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1. INTRODUCCION

Este instructivo se elabora con el fin de permitir que cada colaborador pueda
dimensionar y tener claro como procede la gestion de las certificaciones,
requerimientos solicitados por los servicios vigilados de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada o a quienes aplique.

2. OBIJETIVO

Hacer parte fundamental de la operaciéon de la entidad, el paso a paso para
dar la debida gestion a las certificaciones con el fin de satisfacer las
necesidades de los grupos de interés y usuarios.

3. ALCANCE

Define el inicio y fin del procedimiento desde la recepcion de la solicitud de
certificacion por parte del colaborador, hasta su finalizacion en el gestor
documental, teniendo en cuenta que solo se certifican (Que se encuentra
en tramite la renovacién de la licencia de funcionamiento de los servicios
de vigilancia y seguridad privada y el estado de los servicios de vigilancia
y seguridad privada, respecto a las multas y sanciones)

4. MARCO LEGAL

Ley 1755 de 2015, Decreto 2355 de 2006 Decreto 356 de 1994, Circular externa
No. 20147000000375 de 2014.

5. PASO A PASO
5.1.INGRESAR AL GESTOR DOCUMENTAL

Seleccionar “credenciales de dominio”

€ 5 O Nowsgwo | 19226018 * N
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Plataforma eSigna a
Gestion y tramitacion electrénica

Administracion eSigna

Ingresar el usuario y clave asignados por la Entidad.
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5.2. SELECCIONAR CERTIFICACION A PROYECTAR

Seleccionar mis tareas
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Seleccionar “proyecto de certificacion” y luego seleccionar la certificacion a
proyectar.
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Tareas pendientes
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DEFINIR TIPO DE CERTIFICACION

Desplegar la lista “radicado”, seleccionar en la lista desplegada “formulario
firmado” y luego seleccionar “copia verificable” (esto descargara un archivo
PDF)

Cronometria

# Informacién de la t

o o
] |
REDA ESPINOSA
S 2
Tareas en segundo plano
—— Ao Irteresados
ESTADO: Estudio de la Solicitud Ocultar dotalles R
YW ) Mt [}, Domoger o - . o
L] e, dos. 00 Reg. searmon o
Documentos del expediente actual
e ama
LI0a *
Opones  Versin
Barra de tareas ) Ocultar detalies R

Verificar el tipo de certificacion en el archivo PFD descargado. Pueden ser
de MULTAS Y SANCIONES, PAZ Y SALVO o TRAMITE DE RENOVACION DE

LICENCIA

Archivo  Edicion Yer Veptana Ayuda

Inicio Herramien tas Informe Centro de ... formularioFrmado._... %
B &8 8B Q D@ r1a.a KA MO - B P
(O] z abi que o
©
: | SuperVigilancia | Gummas: fr s
MINDEFENSA
% { JIUi 1 @ NUEVO PAlS
k] Superintendencia de Vigiloncia y Seguidad Pivada AL EQUIDAD EDUCACION
&
§ Solicitar Certificacion
Numero de Radicado Fecha de Radicado Fecha de Presentacion
i 20180223162 27/09/2018 27/09/201
4

Fodha trmx Z709 12 %405

SRR SrEaTcec ce
Vi 'Y SEGURIDAD PRNADA

Interesado
g © Tipo documento : NIT ¢ Numero de Documento : 9004486093 © Razén Social : TAC SEGURIDAD LTDA
&  “Direccion : CARRERA 14 AN 71 A 59 OFICINA  © Departamento : BOGOTA ¢ Ciudad : BOGOTA,
% p.c. °Comeo ico : TAC_! TDA@HOTMAIL.COM ¢ Teléfono : 3187636329

“ Tipo de Certificacion que solicita: Multas o sanciones

Costo, nimero de Comprobante de consignacion individual por tramite a solicitar (Multas y sanciones y/o Paz y salvos)

¢ Numero de Comprobante : 01203041

—
i multasy sanciones ‘ |

Casos seleccionados

2 C de Multas y

%

E

¢ Comprobante de la consignacion del pago:  Ds adjuntado 01203041 .jpg

o

FMNDPDPOMN=Z=T3D

o)

&

En el gestor documental desplegar la lista “tipo de certificacion que solicita”

y en la lista desplegada seleccione el tipo de certificacion.
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5.4. REALIZAR ESTUDIO

En el gestor documental, seleccione el documento de soporte de la
consignacion realizada. Este debe ser por 23.437 COP consignados en el
banco popular a la cuenta corriente No. 50001494 a nombre del tesoro
nacional. Al seleccionar el soporte de la consignacion y luego seleccionar
“ver” se desplegard una ventana donde podra verificar la informacion.

Nota: si no cumple con los requisitos se procede a comunicar el
incumplimiento al solicitante.

Si la certificacion es de tramite de renovacion de licencia no debe cumplir
este requisito

€ C O No

192.168.1.9:50

A @ v

m

Se verifica en el gestor documental las resoluciones expedidas y ultimas
certificaciones expedidas ingresando el NIT de la empresa en los criterios de
busqueda, movilizandose en la lista generada para seleccionar el
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documento que desea consultar en donde se desplegara una nueva
ventana.
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5.5. PROYECTAR

Unicamente el caso de las certificaciones de MULTAS Y SANCIONES se
selecciona la lista desplegable de “;existe sancion?”, en caso de que la
empresa tenga sancion se procede a enviar memorando a la oficina Juridica
solicitando informacion del pago de la sancion y se procede a responder
seleccionando “finalizar tarea”.

EDA ESPINOSA n

Ocultar detales R

Ocultar detalles R

nnnnnn

Se selecciona el firmante (secretario general) y los revisores (coordinador).
Luego se selecciona “editar”, se descargara un documento editable en
donde se proyecta la respuesta.
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DANIEL GENARO CASTAREDA ESPINOSA

o~ % 0 :

Mostrar etales ¥

Usuarios
DANIEL GENARO CASTAREDA ESPINOSA

) CARLOS MANUEL PEFA IRAGORRI

C—

)

(Q etecwone 1on uwvarion aue actuarke como Revisores

Usuario

]
Nombes Apallidos

=

Se proyecta la respuesta y al cerrar el documento se selecciona “guardar”. Se
desplegara una ventana de confirmacion, se selecciona “si” y se selecciona
“finalizar tarea”.

Pege

# Copiarformmo | N K 3 - x, X
Portapspeie: " Fuente
. yonsaen

Piginaloel 103palsbras [ Expaiol Colombia)
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o2 ThuloS  Thuo?  Thuod  Subttulo Enfasissutd  fnfass
CERTIFICACION

Expediente: 28702018/CER
Asunto: Certificacion Multas y Sanciones Radicado 20180223162 del 271092018

.
TAﬁ i
E Sl ehge Mo guardar’,

Carg

- Oatenetmis ntermacin
[mndar ] [t qumom | [ Canceinr
 f
CERTIFICA

Que revisados los archivos que reposan en esta Entidad, se encontré que la Empresa de
Vigilancia y Seguidad Prvada TAC SEGURIDAD LTDA, identiicada con Nif
9004486093, no regista multas ni sanciones impuestas por parte de esta
Supenntendencia

La presente cerfificacion fiene una vigencia de noventa (30) dias habdes a partic de la
fecha de expedicion.

|

m
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Seleccién de usuario

Seleccione el usuario que actuers como Firmante (=) CARLOS MANUEL PERA IRAGORRI

Seleccidn de usisarios

@ Seiecoore o sssancs aue sctuarin coms Revisores

s

5.6. RADICAR

Realizar la misma accion del paso 2 seleccionando la certificacion a enviar.
Luego se selecciona “radicar”, esto desplegara una ventana en donde se
selecciona “tema”, “radicar a todos los interesados” “tipo de envio” el cual
siempre debe ser “email” y “siguiente”.

€ 5> C O Noesseguro | 192.168.1.9B080/PortalEmpleado/#url-960020 o~ ¢« U @ :

Aplcaciones N sga [ @ Suteveontmpass [} orfeo [l Encosstador Logn

=}

Indique el tema y asunto del radicado /

Tema (%) NOTIFICACION

Asunts (%) | BUENAS TARDES,
MUY COMEDIDAMENTE ME PERMITO SOLICITAR SE EXPIDA A
NUESTRA EMPRESA SEGURIDAD GUANENDA LTDA, CON NIT

£ adpuntar documentos del expediante al radicado \

|
|
Se da “finalizar tarea” para que con esto la certificacion pueda ser

descargada en la sede electronica del solicitante.
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Para la comunicacién de la certificacién remitase al procedimiento de

NOTIFICACIONES.

6. GLOSARIO

Certificacion: documento que da constancia del estado o condicién de un

vigilado durante 90 dias.

Sede electronica: plataforma virtual para la solicitud de los diferentes servicios de

la Entidad.

Proyectar: dar respuesta a una solicitud.
Gestor documental: plataforma por la cual se gestionan los diferentes servicios

ofrecidos por la Entidad.

Notificacion: dar a conocer una comunicaciéon (informacion).
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