: Supedntendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

SuperVigilancia

CIRCULAR EXTERNA 15 DE 2011

PARA: TODOS LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
DE: SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TEMA: NOVEDADES

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, con el fin de mejorar los
mecanismos de comunicacion y optimizar los sistemas de informacién, que permitan a los
vigilados facilitar y estandarizar el reporte de novedades, asi como también g los
funcionarios acceder con mayor facilidad a informacién, se expide el instructivo 0 manual
de reporte de novedades, dando alcance a lo estipulado en la Circular 057 del 3 de enero
de 2008.

1. OBJETIVO

Los objetivos del presente documento es instruir la forma de envio por parte de los
vigilados de la informacién correspondiente a las novedades mensuales que deben
realizar a través de la pagina web WwWw.supervigilancia.gov.co . :

2. RESPONSABLES APLICACION
Todos los servicios de vigilancia y seguridad privada.
3. FORMA DE ACTUALIZACION

El Manual de Novedades Mensuales se adopta por versiones y podra ser consultado
en la pagina web www.supervigilancia.gov.co.

4. OBLIGATORIEDAD

El' Manual de Novedades Mensuales sera de obligatorio cumplimiento por parte de los
servicios de vigilancia y seguridad privada, y actualizacion de informacién debera
realizarse los primeros cinco (5) dias de cada mes conforme lo dispuesto en el articulo
104 del Decreto Ley 356 de 1994.

5. REPORTE DE NOVEDADES - RELACION DE CLIENTES- SEDES
PRINCIPALES SUCURSALES Y AGENCIAS

5.1.  Para efectos de realizar e reporte de las novedades — relacion de clientes, es
necesario efectuar la verificacion de dicha relacion por parte de los servicios de
vigilancia y seguridad privada, informacién que sera enviada via correo
electrénico en un archivo formato excel por parte de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada.
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Realizada la verificacion por parte de los servicios de vigilancia y seguridad
privada, se debera devolver el archivo formato excel actualizado y por el mismo
medio a mas tardar el dia 19 de Septiembre de 2011, conforme al instructivo
anexo — (Capitulo 11 paginas 17y 18).

52. La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, enviara en archivo en
formato excel la informacién correspondiente a las sedes principales,
sucursales y agencias de los servicios de vigilancia y seguridad privada
vigilados, con el fin de que se actualicen las direcciones de las mismas,
siguiendo el mismo procedimiento mencionado en el numeral 5.1. y con el fin
de devolver el archivo formato excel actualizado a mas tardar el dia 30 de
Septiembre de 2011, conforme al instructivo anexo — (Capitulo 1 paginas 06
y Capitulo 3 pagina 09).

6. 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 por el incumplimiento del
reporte de novedades.

7. DEROGATORIAS

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

8. ENTRADA EN VIGENCIA

Los servicios de vigilancia y seguridad privada deberan ajustar el reporte de
novedades, conforme lo sefialado por parte de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, a mas tardar el 01 de octubre de 2011.

La presente circular rige para todos los servicios de vigilancia y seguridad privada a
partir de su expedicion.

COMUNIQUESE, P

UMPLASE 0 1 SEP 2011

HUGO ALBERTQ CARRILLO GOMEZ

Tet Superintendgnte (E)
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| . SISTEMA GESTION DE LA
& SuperVigilancia CALIDAD
% Superintondencia de Viglencia y Sequricad Privada - MANUAL NOVEDADES
MENSUALES

Cadigo:
SVSP — MAN — A - 7300 - 002

Fecha aprobacion:01-07-11

Version: 3

OBJETIVO

Instruir la forma de envio por parte de los vigilados de la informacién correspondiente a las
novedades mensuales que deben realizar a través de la pagina web www.supervigilancia.qov.co .

. ALCANCE

El procedimiento se aplica desde que el usuario externo (Vigilado) ingresa al sistema para enviar
la informacion de Novedades Mensuales a esta SuperVigilancia hasta el momento que el sistema
le muestra un documento en pdf con la informacion registrada, el cual podra consultar en el

momento que lo requiera.

RESPONSABLE

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

DEFINICIONES

Dar cumplimiento a lo estipulado en la circular 057 del 3 de enero de 2008.
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I. DESCRIPCION

El sistema permite la captura y almacenamiento de datos de las novedades mensuales que deben
registrar los vigilados de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad.

Hl. INGRESO AL MODULO

El usuario debe iniciar una sesién e ingresar al sistema por el menu izquierdo (Tramites v Registros
en Linea> Reportes de los Vigilados a la SuperVigilancia> Novedades Mensuales).

Usuario: L YDA ROCIO X ” ks v Registos enLinea > Reportes de los Vigiludos a i2 SuperVigitancia - - )
e . : ——— 3 - : " - g ’
é.‘; Administracién f Adal E | Georgia i Tahoma [ g 'E'rebtxhetMS. | verdana l . . 2 A
A% Eoitar esta ma < i o :
G famcestipigne @ Reportes de los Vigilados a la SuperVigilancia
Zﬁc i portal . T B
&5 T . h Este espacio fue creado con el fin de Tacilitar of envio de 1a informacion correspondiente a las dades da lo8 servicios de
e+ Terminar Sesion vigilancia ¥ sequrigad privada, COMO som:
Hovedades Mansuales: las cuales deben ser enviadas ¢urante los primeios Cinco dias de cada ines.
& | Hovedages Gperativas: Este tipo de novedades seran enviadas inicamente cusndo en ia prestacion del servicio se prasente
un hechs extracrdinario, para fo Cual debe diigenciar el formuiario de Datos Basices del informe de Hovedades Mensuales 5
N va realizar este proCeso pov pricmera ver
@® Menu .
. - Estados Financieros: Estos deben sor envisdos antes det 30 de abrii de cada afio.
A% La Supervigiancia ) ) o . ) )
R e Estimado Usuario: Su opinidn &s impoflante para el mejoramiento continuo de nuestro servicio, La informacion por usted
A% Dirsttofic suministrada #n esta encuests es confidencial y sirve dnicamente pars & Sistema de Gestidn de la Calidad de in
- - SuperVigilancia.
s Sector ge ta Vighancia y
8 Spguridad Privada .
3 o Mevedades Mensuales
£ Rendicién de Cuentas ’
5 7 Honmativid .
""{ . '0 o a.d. ] R s MNovedades Financieras
£ Contripucién . » Partaliscales
&5 Trami istrgs en L * Instructios Reporta de Novedades
4’5‘; Contratacién y Presupuesto ] ta “Hivat do sali B0

&, Buzon de Contacto, Peicionss, o ‘
"5 Quejas y Reclamos impridr gl
£ Enudades que nos Vigilan

@ Yiedios informativos

5% Cattura por fa Legatidad

Georrelersnciacion
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Una vez seleccionado el link Novedades Mensuales, el sistema le mu
empezando con el de Datos Basicos:

Useario LYDA ROCH)
¥ Adminisivacion

+ Editar esta pagina

3P P

8 portal

F

Terminar Sesion

Manuales

Menu

La SapesVigdancia |

LN S Y

Birectono

Sector de la Vigilancia y
* Seguridad Privada

R

= Rendicion de Cuentas

KL

o Hotmatidad

B

; Contnibucibn

i Tramites y Rgg:sirg;s;gn Linea

J Contratacion y Presupuesto

&

., Burdn de Contagto, Reticiones,
Gusjas ¥ Reclamos

4 Entidages gue nos Vigilan
¢ Medios informativos
Coiturs porla Legaldad

i Georreferenciacidn

Portal Hifos

Una vez seleccionado Datos Basicos, el usuario debe proceder a dilige

REGISTRO DATOS

Usted esti agukIntic > Trémiles vy Regsiros enlines > Reportes de los Vigdados ala

estra una serie de formularios

Superaglanta > Movedades Mensuales

(sl (] Georgia T Tahoms |1 Trebucretsd |1 Verdana |

% Novedades Mensuales

Recuerde que para ingresar i informacion por primera vez, debie empaiar cdn el fermulario de Datos basicos, de to contrario

la informacion no serd aimacenada,

Sedor Vigilade nos parmitimes informar gue los sigulentes formalarios mes A

mes deben sor actuaizades ya que apareceran

en blanto: Personal operativo, Armamento vy Medios Tecnolégicos. Los demas formularios deben ser actealizades siempre y

cuando se presentza ncvedades,

Para imprimir of archivo con las aovedades reportadas favor ingeesar ak link:
de asta pantalla, seleccionar el mes correspondiente ¥ guardar 6 #mprimir ol d

Favor diligenciar a parfir d2 este mes ol Formulario de Redes de Apoyo.

(atos Basigos

7]
¥

Rades Agoye Principal. Sucursales v Agencias

iedics Autonzados

Listade de Persoaar Admiristratihe. Directivo v Docentes
Parsonal Sperative

Armamento

Registro de Canincs

NMadinsTecnpldgizes

# Douipo Automotor

* Relacian de Chentas

Escustas v depantamentes de cagaciacidn

Emoresas Blindaderas

& Empresas Anendadoras

Personas a Escoltar v Jefe de Segunidad

Sopors Movedad
Transponie asrag

@ Datos Basicos FDF

= Reporls de Novedades KIAL

la informacién, el formulario contienen los siguientes campos:

oporte Hovedad qae aparsce en la parte inferior
jotamento.

nciar este formulario y guarda
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@® Datos Basicos

Favor tener en cuenta jo siguiente; EL NIT SE DEBE INGRESAR SiN PUNTOS, SiH RAYA Y CON EL DIGITO DE VERIFICACION. E}
campo Afios corresponde a fos autorizados mediante acto administrativo por parte de esta Superintendencia en i momento

de conceder la licencia o renovacion de ta misma.

ssis s

=+
g -

Cindad

1. Datos basicos:

irgomez@supervigilanc

2014-04-13

v Nit. - Nimero de identificacion del servicio el cual debe ser ingresado sin
puntos, sin raya y con el digito de verificaciéon se debe ingresar.

v" Razén social : Nombre del servicio.

¥ No. Licencia - NGmero de resolucién mediante la cual se le renové o concedio licencia
de funcionamiento.

v Fecha resolucion : Fecha en que fue expedida la licencia de funcionamiento.

v Ahos - NUmero de afios por los cuales se renovo o concedio licencia.

v Direccién - Direccion de! domicilio principal de! servicio de vigilancia con las

siguientes caracteristicas:

Carrera1c No. 26 —711nt. 1086, 2, 3y 4 piso ! PBX: (57)1327 40 06/ FAX: (§7)1327 4022

www.supervigilancia.gov.co
Bogota D.C., Colombia




ASANEN

ANANEN

SISTEMA GESTION DE LA Cédigo:
l?: SUDGI’VIQI'BHCIB Prospez] CALIDAD SVSP — MAN — A - 7300 - 002
‘‘‘‘‘ verinlensenca de Vigancia v Ssguicad Privada . MANUAI— NOVEDADES
MENSUALES .Fecha aprobacién:01-07-11
Version: 3
CALLE cL CLL,CAL,CALL,CLLE,CALLE AV AC
| CARRERA KR CAR,CRA KRA,CRRA CRR,CR,CARRERA AVENIDA AK
DIAGONAL DG DIAG, DIAGNAL, DIAGONAL
TRANSVERSAL | Tv TR,TRA, TRANS, TRANSY, TRV, TRAS TRANASVERSAL
AUTOPISTA AU AUT.AUTO, AUTOR AUTOPISTA
CIRCULARES ce CIRC,CIR,CIRCULAR
AVENIDA AV AVE AVEN AVENIDA
| PASAJE PJE PASAJE,PSJ
| VIA VIA VIA 40
CALLEJON cJ CJON,CLJON,CALION ]

NORTE N NTE,NORTE,NT (N es una letra restrindida como separador)
SUR S SUR

ESTE E ESTE

OESTE O OE, OESTE, W

BIS BIS 45bis

Ejemplo de una direcci

CL1AS#1A-25E

on que tiene todos los componentes en fo

rma correcta:

“Cabe resaltar que después de cada caracter, se debe dejar un espacio cq

anterior.

Departamento
Ciudad
Correo electrénico

Tipo de servicio

Teléfono
Cddigo Postal
RUT

: Seleccionar el Departamento donde esta
: Seleccionar la Ciudad donde esta ubicadd
: Corresponde al correo del servicio donde

: Corresponde al tipo de servicio que le fue

: NUmero telefénico del domicilio principal.
: Posicién geografica del destinatario de un
: NUmero de Registro Unico Tributario.

registre en la pagina web.

Vigilancia, Cooperativa, Departamento

mo se observa en ef ejemplo

Lbicado el servicio principal.
el servicio principal.
llegara la informacién que

autorizado. Empresa de
de Seguridad, Escuela de

Capacitacion, Empresa Blindadora, Arrendadora, Asesora, Inscripcion

en el Registro, etc.

a correspondencia.
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SISTEMA GESTION DE LA | Cédigo:
CALIDAD SVSP — MAN — A - 7300 - 002
MANUAL NOVEDADES
MENSUALES Fecha aprobacién:01-07-11
Version: 3

Representante Legal

v

RN N

<

Cédula de Ciudadania

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido

: NUmero de cédula del representante legal, se debe ingresar sin
puntos, sin raya.

: Primer nombre del representante legal.

: Segundo Nombre del representante legal.

- Primer Apellido Nombre del representante legal.

: Nombre del representante legal.

Nro. Resolucién / Oficio nombramiento : Nimero de resolucion mediante el cual se nombré

Fecha

Poliza

v

v
v
v

Aseguradora

Namero de Pdliza
Fecha de Expedicion
Fecha de Expedicion

Observacion:

el representante legal.
: Fecha de la resolucidn u oficio de nombramiento del
representante legal.

: Nombre de la entidad donde adquirié la péliza civil
extracontractual.

: NUmero de serie de la péliza.

: Fecha de expedicion de la poliza.

: Fecha de vencimiento de la poliza.

v EL NIT se debe ingresar sin puntos, sin raya y con el digito de verificacion.
v Todos los campos son obligatorios.

2. Modalidades y medios

En este formulario se debe seleccionar las modalidades y medios autorizados e ingresar el
namero y fecha de resolucion mediante la cual le fue autorizada ta licencia por parte de la

SuperVigilancia.
Seleccionar la modalidad:

Vigilancia fija
Vigilancia movil
Escolta personas
Escolta a mercancias
Escolta a vehiculos
Transporte de valores

Venta de equipos

PN NN NN NENE N N NN

Monitoreo de alarmas

Servicio conexo de asesoria
Arrendadora de vehiculos blindados
Departamento de capacitacion

Arrendamiento de equipos
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Seleccionar los medios autorizados:

v’ Armado
v Tecnologico
v" Canino
¥ Inscripcion en el registro
v Recurso humano
v Utilizacién del poligrafo
v Uniformes
Modalidades v Medios Autorizados
Favor taned on cuenta tue 2l Montores de alarmas ho es un tpo d& empresal es un madio que autonza esta
Superintendenaia, por o tanto F RO de ampresa Que Se auloriza as caon ArMAS Yy S armas <coan unas
modalidades y madios. para la prestacitén del semvitio de vigilancia y segquridad privada ¥y son pstas las que se
rejlacionan en ¢ste formuiario.
i + Vigdancia Fija Ho. Resolucién 456 Fechal Resolucidn iéc&ozwes i
i S T s
L4 Vigitancia Mowvil Ho, Resolucids 7§ FechalResoluckin 2007-12-03 E;;
[ Fscolta Personas Mo, Resolucidns 2 Fecha|Resolucién 200712 04 E}
U Escolta Mercancias Ho. Resolucién Fecha|Resolucidn ol
Escoita vehicutos No. Resoluckon Fiecha|Resolucidn =}
T Transporte Valores No. Resolacidn - o FechaResolaoion [:z]
Mfﬁ’?@”ﬁ'{e b . Bervicie Conexo de : . e
Atrdadies ] ConsultoriaAsesoria e o Resolucidn 12 Fechaiesoloticon 20080208 []
Investigacion -
D Arrendadora de Vehiculos No. Resolucion Fecha|Resolncién
. Departamento de < o
 Cap it i Ho. Rea.wolucion Fecha|Resobscon
U venta de Equipros N Resolucidn FechaResolacidn |
| Arrendamiento de Equipos Mo, Resoluciéa FechaResolocicn
Monitoreo de Alarmas to. Resolucién Fecha|Resolucian [}
TS Armeado Ho. Resolucidn 1 Fecha[Resohuckdn 2007-3203 ]
T Teanologico Ho. Resolucidn " kecha Resokicion - o {1
rol Canino Mo Resolucién 2 Fecha Resolocidn 2007-12-311 [..]
Seleccione U Inseripcion en el Registro Mo, Resoluckbns Fecha [Resohicidn E;j
Medios . . SER .
M o Arrendamiento de s s S S
Autorirados jts Vehicutos Blindados f= 2 R&saiuc:o_n_ 1232 . FechaResolhucidn 2004-02-04 E;
© Bhtizacion Poligrafo tHo. Resolucisn Feoha Resoludcidn
;. Recursye Humano ho. Resolucidn B Fecha [Resolucidn
! Uniformes : No. Resolacion o Fecha Resolucién E}
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3. Redes de apoyo, agencias y sucursales

En este formulario se deben ingresar los datos correspondientes a las Sucursales, Agencias y
Principal que le han sido autorizadas mediante resolucion por parte de la SuperVigilancia.

También debe incluir el representante legal o administrador, segin sea el caso, asi también al
coordinador de la Red de Apoyo e ingresar el nimero de puestos y el numero de personal
asignado.

Los datos a ingresar son:

v' Departamento - Seleccionar el departamento donde esta ubicada la agencia o sucursal.
v" Ciudad : Seleccionar la ciudad donde esta ubicada la agencia o sucursal.
v Direccién . Direccion donde esta ubicada la sucursal o agencia con |as siguientes

caracteristicas.

CALLE CL CLL,CAL CALL,CLLE,CALLE AV.AC

CARRERA KR CAR,CRA KRA CRRA,CRR,CR,CARRERA AVENIDA AK
DIAGONAL DG DIAG, DIAGNAL,DIAGONAL

TRANSVERSAL TV TR, TRA, TRANS, TRANSV, TRV, TRAS TRANASVERSAL
AUTOPISTA AU AUT AUTO AUTOP AUTORISTA

CIRCULARES cc CIRC,CIR,CIRCULAR

AVENIDA AV AVE AVEN,AVENIDA

PASAJE PJE PASAJE,PSJ

VIA VIA VIA 40

CALLEJON cJ CJON,CLJON,CALJON

e e

He

NORTE NTE,NORTE,NT (N es una letra restringida como separador)

N
SUR S SUR
ESTE E ESTE
QESTE o OE, OESTE, W
BiS BIS 45bis

Ejemplo de una direccién que tiene todos los componentes en forma correcta:

KR 54 S#80C-58

KR54 S i 80C - 58

*Cabe resaltar que después de cada caracter, se debe dejar un espacio como se observa en el ejemplo
anterior.
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v No. Resolucion : Numero de resolucion mediante id
sucursal o agencia

v Fecha : Fecha de la resolucién mediante |
sucursal o agencia

v CC : Numero de cédula del administrag
sucursal o Agencia, se debe ingrg

v" Representante o administrador: Nombre de Ia persona que

agencia o Sucursal.

v" Correo Electronico : Corresponde al correo del servicia
que registre en la pagina web.

v Teléfono : Numero telefénico de la Sucursal

Redes Apoyo Principal, Sucursales Yy Agencias

2.Lr 65 8 65 - asa bbb, Princinal
» CH 76 7 8 - eee [T, Sucy
» Cr 65 8 65 - a bbb, Princi

cual le fue autorizada la

a cual le fue autorizada la
or o Representante de Ia
»sar sin puntos, sin raya

> representa o administra la

donde llegara la informacién

0 Agencia.

Departégxmenta

Diredcion i tiro.resclucién
Fecha aaap-rem-dd | ]

© Hipo
establecimiento
"3‘1 g bty

Nomero de Cédula

{Bocinne 'f

2do Hombre

)
ler Nombre J i
ler Apellido i - 2do Apelido |
Correo ekectrénico | :
Tekifono { Teléfono movit |
Numero de Cédula i
ler Ngmbre | ~ 2do fiombre ]
1er Agellido [ _2d6 Apellido |
Correo elgctronico j ' '
Teléfpno { Telfono movit |
|
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4. Socios, Asociados y Juntas Directivas (Principales y Suplentes)

En este formulario se deben registrar las personas que Son socios, asociados 0 conforman la
junta directiva segun el tipo de servicio autorizado.

Los datos a ingresar son:

v' Cédula - Namero de cédula del socio, Asociado o Junta Directiva se debe ingresar sin
puntos, sin raya.

v Nombre : Nombres del socio, Asociado ¢ Junta Directiva.

v Apellidos : Apellidos del socio, Asociado ¢ Junta Directiva.

fa Tnicin » Trémites 'Reg%sm eninea s Repas'tas de los Vladus & ba SuperViglanda > Hovedades Mensugles > Socits,
Leoriatos v hunt Directvas Prncosles v Suplentes)

Socios, Asociados v Junta Directivas (Principales y Suplentes)
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5. Personal Operativo

En este formulario se deben registrar la cantidad de personas activas y retiradas en el mes
inmediatamente anterior al mes en que esta reportando.

Fersonal Operativo

Seleccione en este formulario el personal con el que duenta y escriba la cantidad
U Administrativos Cantidad ' Retirados
i Asesores Cantkiad | Retirados
! Consultor en Poligrafia Cantidad | Retirados
Consultores Cantidad a Retirados
7 Directivos Cantidad | Retirados
¢ Escoltas Cantidad | Retirados
i Guias Caninos Cantidad. | Retirados
Selecdone Carge - 4, vestigadores Cantidad | | Retirados
! Instructor Canino Cantidad | Retirados
Manejadores Caninos Cantidad o } Retirados
; -?&?:gﬁ)%rzif e Pedios Cantidad | Retirados
""" ! Profesores cantidad ‘ Retirados
| Supervisores Cantidad . . Retirados
E o Tripulantes Cantidad T Retirados
i Vvigilantes Cantidad ‘ Retirados

Carrera 10 No. 26 — 71 Int. 106, 2, 3y 4 piso { FBX: (57)1 327 4000/ FAX: (5701327 4,0 22 12
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6. Armamento

En este formulario se deben registrar una a una las Armas de uso Personal (revélveres,
pistolas, escopetas, carabinas) y las de Uso restringido (ametrafladoras, miniuzi,)

Al final incluir el listado otorgado por el Departamento Control Comercio de Armas Municiones
y Explosivos — DCCA en formato PDF, esto se realiza una vez o cuando halian cambios de las
armas.

SoMipomal
%} Terminar Sesibn

& Armamento

£ La SuperVigilancia

£ Directoric

I

#% Secior de la Vigilancia y
. Seguridad Privada

£ Hormatividad

#5 Rendicién de Cusntas

fiy Conlribucibn
5 Trimitys y Reqs L
#% Contratacibn ¥ Presupuesto

# Buztn de Contatto, Peticiones,
' Quejas y Reclamos

- [Armas uss parsonal ¥
Estades  [ioecte g
[ Hovedad; -+ TALTA POR CESION
Otro Coal? i ‘
O Vantiaienta:
Hoveddad:

U e el i
VR Stlecolons srctive]
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~

Registro de caninos

En este formulario se deben re
servicio.

Los datos a ingresar son:

Nombhre

Raza

Sexo

Especialidad

Microchip

Fecha de Nacimiento

Fecha de ultimo entrenamiento
Entidad que lo capacito
Entidad que lo adiestro

Estado del Canino

SN N O N N NN RN

gistrar los caninos gque el se

: Nombre del canino.

: Corresponde a la raza del
: Corresponde al sexo del ¢
: Corresponde a la especial
: Corresponde al microchip
: Corresponde a la fecha en
: Ultima fecha de entrenami
: Corresponde a la entidad
: Corresponde a la entidad
: Corresponde a si el caning

d

]

rvicio de vigilancia tiene a su

caning.

anino.

dad de cada canino.
asignado a cada canino.
gue nacié el canino.
ento del canino.

ue capacito al canino.

que adiestro al canino.

esta en servicio o no.

Registro de Caninos

Este formulario debe ser diligenciado por aquellos servicios de vigiancia que tig
los cuales deben registrar tanto la informacion de sus caninoes como la de las

en el link de i parte inferior,

nen autorizado ef Medio Canino,
1

idades Caniles con que cuetan,

v Umidades Canilag

Hombre Raza Seleccione -
Sexo Selecciong Especialidad Seleccione -
- ) Fecha Nacimiento (3aaa-
Microchip mm-dd)
Fecha Uitimo Entrenamiento e .
{agaa-mm-dd) ._Erst;dad que fo Capacito _
tntidad gue lo Adiestro Fstado del Caniip Seleccione «
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8. Unidades Caniles

En este formulario se deben registrar los datos correspondientes a las unidades caniles con
que cuenta el servicio de vigilancia para sus caninos.

Los datos a ingresar son:

: Corresponde al lugar donde esta ubicada la unidad canil con las siguientes
caracteristicas:

¥ Direccion

CLL,CAL,CALL,CLLE,CALLE AV,AC

CALLE CL

CARRERA KR CAR,CRA,KRA,CRRA,CRR,CR,CARRERA AVENIDA AK
DIAGONAL DG DIAG, DIAGNAL, DIAGONAL

TRANSVERSAL 1N TR, TRA, TRANS, TRANSV, TRV, TRAS TRANASVERSAL
AUTOPISTA AU AUT AUTOAUTOP AUTOPISTA

CIRCULARES CC CIRC,CIR,CIRCULAR

AVENIDA AV AVE AVEN AVENIDA

PASAJE PJE PASAJE,PSJ

VIA VIA VIA 40

CALLEJON CcJ CJON,CLJON,CALJON

PR

NORTE

SUR SUR

ESTE ESTE

QESTE OE, OESTE, W
BIS 45bis

Ejemplo de una direccion que tiene todos los componentes en forma correcta:

AU 27 N#80BIS - 60

*Cabe resaltar que después de cada caracter, se debe dejar un espacio como se observa en el ejemplo
anterior.

v Ciudad : Corresponde a la ciudad donde esta ubicada la unidad canil.

Carrera 10 No. 26 - 71Int. 106, 2, 3y 4 piso / PBX: (571327 4000 fFAX: (5701327 40 22
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Unidades Caniles

» CALLE 13 No. 3-13 Of. 211-80GOTA S
» Carra 7A Ho, 3-34 PISO 1-medeliin [§
» CARRERA 20 Ho 26 71-cali [

» CALLE 13 No. 3-13 Of, 211-BARRAKQUILLA [
» CARRERA 10 No 26-71-B0coT1A F4

[}irecciénz ' o Ciudad

i

8. Medios tecnologicos

En este formulario se deben registrar los equipos tecnologicos|con que cuenta el servicio de
vigilancia para el desarrollo de sus funciones.

Los datos a ingresar son:

v" Tipo de Equipo tecnoldgico: Se debe seleccionar el equipo tegnologico utilizado.

v" Propios :Corresponde a la cantidad de equlpos propios con que cuenta el
servicio de vigilancia.

v Vendidos : Corresponde a la cantidad de equlpos vendidos en el mes.

v" Arrendados : Corresponde a la cantidad de equipos arrendados en el mes,

v No. Resolucién : Corresponde al NUmero de resolucion de aprobacion de los
medios tecnoldgicos.

v" Fecha resolucion : Corresponde a la fecha de la resolucion de aprobacion de los

medios tecnolégicos.
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wm Irecio = Trémites v Regsiros en Lnea » Forportas de oS Vigliedos 8 la Superviglancia » Movedades mMensusles »
MatinsTernoidgoos

MediosTecnolbgicos

" Radios con Servicip Avantel

Sistema de Alarma con

...  Pmienta
. Detection de Fuego

10. Equipo automotor

En este formulario se deben registrar los vehiculos con que cuenta el servicio de vigilancia
para el desarrollo de sus funciones.

Los datos a ingresar son:

v Clase de Vehiculo : Se debe seleccionar la clase de vehiculo segun el caso

v Marca . Se debe seleccionar la marca del vehiculo segun el caso.

v Placa : Se debe registrar el nimero de placa del vehiculo)

v" Modelo : Se debe registrar el afio del modelo del vehiculo)

v Sigla : Se debe ingresar la sigla del vehiculo o el nimero de placa del mismo.
v Destinacién - Se debe seleccionar la destinacién que se le tiene al vehiculo.

Carrera 10 No. 26 — 71 Int. 106, 2, 3y 4 piso/ PBX: (57)1327 40 o0 [ FAX: (57)1327 40 22
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Eauipo Automotor

Placa:
» Campero-ASD-121
» Camioneta-acd-512

» Campero-JUA

Jui

‘Coloque en este formulario b informacion relacionada con Ios vehiculos
PR o6 Viliiata Selecéiane ; Marca Seieccioné o ‘v Placa |
Modelo Sigla Destinacén Seleccione -

11. Relacién de clientes

En este formulario se deben registrar los clientes con que cuentd el servicio de vigilancia.
Los datos a ingresar son:

Nit del cliente : Corresponde al Nit o cédula del cliente segun ellcaso.
Razén Social: Corresponde a la razon social del cliente.
Direccidn : Corresponde a fa direccién principal del cliente con |as siguientes

caracteristicas:

ANANEN

TIPO'DE )

CALLE CL C

CARRERA KR CAR,CRA KRA,CRRA,CRR,CR,CARRERA, AVENIDA AK

DIAGONAL DG DIAG, DIAGNAL,DIAGONAL ]

TRANSVERSAL TV TR, TRA TRANS, TRANSV, TRV TRAS TRANASVERSAL
[ AUTOPISTA AU AUT AUTO AUTOP AUTOPRISTA

CIRCULARES CC CIRC,CIR,CIRCULAR

AVENIDA AV AVE AVEN AVENIDA

PASAJE PJE PASAJE PSJ

VIA VIA | VIA 40 o
| CALLEJON cJ CJON CLJON,CALJON
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‘%MJ x;n'( 2 i & E SRR LS Eerts Sl s
NORTE N NTE, NT (N es una letra restringida como separador)
SUR S SUR
ESTE E ESTE
OESTE O QE, OESTE, W
BIS BIS 45bis

Ejemplo de una direccién que tiene todos los componentes en forma correcta:

CC73A#395-70

CC73A

*Cabe resaltar que después de cada caracter, se debe dejar un espacio como se observa en el ejemplo

anterior.

Teléfono

Sector

Correo electrénico
Ciudad

Departamento

Fecha Inicio del contrato
Fecha fin del contrato
Valor Contratos

Vigente

Cantidad de puesto

Modalidades contratadas
Medios contratados

: Corresponde al numero de teléfono del cliente.

. Se debe seleccionar el sector al que pertenece el cliente.

: Ingresar el correo electrénico del cliente si se tiene.

: Se debe ingresar la ciudad donde esta ubicado el cliente.

: Se debe ingresar el departamento donde esta ubicado el cliente.
: Se debe ingresar la fecha de inicio del contrato.

: Se debe ingresar la fecha de finalizacion del contrato.

: Es el valor fijado y este debe ir incluido el IVA.

- Se debe seleccionar Sl o NO, segln el estado del contrato.

- Se debe seleccionar los turnos 8, 12, 24, incluyendo el numero

de personal asignado al contrato.

- Se debe seleccionar las modalidades contratadas por el cliente.
- Se debe seleccionar los medios contratados por €l cliente.
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& Super

s garnioL YDA RDCHO Usted estd aquit lrico @ Trimmes o Regiovos o4 Tnes o Reoormes de s VigEeoos b 15 SuperVigianta > Noved 508 Mersagies o
Relacidn de Clientes
& Administrazion N E p_% i1 Geerga 3 r 'z"orre S { ’ Virdana__j ‘ CEE A
#0 Editar it pagina
A% M portal @ Relacidén de Clientesy

. Terminar Sesion

Las empresas con &l sarvicio de monitoren de alarmas favor ingresar &l sonsotidado de sus clientes wi ol hink Clizntes
Plositoreo que aparece al final de este tormularic,

# Manuales §

@ Men

% La SuperVigiancia

% Directorio

A, Sector de 3 Vigilancia y
T Sequridad Privada

% Rendicién de Cuentas ! . Razomsocial g
';;5;; Hormatividag . Divrectidn ; Teldfono E
#  Camribucién ' Sector {Escom Sector - Correo Elactronico |
A Trémies v Heqistros e Linea Dapartamanto W;} Ciklad ] _T_;
‘i Cm‘;tratacn&n ¥ S‘res;puesm Fecha inicio del contrate i m Fecha fin del contrato r—w«'mmm i::]
o SubasySone peviones, | Veorconeeer [ vepe e T
: a I 7 ol &I™ i
7 Entivades que nos Vigitan Cantidad de Puestos ™ 34 I“"’"""—"‘ o™ W ”ﬂﬁﬁﬂ;i‘: :::‘:?dn =i r“""“‘"‘“"

% Medios informatives ™ 24 i ok " !

%’.5;} Cultura por la Legalidad

- o pitancia Fija {7 Vigilancia Mowil
’ﬂfj Geocreterenciacion ; .
: I Escolts Personas T Excolta Mercanciss
= t M
% Portal Hifos ™~ Escolta Yehiculos T Transporte Valores
™ Ar jadoras de Vehicul T Servicio Conexo de Asasaria,

Consultoria e Lnvestigacion

nscripcion en af Registra’

™~ Armado i Tecnologico

’ e Servicio Conexn de Asasoria,
~ Canino ] Consultoria ¢ Investigacion
i Recurso Humarns 1 Venta de Equipos
[ Arreadamiento de Equipos )

12. Clientes de Monitoreo

En este formulario se deben registrar los clientes de monitoreo de alarmas con que cuenta ¢l
servicio de vigilancia.

Los datos a ingresar son:

v Activos : Corresponde a la cantidad de clientes con los gue cuenta {a empresa.
v Nuevos : Corresponde a los clientes nuevos gue ingresaron en el mes.
v Nuevos : Corresponde a los clientes que se retiraron en ellmes.
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Clientes Monitoreo

13. Escuelas y Departamentos

En este formulario el servicio de vigilancia que no tenga autorizado un departamento de
capacitacion debe dar clic en el icono de Finalizar.

Los servicios de vigilancia que cuenten con departamento de seguridad en este link deben
adjuntar el archivo plano con el personal capacitado, de acuerdo a la estructura establecida
para tal fin.

Una vez seleccionado el link Escuelas y Departamentos de Capacitacion, el sistema le
muestra un formulario empezando con el de Ingreso Personal Capacitado.

Somipmn @ Escuelasy departamentos de capacitacion

,Q} Terminar Sesibn

@ Man@éig
® Mend

ff, La SuperVigiltanoia * Sop0
;%}_»; Girwstotio « Sopore NRG - L

Los datos a ingresar son:

v" Nit Escuela - Corresponde al nit de la escuela o departamento segun el caso, se
encuentra fijo.

v" Razoén Social : Corresponde a la razon social de la escuela o departamento, se
encuentra fijo.

v" Nro. Resolucion - Por la cual la svsp asigno el NRO correspondiente al diploma
entregado.

v Fecha Resolucién : Porla cual la SVSP asigno el NRO correspondiente al diploma
entregado.

v Primer Nombre - Como figura en la cédula de ciudadania y en mayuscula sostenida.

v Segundo Nombre : Como figura en la cédula de ciudadania y en mayuscula sostenida.
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v" Primer Apellido : Como figura en la cédula de ciudadania ¥ en mayuscula sostenida

v" Segundo Apellido : Como figura en la cédula de ciudadania Y en mayuscula sostenida

v Cedula : Nimero de cédula de quien se certifica. Como figura en la cédula de
ciudadania, sin comas puntos o rayas.

v Nro. Diploma : Se debe digitar el numero como fue otorgado en la resolucién. Por
ejemplo ECSP314_B389506

v Nro. Acta : NUmero del acta en el que reposa el registro del diploma o certificado

de estudios

v Fecha del Acta : Fecha del diploma y del acta

Curso : Nombre del programa asociado al diploma o certificado de estudio.
Deben corresponder con los nombres de |los pregramas aprobados por
la SVSP.

Director Académico: Como figura en la cédula de ciudadania y en mayuscula sostenida.

Cedula : Numero de cédula de quien se certifica. Como figura en la cédula de
ciudadania, sin comas puntos o rayas.

Oficio de Registro : No se incluye.

e B4 wld Payiig

< tigora ® Ingresa Personal Capacitado

A" Terminat Sesion

Hit 1234567

firo. Resolucign |
& Manuales

' Primer Nombre |
# Menu Primer Apelido | | !
? Cédula i

o La SuperVigilancia

F

. Directorip fira, Diploma I f | ! Hro, Acta !

& Sector de la Vigilanciay

Hro conspuative interno (HCT): |
¥ Sequridad Privada é o

) ! Seleceione,.,
7, Hormatividad

Director Académico; | Cédula: f

© Rendicion de Coentas

o Oficio de Registre: |
.. Contribugibn

. Tramites y Reaistros en Linea

.+ Conlratagion y Presupyeste
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Iv. ELIMINAR NOVEDADES MENSUALES:

Si comete algin error en el registro de la informacién debe enviar un correo electronico a
sistemas@supervigilancia.gov.co , indicando el motivo del error, nit y razon social, con el fin de
eliminar de la base de datos dicho registro y a vuelta de correo se informara en qué momento puede

volver a ingresar la informacion.

Favor en el asunto del correo colocar Borrar Novedades Mensuales.

Lbreta ¢ Comorobar | Adjumiat Adiunter  Tarjslade. O
[ diectionss humbred o auhiyo eiem;@?@rpzesentaéém

Borrarrﬂa&éééas hensuaies

- Cuenta* | Asunt

Razdn Social:
Mativo:

Cordisimenms,
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V. SOPORTE INFORMACION REPORTADA

Una vez ingresada y guardada la informacion se debe ingresar ai

generar el informe de las novedades reportadas en el mes.

link de soporte novedad para

Novedades Mensuales
to contrario fa informacién no serad almacenada,
actualizados sismpre y cuando se preésenten novedades,

Para imprimir el archivo con las novedades reportadas favor ingrasara

voRindadades v Mering Avtenzadas

o Berseng] Ooeratin

-

- ok
¥ gL g e

A Heaiztes de Caninag

}-b

¢ Eeusg Autgeotar

¥oRelacian de Clantes

S Eacuslas v denadamentos de cgnacitaride

o Emerasas Bhedadoras

Recuerde que para ingresar la informacion por primera vez, debe empezar con gl

Sefior Vigilado nos permitimos informar que los siguisntes formularios mes a mel
apareceran en blanco: Personal operativo, Armamento y Medios Tecnoldgicos. Ly

Fink: S0y

parte inferior de esta pantalla, seleccionar e mes correspondignte y guardar oimgrimir el documento.

tormulario de Datos basicos, de

s deben ser actualizados ya que
bs demas formularios deben ser

orte Novedad que aparece en la
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«  Supenntendencia de ng\lal:ia v Sequridad Privada MAN UAL NOVEDADES
MENSUALES Fecha aprobacién:01-07-11
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Una vez haya ingresado a este link debe seleccionar el mes en que esta reportando, el afio
correspondiente y dar clic en el botén generar reporte.

e Mo > Trémites ¢ Regstros an iines » Reportes de los Yigeados & ik Superyigiendis » Novedades Mensuales > Soporis
Mowredad

Soporte Novedad

Descargue aqul e reporte de sus novedades. Recuaerde que para poder ver el yeporte debe tener instalado et
plugin de Adobe Reader. Sino 10 liene instalado, puede descargario agul. Favor 1@nher en cuenta que para generar
&l soporte de ias novedades registradas se debe seleccicnar ¢l mes en gue ostamos reportando, ya gue las
novedades Que s presantan correspondan al mes anlerior.

Seleccione e afio Seleccions elaifo -

Seleccione el pericde Seleccione Periodo !
Sale
Enero
Febrerc
Marzo
Abril
Mayo
Junia
Julio i
Agosta H
Septiembre
Qenibre
Noviembre
Picigmbre

El sistema muestra un documento en pdf con la informacion registrada.

Ly REPORTE NOVE

Movedades cofrespontisntes a la fecha: 2003-01-03 11:54.27
EL13% s6n jas novedades que usted ha reportado. Cuaiquier tuds isrormela a sistemasgpsupervigilancia.gov.co

Recusrde que fas novedadss deben sef ingresadas dentro de 6% primeros 3 dias de cada mes

identidad: 13 Nit; 8002971232
Razdn social: Supervigilancia Namero licencia: 1
!’-‘gcha licencia: 2007-12-03 Afloa: 2
Tipo Heancla: 1 Dirscclén: k10 No. 26-71 Int. 1606 pisc 2,3y 4
Departameanto: cundinamarca Ciudad: Bogota
Nombra sarvicio: Empresa Vigilancia Correo: sistemas@supervigilancia.gov.co
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INICIO
El usuario ingresa a la pagina web de la Sesidn de
1 entidad www.supervigilancia.gev.co vy se | Vigilado usuario
loguea. iniciada
El usuario ingresa al link "Tramites vy
2 Registros en Linea> Reportes de los
Vigilados a la SuperVigilancia> Vigilado
Novedades Mensuales>", registra 9
informacién y guarda,
El usuario imprime o guarda el D;)fcumczgtno eig
3 documento generade una vez ingresada | Vigilado ﬁ'formacic’m
la informacion. .
registrada
Si el vigilado comete error en el registro goez;rtergnico
4 de la informacién envia un correo a | Vigilado sblicitando la
sistemas rvigijancia. gov. NS
@supenvigiancia.gov.co eliminacién
El funcionario encargado de la oficina de Qorreo
5 sistemas elimina de la base de datos la | Oficina de electronico
informacién errada y envia cerreo al | Sistemas respondiendo la
vigilado. peticién
6 E! usuario vuelve al paso 1 Vigilado
Y
FIN
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