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PREPARACIÓN DE VISITA DE INSPECCIÓN AL SERVICIO VIGILADO 





ASPECTOS GENERALES DE VERIFICACION ANTES DE LA VISITA

· Logística y seguridad:

COORDINACIONES DE SEGURIDAD. (estas deberán efectuarse si es necesario, y se harán antes de la visita mediante comunicación oficial a la unidad militar o policial del sitio donde se desarrollará la visita inspectiva).

COORDINACIONES LOGISTICAS. (se deberá coordinar el alojamiento y transporte antes de la visita, si es del caso estas coordinaciones de alquiler se deben generar antes de llegar al sitio de la visita).

PASAJES Y VIÁTICOS: (se deberán gestionar antes de la visita inspectiva ante la secretaria general, teniendo en cuenta la cantidad de funcionarios y contratistas además del lugar geográfico de la visita para efectos de pasajes). 

· [bookmark: _GoBack]Aspectos básicos

DESIGNACIÓN DE LA COMISION ESPECIFICANDO FUNCIONARIO REPONSABLE DE LA VISITA INSPECTIVA. Persona que llevará el proceso en su totalidad.

TIPO DE VISITA: 
	ORDINARIA ______
	EXTRAORDINARIA _________
	IN SITU ___________

	VERIFICACIÓN ____
	INSTALACION Y MEDIOS ____
	NO AUTORIZADO ____



FECHA PROGRAMADA DE LA INSPECCIÓN: __________________________

N° AUTO COMISORIO Y/O CITACIÓN: (Descripción del Lugar, Fecha, Hora)

ALCANCE: (RELATAR EL ALCANCE DE VISITA DE ACUERDO CON EL TIPO)

SE ENCUENTRA REGISTRADO EN RENOVA:   SI ____   NO____

EMAIL REGISTRADO EN RENOVA: _________________________ 

TIPO DE SERVICIO: ____________________

RADICADO QUEJA O MEMORANDO DE TRASLADO: 

RESUMEN DE LA QUEJA: (relatar brevemente el motivo de la visita para orientarse en qué aspectos se enfocará la misma): 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
VERIFICACION DE QUEJAS ANTERIORES O EXPEDIENTES ACTIVOS EN LA PLATAFORMA DE LA ENTIDAD PREVIA COORDINACION CON IAP: (con el fin de ser asociados al expediente que se inicia o que ya se tiene en curso).
TIENE ___________________   NO TIENE_______________

Verificar la documentación con los datos básicos de la empresa o servicio a visitar:

	LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 
(Si tiene)
	

	RAZON SOCIAL (si aplica)
	 

	NIT (si aplica)
	 

	REPRESENTANTE LEGAL
(si aplica)
	 

	DOMICILIO (Según Cámara de comercio)
	Confirmar en cual domicilio se va a realizar la visita

	DOMICILIO (según licencia de funcionamiento o RENOVA)
	Confirmar en cual domicilio se va a realizar la visita

	SUCURSALES o AGENCIAS (Rep. Legales, administradores, dirección, ciudad)
	 
 

	MEDIOS Y 
MODALIDADES.
	 

	RENOVACIÓN LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 
	 



EMPRESAS (CON Y SIN ARMAS), DEPARTAMENTOS, COOPERATIVAS, TRANSPORTADORAS, BLINDADORAS Y/O ARRENDADORAS, ESCUELAS DE CAPACITACION Y EMPRESAS ASESORAS Y/O CONSULTORAS

Realizar la verificación en los diferentes aplicativos en los que debe reportar periódicamente   RENOVA, APO, SEVEN, esto con el fin de conocer antes de la visita si está cumpliendo con esta reglamentación, de lo contrario solicitar las explicaciones correspondientes en la visita: 

	N° PERSONAL ACREDITADO Y EN PROCESO DE ACREDITACION EN APO  
	 

	N° PERSONAL DOCENTES REPORTADOS (RENOVA)
	

	N° PERSONAL ACREDITADO 
(Asesor Consultor e Investigador)
	

	N° PERSONAL ADMINISTRATIVO (RENOVA)
	 

	PERSONAS A ESCOLTAR (DEPARTAMENTOS)
	

	N° ESCOLTAS AUTORIZADOS (DEPARTAMENTOS)
	

	N° DE ARMAS REGISTRADAS (RENOVA)
	

	N° DE VEHÍCULOS REGISTRADOS (RENOVA)
	

	N° DE VEHÍCULOS BLINDADOS (RENOVA)
	

	N° DE VEHÍCULOS ARRENDADOS (RENOVA)
	

	N° CLIENTES Y CONTRATOS (RENOVA)
	

	N° CANINOS (RENOVA)
	

	MEDIO TECNOLÓGICO (RENOVA)
	

	ULTIMO TRIMESTRE DE PARAFISCALIDAD (RENOVA)
	

	ULTIMO AÑO DE REPORTADO DE ESTADOS FINANCIEROS (SEVEN)
	



DOCUMENTACIÓN Y FORMATOS QUE SE DEBEN LLEVAR A LA VISITA DE ACUERDO CON LA QUEJA O AL MEMORANDO DE TRASLADO:

1. Auto comisorio debidamente firmado y diligenciado.
2. Carné de identificación como funcionario de la Supervigilancia y documento personal de identificación.
3. Encuesta personal de vigilancia FOR-GCI-220-008.
4. Acta de visita inspectiva de acuerdo con formato establecido por la entidad para el tipo de visita, (ESTE DEBERÁ SER DILIGENCIADO EN LOS PUNTOS DE LOS CUALES YA SE TIENE CONOCIMIENTO ANTERIOR A LA VISITA).

DOCUMENTACIÓN A SOLICITAR EN LA VISITA DE ACUERDO A LA QUEJA O AL MEMORANDO DE TRASLADO:

Relacionar el listado de la documentación de acuerdo con las ACTAS DE VISITA INSPECTIVA definidas por el tipo de visita, de empresa y enfocado en la queja presentada o memorando de traslado: 

Ejemplo: 

Empresa Blindadora 
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*EL FORMATO DEBE SER CARGADO (PDF) EN LOS SOPORTES DE LA VISITA EN APLICATIVO.

* NO IMPRIMIR
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LISTA DE CHEQUEO VISITA ORDINARIA BLINDADORA

« Certificado de existencia y representacion legal

« Copia de la cédula de ciudadania del representante legal y copia de la cédula de ciudadania de quien atiende la visita con el respectivo poder.

« Inscripcion a la Red de Apoyo y Solidaridad Ciudadana.

« Péliza de responsabilidad civil extracontractual

. RUT

« Acreditacion del reporte de la informacion financiera del periodo inmediatamente anterior y comparativo de los dos Gltimos periodos reportados en el
aplicativo SEVEN.

« Extracto bancario del dltimo mes.

« Libros auxiliares de contabilidad. (cuentas relevantes)

« Revision de la facturacion.

« Relacion de clientes, con el fin de establecer si cada uno de éstos tiene autorizacion de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada para el
blindaje.

« Verificar el protocolo de operacion,

« Relacion de los vehiculos blindados para efectuar el respectivo cotejo.

« Acta de entrega de los vehiculos blindados.

« Revision de los niveles de blindaje.

« Procedimiento de conocimientoyy verificacion de la informacion de sus clientesy actualizacion de sus datos,

« Cumplimiento de la normatividad con respecto al SARLAFT.

« Certificacion debidamente firmada por el contador y representante legal donde se detalle el pago de la facturacion con el cliente o consorcio

« Certificacion debidamente firmada por el contador y representante legal donde se informe los vehiculos asignados a cada cliente y como se desarrolla
la entrega oficial a cada cliente, anexando el detalle de los mismos.

« Certificacion debidamente firmada por el contador y representante legal donde se informe la propiedad de los vehiculos de la empresa.

« Balance de prueba por terceros al mes inmediatamente anterior

« Ingresos operacionales por terceros al mes inmediatamente anterior

« Auxiliar por terceros de acreedores varios al mes inmediatamente anterior

sra la muestra selectiva se requerird lo siguiente:

« Péliza de responsabilidad extracontractual de cada vehiculo
« Documentos de los vehiculos de la muestra aleatoria tomada para analisis desde las fichas técnicasy ordenes de trabajo o produccion
« Copia de las cartas de propiedad y/o contratos de arrendamiento

« Resolucién Autorizacion Superintendencia

« Acta de entrega de los vehiculos blindados.

« Copia de la facturacion del vehiculo del periodo 2022
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