hoja Retiros. Ej. 

6 

1 

1 
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~·~ • &;;.IWII"\ GESTION DE LA Código: 
)1:1,· 
'w' Su perVig i la ncia CALIDAD SVSP - MAN -A - 7300 - 001 

~ 
1 INSTRUCTIVO VALIDADOR Supenntende~oa de lf¡gilaooa y Sf9undad Privada 

ACREDITACIÓN Fecha aprobación: 15-04-12 
PERSONAL OPERATIVO Versión: 1.1 

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

l1 
l :--._ 

H 

1 Apt>llido2 

l DElGADO 
3 ( AA VAI '.c --
~ AAMIAE2 

5 PINO 

6 ~.ou ~. 

7 FiENDON 

8 MAF11N 

9 lAGUNA 

.J. ; AP0390l1$9!9910lldlll0l.-.;. [ = 1 @) j, ~ 

''''·im•1r 
~~ ~ 

• ~ ¡. J 190610(11 !. 
1 J K l t.~ 

FechaNaclmiE.'Ilto Gt>nero CargoiFechaVinculaclon Cicf 

24121963 1 <!> 71ir;..cl90=61~oo:.=l ___ l--l,-l 
UO~l 977 1 .1JIÍ50U002 

02051975 

05031977 

25041975 

12081980 

03071987 

06041984 

1 J ~8012003 

1 lJ10091008 

1 2 é7092007 

1 2 ~1102003 

1 l ~1092009 

1 1 ~1101003 .. 1• 
~< • • " ApoOatos Retros J ffi= ~r--. ,r 

Suon ~~~l'H f.m J:i i!J J•)of'• . : f'rontoSllo 13~31~,7 P~-u<nta J1 

Falta la hoja de datos ApoDatos, recuerde que 
en la Fila1 va la estructura, sin filas vacías antes 
o después de las celdas de información. 

Falta la hoja de datos Retiros, recuerde incluir 
como mínimo la estructura (Fila 1) con los 
nombres de campos. Ej. 
' G ~ .J: ; AP(I39~ll39mH1l~lll~L>b (M~d t = @1 ~ !J. • 

1 ./ 1tlK'tO tn .. ertoar h~~o d f ~.ormuJ:u [ •.c:-o· f~t~u .,,. ,:;a Pt-o?t~lA~ 'O - - r 

1 

1 

3 

~ 

..::.\ 1> 
-.J 

r~~r ./ 

.. J J .. 

N K j · ,\" A• 

- - A -

5 _ .. 1_~~' 
H • • " ApoOatos Retiros ...; , 
Un<> ..:J _ 

• . ~-

Superadas las validaciones de nombre y estructura del archivo, se presenta un par de pestañas que 
contienen los datos reportados, y los resultados de validación a la derecha en la cuadrícula, así: 
• Solicitudes: Columnas ResValida y ResWs: 

Carrera 10 No. 26 -71lnt. 106, 2, 3 y 4 piso 1 PBX: (57)1327 40 oo 1 FAX: (57)1327 40 22 
www.supervigilancia.gov.co 

Bogotá D.C., Colombia 

7 



SISTEMA GESTION DE LA Código: 
·/t1,- SuperVigilancia CALIDAD SVSP - MAN -A - 7300 - 001 
w' 

~ 
1 INSTRUCTIVO VALIDADOR Supenmendencia de Vi!Jilanaa y Segundad P1ivada 

1 Fecha aprobación: 15-04-12 
.. 

ACREDITACIÓN 
PERSONAL OPERATIVO 

1 Versión: 1.1 

Archtvo: E)(aminar_ 1 Validar ·¡ C"''0-'' 1 Excel 

Tama~o (e-,tes): ·1· Umpiar 

Nit.: 

Razón 
Sooal: 

8002330367 

Solicit\ldes Retiros 

9 1493073 SANDRD 

79516183 OABINO 

HERNANDEZREMIREZ 22/0S/1976 1 

NAUZA RIOS 3010611969 1 

100668119CARLOS ALBERTO CUARTAS CARDONA 1011111986 1 

• registros 

Mensajes en columna ResValida 
OK 
Registro vacío 

Nit: diferente a nombre del archivo 

Fecha Nacimiento: longitud 

S 

5 

5 

10, 
FechaNacimiento: vacía, FechaNacimiento: 
no es fecha 
Cargo: longitud 1, Cargo: vacío, Cargo: 
valor permitido [1 .. 7] 
FechaVinculacion: no puede ser mayor que 
fecha de solicitud o actual 
NRO: no corresponde al rango de la 
escuela 
NRO: consecutivo no es número 'D370670' 

Ciclo: longitud 1, Ciclo: vacío, Ciclo: valor 
permitido [1 .. 6], CodigoCurso: longitud 
máx.4, CodigoCurso: vacío, CodigoCurso: 
no numérico, NitEscuela: vacío, NitEscuela: 
no existe, NRO: longitud máx.20, NRO: 
vacío 
Mensajes en columna ResWs 
NRO: no registrado por escuela 

NoDocumento: diferente 

Nombre1 : diferente 

Tipo Servicio ~rrt-''' 1, rloa 

Correo: 

= ::m¡¡ 

0511212011 3 11 8110310116 ~~~;d0
4

19i" OK 
NRO no regrstrado por 
esc.uela 

271121201 o 3 11 8110310116 ~~¡;d;19:- OK 
NRO: no rPglshdo por 
escuela 

1411212011 3 15 8110310116 ~~;;d1~9i OK 
NRO: no registrado por 
escuela 

Registro NRO no regJSirado pof 
vado eStuela 

" 

Solución 
Registro correcto. 
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. 
El Nit debe ser igual al incluido en el nombre del 
archivo 
Revise el contenido de la Fecha puede tener O 
en lugar de O (ceros), ó faltar el separador de 
día/mes/año, ó falta el dato celda vacía. 
Corrija el dato reportado en la columna Cargo. 

Revise y corrija la fecha. Esta validación también 
aplica para FechaNacimiento 
Póngase en contacto con la Escuela de 
Capacitación. 
Después del separador - sólo va una letra. Ej. 
ECSP3698-CD370670, reemplazar por 
ECSP3698-C370670 
Este procedimeinto se usa para reportar sólo 
Personal Operativo, los Directivos se acreditan 
mediante otro trámite. 

Solución 
Póngase en contacto con la Escuela de 
Capacitación, ésta última no ha reportado la 
información o ha_y error en el dato NRO 
Revise y ajuste el campo No Documento, es 
distinto del reportado por la Escuela 
Revise y ajuste el campo Nombre1 , es distinto 
del recortado oor la F~r:uAI;:¡ 

Carrera 1.0 No. 26-71. lnt. 1.06, 2, 3 y 4 piso 1 PBX: (57)1. 327 40 oo 1 FAX: (57)1.327 40 22 
www.supervigilancia.gov.co 
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. Y · SuperVigilancia ~ ·' 
\.v ' 

~ 
1 

Supenn:endeflaa de VIQilaooa y Segundad Privada 

Apellido1 : diferente 

CodigoCurso: diferente 

NitEscuela: diferente 

• Retiros: Columna ResValida 

Archivo: 

Tipo: 

Nit.: 

Razón 
Social: 

8002330367 

Solicitudes Retiros 

713921 40 221111201 OK 
1 registros 

Mensajes en columna ResValida 
OK 
Registro vacío 

Nit: diferente a nombre del archivo 

NoDocumento: valor no numérico 

SISTEMA GESTION DE LA Código: 
CALIDAD SVSP- MAN -A- 7300 - 001 

INSTRUCTIVO VALIDADOR 
ACREDITACIÓN Fecha aprobación: 15-04-12 

PERSONAL OPERATIVO Versión: 1.1 

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

[ Examinar_ ' ( Validar Cargar ~ 

Tamaño (Bytes): ~099' 1 Umpiar 1 

Tipo Servicio Emoresa \. IQI anaa 

Correo: d.rceontab•hdadi!!\metroalarma-< COM 

Solución 
Registro correcto. 
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. 
El Nit debe ser igual al incluido en el nombre del 
archivo 
Revise el contenido de NoDocumento puede 
tener O en lugar de O (ceros) , ó estar vacío. 

FechaRetiro: longitud 10, Fecha Retiro: Revise el contenido de la Fecha puede tener O 
vacía, Fecha Retiro: no es fecha en lugar de O (ceros), o faltar el separador de 

día/mes/año. 
FechaRetiro: no puede ser mayor que fecha Revise y corrija la fecha. 
de solicitud o actual 

Cuando el resultado de las Columnas de validación es OK se habilita el botón "Cargar", en caso 
contrario no se habilita: 

Carrera 10 No. 26 -71lnt. 106, 2, 3 y 4 piso 1 PBX: (57)J. 327 40 oo 1 FAX: (57)J.327 40 22 
www.supervigilancia.gov.co 
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SISTEMA GESTION DE LA Código: 
- V. ' 
,l~l! Su perVig i la ncia CALIDAD SVSP - MAN -A - 7300 - 001 
\v' 

J 

~ INSTRUCTIVO VALIDADOR Supenntendenda de lf~i~naa y SegUJidad Privada 

1 Fecha aprobación: 15-04-12 ACREDITACIÓN 
PERSONAL OPERATIVO 

Archivo: 

Tipo: 

N1t.: 

Razón 
Social: 

6 reg•stros 

Examinar_ 

Tama~o (B¡tes): 

8600052246 

1 096033690JVUAN ANDRES 0 1\RClo\ MONORAOON 26103/1981 

65809094 UARlo\ DE1SY GI\R20N ALONSO 19ro3/1981 

29665709 MARIA TERESA LOPEZ GVT1ERREZ 02ill911978 2 

6162381 DIEOO FERNANDO RIASCOS RIASCOS 04ill111961 1 

7563056 CARLOS DVVAN SOTO MART1NEZ 27108/1953 1 

71689125 LUIS HERNANDO PEÑA L ONDOÑO 25108/1959 1 

1 Versión: 1.1 

( :.•·9:.1 i\rduvo 

Tipo Servicio Qr J t !M •nt,· , e1<.Jn •11 

Correo: 

o1rocnoo8 3 29 BD90065755 ECSPJ01·C168990B OK 

1 B/1212006 3 42 8090065755 ECSPJ01·C1689929 OK 

0310112007 3 16 9001 593•22 ECSP•HO.C587114 OK 

0610211984 2 42 8300335502 ECSP1166-D452341 OK 

28/1011978 2 3 8300335502 ECSP1166-0451512 OK 

03/0112011 2 1 81 90036527 ECSP1 512-C126125! OK 

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

Está seguro de almacenar éstos datos ? 

Aceptar j [ Cancelar 

OK 

OK 

OK 

OK 

OK 

OK 

Si responde 'Aceptar', los datos serán almacenados en la Base de Datos y será generado un Número 
y Fecha del proceso, en cuyo caso la SuperVigilancia procederá a real izar la verificación de 
Antecedentes sobre el Personal Operativo reportado. 

Cuando se presentan mensajes que impiden la carga del archivo, el usuario podrá descargar un 
archivo en formato Excel, el cual podrá 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 validación. 

Archivo 

Tipo 

Nlt.: 

Razón 
SoCial: 

8000319301 

Solidtudes Retiros 

52530897 YAMILETH 

1 098 1 00143JA'IER 

1 094889568W1DER 

YAMIT 

Examinar_ 1 Vo1idor 

Tama~o (lljles): 

Tipo Servicio F 

Caneo: ad 

ACUÑA 83008337a5 ~~~;'21~; -
Ntt diferente a 
nombt'e del 
archtvo 

\9\.SQVEZ 0510611 990 2 0310312009 1 '16 

ADARhiE MARIÑO 2510511985 1 1 0102120 12 1 830083J7a5 ~~~;;'i9~- ()t( 

NRO no 

AOUDELO BASATMI. 0810•11987 1 000512011 16 8300703•70 ECSP1574-659744 ~.:;,s:~~ al 

.. 

El archivo es nombrado como el original, seguido del sufijo '_ErrEstr.xls": 

Carrera 10 No. 26 -71lnt. 1o6, 2, 3 y 4 piso 1 PBX: (57)1327 40 oo 1 FAX: (57)1327 40 22 
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SISTEMA GESTION DE LA Código: 
-~x~- Su perVig i la ncia CALIDAD SVSP - MAN -A - 7300 - 001 
\.v' 

~ 
1 INSTRUCTIVO VALIDADOR Supennlendencia de VIQilanaa y Segundad Privada .. 

ACREDITACIÓN Fecha aprobación: 15-04-12 
PERSONAL OPERATIVO Versión: 1 _ 1 

Abrienco APOB0003193012012022101_Err:str.xls 

t@J AP08000H9~0110110.2210l_ErrEstr.x ls 

•:¡u-: e:; (lc tipo: Hop de <a lcu lo <le M1crosott Offi<e Excel ~11 -1~~3 \113 ~ 
do:. http ' 19tH ~l . l!H.ltJ~ : 353 5 

/~ll .; ddH na ha.: .;¡· Flr .. •~·· _.,, .. , """•A ~' 
http: : l:lO.óO. 19 3.L00 :~535 .· 

Abnr <Qil I··AI<rosoft Off1<.: Ex<d (pre<letenninada} ...,. 
. . . - .. . ... ~- -------"l 

' .................................. 

A<eptal' ) [ Can H iar 

Seleccione 'Aceptar' y el archivo irá 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 Número de Registro Oficial (Nro) otorgado por la Escuela o 
Academia en Vigilancia y Seguridad Privada a cada persona que se capacita. 

El N ro tiene la siguiente estructura: ~REFCj?CCC1'ft¡JNNNN, 
1
dónde: 

• PREF: Prefijo: "ECSP" para os generados por las escuelas y academias o "OPTO" 
para el caso de los Departamentos de Capacitación. 

• CCCC: Código de escuela: tiene longitud de 3 o 4 posiciones numéricas y es único 
para cada escuela, academia o departamento de capacitación. 

• (-): Carácter: separador - (guión) para separar el prefijo del serial y el consecutivo, (no 
guión al piso U)-

• S: Serial: un carácter alfabético determinado por la resolución de asignación del rango 
de Nro para cada escuela, academia o departamento de capacitación. 

• NNNNNN: consecutivo de 4, 5o 6 posiciones numéricas determinado por resolución de 
asignación del rango del Nro para cada escuela, academia o departamento de 
capacitación. 

Carrera 10 No. 26 -71 lnt. 106, 2, 3 y 4 piso 1 PBX: (57)1 327 40 oo 1 FAX: (57)1327 40 22 
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SISTEMA GESTION DE LA Código: 

·e~· SuperVigilancia CALIDAD SVSP - MAN -A - 7300 - 001 
1 

INSTRUCTIVO VALIDADOR . Superintende~c~ de V~g,~naa y Seguridad Privada ~ 
ACREDITACIÓN Fecha aprobación: 15-04-12 

PERSONAL OPERATIVO Versión: 1.1 

4. EXPEDICIÓN CREDENCIALES PERSONAL OPERATIVO ACREDITADO 

ESPECIFICACIONES DE LA CREDENCIAL: 

../ Alto: 5.4 cm 

../ Ancho 8,6 cm 

../ Tipo de letra: Arial para todos los datos 

../ Tamaño de Razón Social: Nombre de la empresa(MAYUSCULAS).Tipo de letra: Arial-negrilla­
azul se puede ajustar el tamaño de la letra según la cantidad de caracteres 

../ Tamaño de Nit: Datos personales de la empresa (NIT). Arial-azul se puede ajustar el tamaño 
de la letra según la cantidad de caracteres 

../ Tamaño de Dirección: Arial-azul se puede ajustar el tamaño de la letra según la cantidad de 
caracteres 

../ Tamaño de Teléfonos: Arial-azul se puede ajustar el tamaño de la letra según la cantidad de 
caracteres 

../ Tamaño Nombre, c. c. y cargo: Arial- azul se puede ajustar el tamaño de la letra según la 
cantidad de caracteres 

../ Tamango cargo: Arial-verde se puede ajustar el tamaño de la letra según la cantidad de 
caracteres 

../ Tamaño Vigilado Super Vigilancia: Resolución. Arial8.5 

../ Logotipo de la empresa: Parte superior izquierda ( dimensiones 2,4 cm x 1,7 cm ) 

../ Leyenda Adverso: Arial 8 - negro 

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

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

DISEÑO DE CREDENCIAL 

Una vez acreditado el personal operativo, podrá proceder el titular de la licencia de 
funcionamiento en vigilancia y seguridad privada, a expedir la credencial correspondiente así: 

Carrera 10 No. 26 -71 lnt. 106, 2, 3 y 4 piso 1 PBX: (57)1327 40 oo 1 FAX: (57)1327 40 22 
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-é~- SuperVigilancia 
i 

, , ·~· Superintendencia de V¡gilaooa y Segundad Plivada 

1• 

1.7cm 

2 .Bcm 

O .Lf c m 

a~ c m 

SISTEMA GESTION DE LA Código: 
CALIDAD SVSP- MAN-A- 7300-001 

~ INSTRUCTIVO VALIDADOR 
1 Fecha aprobación: 15-04-12 ACREDITACIÓN 

PERSONAL OPERATIVO Versión: 1.1 

F-RE:NTE: - ME:DIDAS 

.:.~ cm •1• f)J cm •1 

RAZON SOCIAL DEL SERVICIO DE u cm 

VIGILANCIA 

NIT. 800217123-2 
Carrera 23 No 27 - 34 1 50 
7 els .. 6050004 

MAURICIO 

HUERTAS CABEZA 

C.C. 79457887 

a~ cm 

F-RE:NTE: - DATOS 

RAZON SOCIAL DEL SERVICIO DE 
VIGILANCIA 

NIT. 800217123-2 
Carrera 23 No 27 - 34 1 50 
- els. 6050004 

MAURICIO 
HUERTAS CABEZA 

C.C. 79457887 

ANVE:RSO - DATOS 

La presente credencial tendrá validez a través det 
servicio de vigilancia y seguridad privada 

debidamente autorizado por la Superintendencia de 
Vtgilancia y Seguridad Privada 

Esta credencial es personal e intransfenble, y 
únicamente para efectos de la prestación servicio 
de vigilancia y seglJ"idad privada. Podrá consultar 

su registro en la página www.supervigilancia.gov.co 
link: acreditación personal operativo. 

Vencimiento Acreditación: DD-MM-AAAA 

B.!lcm 

L::::lcm 

!:l.~ cm 

cm 

.,..__,..., • •• .....,.._ .. A'N~TopocM. ....... ~AI~~ ....... 
._. ...... _ . ... ~ .. -'- :.8!!NUII•CAt~ --

+--~u,...._,....*-i.,~.-':w~ lj)Ottll' 
.. ...,..... l'aiM•~It·--..:•~---...... ~-

....__u.w. ... ~ ... ~ .. ..._. .. , 
tot-.. .. r.ttct._,..tl~ .... - .. --

Larrera 10 NO. 2b - 711nt . lOb, 2, 3 y 4 piSO 1 1-'t:IX: (57)1327 40 00 1 1-AX: (57)1327 40 22 
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