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INSTRUCTIVO USO APLICATIVO APO POR PARTE DE 

GESTIÓN PARA LA OPERACIÓN 

1. INTRODUCCIÓN 

Este instructivo contiene el paso a paso para realizar la solicitud de antecedentes, 

cargue de positivos y la respectiva acreditación en el aplicativo APO en el marco 

de la ejecución del PROCEDIMIENTO ACREDITACIÓN PERSONAL OPERATIVO PRO-

GOP-410-004 del proceso de Gestión de la Operación.  

2. OBJETIVO            

El presente instructivo tiene como objetivo principal presentar la sistemática para 

el uso de la herramienta tecnológica APO para la Acreditación del Personal 

Operativo. 

3. ALCANCE 

Este instructivo aplica para el proceso de Gestión para la Operación de la 

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. 

4. DEFINICIONES 

 

a. Memorando: Documento de solicitud de antecedentes. 

b. Radicado: Número que identifica el memorando. 

c. Referencia del envío: Radicado del memorando de solicitud de antecedentes. 

d. Registros: Número total del personal operativo a acreditar, que cargan los 

servicios de vigilancia y seguridad privada. 

e. Corte: Periodo en el que se realiza la solicitud de antecedentes (Fecha).  

f. Positivo: Registro de personal operativo que presenta novedad de 

antecedente. 

 

5. RESPONSABLES 

5.1 Líder de proceso: es el responsable de suscribir el memorando de solicitud 

de antecedentes.  

5.2 Coordinador de grupo: es el responsable de el memorando de solicitud de 

antecedentes. 

5.3 Profesional asignado: es el responsable de realizar la solicitud de 

antecedentes, el cargue de positivos y la respectiva acreditación con el usuario 

asignado para el uso del aplicativo APO. 

6. METODOLOGÍA 

La solicitud de antecedentes, el cargue de positivos y la respectiva acreditación del 

personal operativo de los servicios de vigilancia y seguridad privada que se realiza 

a través de la herramienta tecnológica APO, son actividades que se materializan 

en la ejecución del procedimiento de Acreditación del Personal Operativo -APO. 

Pasos a seguir para realizar la solicitud de antecedentes: 
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✓ Se debe proyectar memorando de solicitud de antecedentes, que contiene lo 

siguiente: 

 

 

✓ Posterior a su revisión y suscripción, se debe radicar con apoyo del proceso 

de Gestión del Servicio. 
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✓ Se debe iniciar sesión en el aplicativo APO en el link 

https://apo.supervigilancia.gov.co/Acreditapo/LogIn.aspx, con el usuario y 

contraseña asignados.

 

 

https://apo.supervigilancia.gov.co/Acreditapo/LogIn.aspx
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✓ A continuación, se da clic en el botón Antecedentes: 

 

✓ Luego, dar clic en el botón Enviar  

 

✓ Dar clic en los puntos … 
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✓ Diligenciar en el ítem de Referencia del envío el número de radicado del 

memorando de solicitud de antecedentes. Tener en cuenta que el aplicativo 

tiene un límite de catorce (14) caracteres, por lo tanto, se debe digitar así: 

2024410012345C 

 

✓ Ya generada la descarga del Excel, se debe realizar un recorte de los 

registros y de la referencia de envío. (Tener en cuenta que el recorte debe 

hacerse incluyendo la fecha y hora). Guardar imagen con nombre APO 

REGISTROS ANTECEDENTES. 
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✓ Seguidamente, descargar el Excel dando clic en el botón Excel. Guardar el 

archivo con el nombre APO #Referencia del envío. 

 

✓ Crear una carpeta con el nombre y la fecha del corte de la solicitud de 

antecedentes, donde se guarda toda la información generada de dicha 

solicitud, así:  



  
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Página 7 de 15 
 
 

 
 
 
 

Código:INS-GOP-400-005 

Fecha aprobación: 2/12/2024 

Versión: 1 

Dirección: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 

Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo 

Conmutador: (+601) 307 8038 

Línea gratuita: 01 8000 119703 

INSTRUCTIVO USO APLICATIVO APO POR PARTE DE 

GESTIÓN PARA LA OPERACIÓN 

 

✓ Seguidamente, dar clic en el botón Enviar. Guardar el archivo con el nombre 

APO #Referencia del envío. 

 

✓ Se debe realizar un recorte del envío almacenado con éxito. (Tener en cuenta 

que el recorte debe hacerse incluyendo la fecha y hora). Guardar imagen con 

nombre APO ENVIO REGISTROS ANTECEDENTES. 
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✓ Se procede a organizar el Excel descargado de menor a mayor. 

 

✓ Crear un archivo de Excel nombrado CONCATENAR, para tener nombres y 

apellidos en una sola columna mediante la función Concatenar 

=CONCATENAR(C2; ", "; B2). 
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✓ Teniendo en cuenta el volumen de registros a concatenar, se diligencia la 

función Rellenar/Series/Series en columna y diligenciar en Incremento el 1 

hasta Limite el # total de los registros del corte de la solicitud de 

antecedentes. 

 

 

✓ Luego, diligenciar el formato GESTIÓN DE ANTECEDENTES FOR-AIN-150-

005, con la información del Excel de la solicitud de antecedentes descargado 

del APO y del archivo Excel CONCATENAR.  
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Nota: Tener en cuenta que el tipo de documento a diligenciar corresponde al 

código registrado en el aplicativo APO, según lo establecido en el MANUAL 

DE USO VALIDADOR ACREDITACIÓN PERSONAL (APO) MAN-GSI-140-036, 

así: 

1 Cédula de Ciudadanía 

3 Cédula de Extranjería 

6 Pasaporte 

7 (PPT) Permiso por Protección Temporal 

Se deberá diligenciar en el formato así: para Cédula de Ciudadanía: 

C.C., Cédula de Extranjería: C.E., Pasaporte: Pas, (PPT) Permiso por 

Protección Temporal: PPT. 

✓ Seguidamente, se deberán eliminar los datos duplicados, utilizando la 

función Quitar duplicados, seleccionando las columnas de tipo de documento, 

número de identificación y nombres y apellidos. 
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✓ Luego se deberán enviar los archivos que contienen: el memorando de 

solicitud de antecedentes firmado y radicado y el formato GESTIÓN DE 

ANTECEDENTES FOR-AIN-150-005 diligenciado, al Grupo Asesoría y 

Coordinación Interinstitucional–GACIN.  

Nota: Tener en cuenta que, los recortes realizados para guardar como 

soporte de las actividades realizadas, todas quedaran guardadas con fecha 

y hora y en la carpeta creada para la fecha del recorte a realizar. Lo anterior, 

para respaldar el cargue de la solicitud de antecedentes que se realiza en el 

aplicativo APO. 

  

Pasos a seguir para realizar el cargue de los positivos y la respectiva 

acreditación del personal operativo: 

✓ Se debe descargar el documento de respuesta a la solicitud de antecedentes 

remitido por el Grupo Asesoría y Coordinación Interinstitucional–GACIN. 
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Nota: Se deberá realizar la verificación de la información respecto de la 

solicitud de antecedentes enviada del respectivo corte.  

✓ Seguidamente, se debe crear el archivo POS número del corte. Tener en 

cuenta que el aplicativo tiene un límite de catorce (14) caracteres, por lo 

tanto, se debe digitar así: POS2024410012345C; tal como se diligenció en 

la referencia del envío de antecedentes. 

 

La información a diligenciar, se toma del archivo Excel de la solicitud de 

antecedentes denominado APO2024410012345C, teniendo en cuenta el 

archivo de la respuesta a la solicitud de antecedentes remitido por el Grupo 
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Asesoría y Coordinación Interinstitucional–GACIN. Diligenciar los campos 

TipoDocumento, NoDocumento, Nombre 1, Nombre 2, Apellido 1, Apelllido 2 

y origen. En el campo de Origen, se diligencia una D mayúscula. 

 

 

✓ Lugo, se debe iniciar sesión en el aplicativo APO en el link 

https://apo.supervigilancia.gov.co/Acreditapo/LogIn.aspx, con el usuario y 

contraseña asignados. 

 

✓ A continuación, se da clic en el botón Descarte Positivos: 

https://apo.supervigilancia.gov.co/Acreditapo/LogIn.aspx
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✓ Luego se deberá dar clic en el botón Seleccionar archivo y cargar el archivo 

POS2024410012345C.  

 

✓ Ya cargado el archivo POS2024410012345C, dar clic en el botón Validar.  

 

Se deberá realizar un recorte de la selección del archivo 

POS2024410012345C, para comprobar que fue cargado con el número de 

referencia de envío de la solicitud de antecedentes y así se pueda validar la 

información correspondiente al corte.  Teniendo en cuenta que el aplicativo 

tiene un límite de catorce (14) caracteres. Guardar imagen con nombre APO 

CARGUE POSITIVOS. 
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✓ Ya validado el archivo POS2024410012345C, dar clic en el botón Cargar.  

 

Se deberá realizar un recorte del cargue del archivo POS2024410012345C, 

para comprobar que fue cargado de manera exitosa. Guardar imagen con 

nombre APO CARGUE EXITOSO POSITIVOS. 

✓ Ya cargado y validado el archivo POS2024410012345C, se genera el 

siguiente cargue:  

  

Generándose así, el cargue de los positivos y la respectiva acreditación del 

personal operativo del corte cargado. 

Nota: Tener en cuenta que, los recortes realizados para guardar como soporte de 

las actividades realizadas, todas quedaran guardadas con fecha y hora y en la 

carpeta creada para la fecha del recorte a realizar. Lo anterior, para respaldar los 

cargues de información realizados en el aplicativo APO. 


