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Audiencia

Este manual esta dirigido a las entidades de vigilancia y seguridad bajo el control de
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Convenciones Tipograficas

Este documento usa las siguientes Convenciones Tipograficas:
1. Los comandos y las opciones aparecen en negrilla en las definiciones y ejemplos.

2. Las vinetas numéricas indican el paso a paso del proceso documentado.
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1. Introduccion

1.1 Proposito

Mediante este sistema los Vigilados podran reportar a la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada la informacion de su informaciéon actual, y las novedades que se presenten
sobre estos datos.

1.2 Alcance

El presente manual del usuario es un paso a paso para realizar registros, consultas y
modificaciones que ofrece el sistema RENOVA para que los vigilados puedan reportar
novedades a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

1.3 Organizacion del sistema

La siguiente estructura presenta las operaciones que apoya el sistema de registro de novedades
de vigilados RENOVA a los usuarios.

DATOS BASICOS

REPRESENTANTE
LEGAL

MODULO DATOS VIGILADO DATOS DE LOS SOCIOS
REGISTRO/NOVEDAD

COORDINADOR RED DE
APOYO

MODALIDADES, MEDIOS Y
OTROS SERVICIOS

AGENCIAS Y
SUCURSALES
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PERSONAL NO OPERATIVO
PERSONAL DOCENTE

MODULO RECURSOS REGISTRO / AR (Ao 131200

NOVEDAD
ARMAMENTO

CANINOS
MEDIOS TECNOLOGICOS

AUTOMOTORES

CLIENTES
CONTRATOS
MODULO CLIENTES CONTRATOS
REGISTRO / NOVEDAD
EQUIPOS, CONTRATOS Y/O
FACTURAS

REPORTAR PARAFISCALES

PARAFISCALES

GENERAR REPORTE DE
PARAFISCALES
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REGSITRO DE NOVEDADES
DELICTIVAS
NOVEDADES DELICTIVAS

CONSULTA DE NOVEDADES
DELICTIVAS

2. Operaciones Generales

2.1 Registro de Usuarios

IMPORTANTE: Para Ingresar al Sistema RENOVA se requiere utilizar el navegador Google
Chrome.

Para iniciar se debe solicitar la inclusion como usuario en el sistema, para ello se deben
realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar a la pagina web de la SuperVigilancia http:/ /www.supervigilancia.gov.co

2. Localizar y seleccionar el icono de RENOVA
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Nueva herramienta para consultar
servicios vigentes

Tramites y Servicios a la RENOVA AP0 Acreditaosn
. - @ daakce Lo Trimite Personal Operatnvg
Ciudadania -4
Consulte aqui los tramites y sorvicios ofrecidos por la
Supenintandance de Vigilanca y sepuricad privada
cehdiveh Gl e e o PORD Peticiones 4 Regorte de Patitpsitn
Jueas. Weclamos y Z/ oformacion cucadana
Denuncias finantiera

Notificaoanes Estueias de (—" Formatos Tramaes

3. Dar Click en Ingresar Aplicativo

RENOVA
< Q

& o @

Ingreso al Aplicativo \ideos Instructivos Instructivo Renova

Sirequiere soporte escribir al correo soporterenova@supervigilancia.gov.co
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4.Ingresar al vinculo Registro de Usuario que se encuentra en la parte inferior del boton

Ingresar
REPORTE DE NOVEDADES DE LOS VIGILADOS - RENOVA

ID Usuario

Contrasefia

Registrar Usu

é0lvidé datos de acceso Usuario

Se despliega el Formulario de Registro. Digitar los datos con la informacion personal
y la entidad a la cual pertenece.

Los datos marcados con asterisco * son de caracter obligatorio.

Antes de diligenciar la informacion de registro de usuario el sistema muestra una
notificacion con informacion de alta relevancia, una vez leida y entendida esta
informacion, se debe dar click en aceptar para continuar con el registro de usuario
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7. Digitar la informacion completa, se recuerda que la contrasena debe ser minimo de 8
caracteres y maximo de 20 caracteres, un numero, un caracter especial [@#3! %_&]

y una mayuscula
FUllE R ———————————————€—€—€——__________________mmm—
(VR st ——— |

* Wernbew il

PRUSEA RENGE

T NIT Eairhend (e Digite de Wertfboachin)
ATIeTYTien
© Whinern de (acamesto (v Repiessitasts Lngal

2034500
* Primser Noxfire wegunds Mamaare * Primer Apetico
o170 oz
Sepvels Apndics
o
* Teldons File * Teldone Miah
SLrF s $1436 70
* Carrea Clecirtevko * Canfirmear Corren Klecortolon
waebarercendbatrral cxm FraabareccceShoorad coe
Carreo Bectroocn Allermatihe Canlirmer Comren Chactedeion ARwrretive
Contrasnie * Comlinuw Contrasi
* Nidmero de (Licmacis de F * Facha de Resclecin * Focha e Terminacise de ke Licsocs
dss4esal2se 22002970 = onascon ~
CClalgn B werilioaciie biPIKCB
trwad
sty

8. El sistema notifica el envio de la informacion. Debe esperar la respuesta referente a
la inclusién al sistema, la cual sera notificada mediante el correo electréonico
diligenciado en este formulario. De ser rechazado, también recibira un correo

indicando el motivo de rechazo.

Confirmaciéon

(0

Se registrd la solicitud exitosamente.
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Nota: Es de anotar que un representante legal de varios servicios, al solicitar un
usuario, le permitira tener acceso a todas las empresas que represente con el mismo
usuario y contrasena, pero las debe solicitar por separado.

2.2 Ingreso al sistema

Cuando se haya recibido la notificacion de aceptacion de la solicitud, se podra ingresar al
sistema RENOVA de la siguiente manera:

1. Ingresar el ID de usuario y la Contrasena que fueron asignados.

2. Dar click en el boton Ingresar para iniciar sesion.

Awutenticacion de Usuario

ID Usuano 78456123
Contrasefia sesssanad

Ingresar Volver

Registrar Usuario | £é0lvido datos de acceso Usuario

E—
®

Benvanide. PEPITO PEREZIN

2.3 Salir del sistema
Esta opcion permite al usuario salir de la cuenta de forma segura. Para ello:

1. Dar click en el boton Cerrar Sesion ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla, en el menu Usuario.
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& Usuario: PEPITO PEREZ -

Cambiar Constrasefia

Videos de Ayuda

Cerrar Sesion

2.4 Cambiar Contrasena

Para cambiar la contrasena de acceso de un usuario, realizar los siguientes pasos:

1. En la esquina superior derecha seleccionar Usuario luego dar click Cambiar
Contrasena.

& Usuario: PEPITO PEREZ -

Cambiar Constrasefia

Videos de Ayuda

Cerrar Sesion

2. Se despliega una ventana para ingresar la contrasena actual y la contrasena nueva.
Se recuerda que la contrasena debe ser minimo de 8 caracteres y maximo de 20
caracteres, un numero, un caracter especial [@#3$! %_&] y una mayuscula

Cambiar Contrasefia X

Contrasefia Actual | | |

Nueva Contraseiia

Confirmar Contrasefia

i E
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®

Se actualizd la contrasefia exitosamente

2.5 ¢Olvidé sus Datos de Acceso?
Si el usuario ha olvidado los datos de acceso al sistema, realizar los siguientes pasos:

1. Localizar y dar click en la opcion ¢Olvid6 datos de acceso Usuario?

REPORTE DE NOVEDADES DE LOS VIGILADOS - RENOVA

1D Usunano
Cantrasefa

Registrar Usuario Ilcolvldé datos de mccaeno Usunrio I

2. Digitar los datos solicitados para recuperar los datos de acceso.

Nota: El NIT de la entidad se ingresa sin el digito de verificacion. EI ID de usuario es el
numero de la cedula de ciudadania del representante legal. El correo electronico es el
que fue registrado en la solicitud inicial.

“ -

* WM de e Etitad

So 10 e S

Corree Reylstredo

Sl & il - HNTWAR
Input symbols
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3.

3.1Datos Basicos

3.1.1 Datos de la Empresa

Menu Datos Vigilado

MANUALDE USUARIO
RENOVA

SuperViglancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Para registrar los datos de la empresa realizar los siguientes pasos:

1. Localizar y dar click en la seccion Datos Vigilado / Registrar.

Datos Vigilado =

2. Diligenciar los datos basicos de la empresa
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*Campo Obligatorio.

L Ny ]

Nota: Cuando el usuario ingresa el Tipo de Servicio se habilita los campos para datos de

polizas.

3.1.2 Datos de Pélizas
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Sistema Gestién de la Calidad
Codigo: MAN-GSI-140-022
Fecha aprobacion: 22/07/2021

Versién: 05
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Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Para registrar los datos basicos de pélizas realizar los siguientes pasos:

1. Diligenciar los datos de esta seccion.

(it Nitba,

" Bacpuredone

* Rirwars de Poitee
Y . 01
" Facha e Capadciie © Farha de Vescemanto “Vake Assgarada
oaseiny > LLS2019 ] "neeee
© s Makaa

e o

*Campo obligatorio.

2. Dar click en seleccionar archivo y buscar el documento a cargar.

Dares du Pibne
¥ Aveguradare " Mamero de Polirs
AL SEOUOS T4 v o
Fhenhe de Lapmidaiie Favha do Veminniente " Waler Mwgareds
02018 N LU0 ] BS00M

|-_-.,..F. ] e - |

3. Seleccionar el documento y dar click en el botén Abrir.

@ Aone X
- . B Escracric v & Buscaten Escne p
Organizar » Mueva carpeta e ™ ©

~ ~
# Acceso rapido . Este equipo
v [l Escritorio =
s Onedive Bibliotecas
& Andeea Fajardo Caro n
B Este equipo
m Biblictecas ‘ Red
- x — Y.
Nombre de sechive | hdobe AoohnDomM e
I

4. Dar click en el boton Cargar para subir el respectivo archivo.
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Se despliega un mensaje de operacion exitosa.

Se camgo &l archivo sxtosamants

“

S. Si el usuario desea cambiar el documento ya cargado, solo debe realizar el mismo
proceso anteriormente realizado, dar click en seleccionar archivo, abrir y cargar, de lo

contrario seguir diligenciando los datos.
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3.1.3 Direccion
Para registrar la direccion realizar los siguientes pasos:
1. Diligenciar la informacion del formulario.
N e
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El diligenciamiento de la informacion inherente a la direccion se debe realizar acorde
al formato provisto por el sistema; para diligenciar el cuadro de direccion el usuario
registra 8 elementos basicos, dependiendo de cada direccion diligenciar todos los
elementos o solo algunos de ellos, como lo explica la siguiente tabla.

Ejemplo: Calle 11 A SUR # 43 C BIS - 50

En este caso, la direccion se divide por partes asi:

Tipo de Via Calle
Nombre o Numero de via 1
1
Prefijo o Cuadrante A
SUR
Numero Via Generadora 4
3

Prefijo o Cuadrante Via

Generadora C
Prefijo o Cuadrante Bis
Numero de la Placa S

0

Los datos en * son obligatorios.

2. Seleccionar el departamento en que se encuentra ubicado y la ciudad de origen.

vnom
gl seen * et
Tigo e vl L T e L Wmre e Poeie s nnbantn Pl o cuadae M ]

- e e tan o govere bas s

O Direczide R 2ed

3. Dar click sobre el icono de ubicacion geografica para seleccionar el punto de ubicacion.
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* Ubicacion Geografica

0

4. Seleccionar el punto de ubicacion y dar click en el botén Aceptar
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3.1.4Datos de Contacto

Para registrar los datos del contacto realizar los siguientes pasos:

1. Diligenciar los datos de esta seccion y dar click en el botéon Guardar para finalizar el
registro.

2. El sistema notifica el resultado de la transaccion. Si la transacciéon fue exitosa, dar
click en el botéon
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* Teledono tijo

327400000

* Correo Electrénico

prucbarenova@supervigiianca.gov.co
Correo Electrénico Altermativo

pruebarenova®superviglianda.gov.co
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Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

* Telofono mdvil
3108311111
Confirmar Correo Electrénico

pruebarencva @supervigilanca.gov.co

Coafirmar Correo Electrénico Alternativo

pruebarencva @ supervigilanca.gov.co

Luego de dar click en guardar se genera una ventana emergente, se debe dar click en
aceptar para avanzar al siguiente modulo

3.1.5 Licencia Extensiva

SC oSG e Vigrado exitosamenic

Cuando es departamento de Seguridad Juridica, se registra Licencia Extensiva.

1. Seleccionar la opcion El vigilado registra licencia extensiva.

2. Diligenciar todos los datos del formulario.

3. Dar click en el boton Guardar.

3.2 Representante Legal

3.2.1 Representante Legal Principal
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Versién: 05
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1. Diligenciar los datos de identificacion y de contacto del Representante Legal de la

empresa, en esta seccion.
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*Campo Obligatorio
3.2.2 Representante Legal Suplente

1. Diligenciar los datos de esta seccion.
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*Campo Obligatorio
2. Para finalizar el registro, dar click en el boton Guardar.
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Luego de dar click en guardar se genera una ventana emergente, se debe dar click en
aceptar para avanzar al siguiente modulo

T
- ©

Se regstid B informacdn de s
Repressnianies Legales exftosaments

Acuplaor

[ —

3.3 Datos de los Socios

Importante: Este moédulo no aplica para los siguientes tipos de servicios:

3. Cooperativa de Vigilancia y Seguridad Privada
4. Inscripcion en el Registro

5. Servicio Comunitario e vigilancia

6. Depto. Seguridad Persona Natural

7. Depto. Seguridad Persona Juridica

Para agregar los socios se debe dar click en agregar
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Darpz fsocne  Represertarts Legal Datos de los Seoos

Mostrando 0 de 0 0& O Registros
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Ao Sigdents

1. Diligenciar los datos de esta seccion, dar click en Guardar
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Se registro el socio exitosamente

=

Y luego en aceptar en la ventana emergente. Para registrar los demas socios realizar el
mismo procedimiento

m
Pt

*Campo Obligatorio

e
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Nota: En el campo de Porcentaje verificar que la sumatoria esté en 100, ya que es la
composicion de la participacion de cada socio en la empresa. Se debe registrar con un
solo decimal, y de .5 en .5. Ej.: 0, 0.5, 1.0, 1.5, 2.0, 2.5.

Nota: Aplica para las empresas que si tienen composicion societaria.

Sistema Gestion de la Calidad Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Codigo: MAN-GSI-140-022 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacion: 22/07/2021 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
Version: 05 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co



La sequridad | indafansa MANUALDE USUARIO SUpe( \/ig”ond()
es de tOdOS RENOVA Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

3.3Representante ante la de Red de Apoyo — Oficina Principal

Importante: Este médulo no aplica para el siguiente tipo de servicio:

1. Inscripcion en el registro

3.4.1 Datos Basicos

1. Diligenciar los datos de esta seccion.

* Vigwi e (vt &  Newwss be e nmeano
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*Campo Obligatorio

3.4.2 Datos de Contacto
1. Diligenciar los datos de esta seccion.
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2. Seleccionar el archivo, dar click en Cargar.
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Se cargo el grchivo exilosaments

3. Se muestra una notificacién de operacion exitosa. Seguidamente dar click en el boton
Guardar. Aparece una ventana emergente informando que se registr6 el Coordinador
exitosamente.
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Se regsirg el Coondinasor exdosameante
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3.4Modalidades, Medios y Otros Servicios

Importante: Este modulo no aplica para los siguientes tipos de servicios:

4. Empresa Blindadora
S. Empresa arrendadora de vehiculos blindados
6. Empresa asesora, consultora e investigadora en vigilancia y seguridad privada

7. Inscripcion en el registro

3.5.1 Datos de Modalidades Autorizadas

1. Seleccionar una modalidad para activar el filtro.

2. Seleccionar un tipo de documento y, diligenciar los siguientes pasos.

Modallsdes, Medios y OUros Sarvicos

u VIGILAMCIA MOV] grncie b4 2016410001 ARTSY 06/06/ 2019 i1}
O BSCOLTA PERSONAS I U6 DOCUVENS- ¥ i
u ESCOLTA VEMICULOS Y MERCANCIAS ' RESOLLCION v 201841 000000000 06/06/ 2019 oy
E] . TRANSPORTE DE VALORES ' ~TI00 D& DOCUMEN )~ v . o
u ' STATLANCEA FTJA AZTA . o 05/06/2019 o

3.5.2 Datos de Medios Autorizados

1. Seleccionar un medio autorizado activar el filtro.

2. Seleccionar un tipo de documento y, diligenciar los siguientes pasos.
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Seleccionado | Nombre del Medio Tipo Documento Nimere de documento de Autorizacion Fecha de Expedicidn

ARMADO RESCLUCIGN 201941000000000 06/06/2019 it
] TECNOLOGICO --TIPD DE DOCUMENTD-- ¥ I
CANING RESOLUCION A 201941000000000 07/06/2019 it
] SIN ARMAS =-TIPD DE DOCUMENTD-- ¥ it

3.5.3 Datos de Servicios Autorizados

1. Seleccionar un servicio autorizado para activar el filtro.

2. Seleccionar un tipo de documento y, diligenciar los siguientes pasos:

Tipe Documento NGmero de decuments de Autorzscidn |

Selecoionado

=

Nombre del Servico ]

ASESORIA, CONSULTORIA E INVESTIGACION

+TI#0 D& DOCUMENTO-- v

Techa de Expedicibn
i

3.5.4 Otras Autorizaciones

1. Seleccionar otras autorizaciones para activar el filtro.

2. Seleccionar un tipo de documento y, diligenciar los siguientes pasos.

Nombre de la Autorizacion Nimero de documento de Autorizacion Fecha de Expedicion

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

--TIPO DE DOCUMENTO--

¥

D ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS BLINDADOS

-=TIPO DE DOCUMENTO--

3. Para finalizar el registro, dar click en el boton Guardar, se despliega una notificacion
de operacion exitosa.
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®

Se registraron los Servicios Autorizados
exitosamente

==

Dar click en el botéon Aceptar.

3.6 Agencias o Sucursales

Importante: Este moédulo no aplica para los siguientes tipos de servicios:

4. Inscripcion en el registro
5. Servicio comunitario de vigilancia
6. Depto. Seguridad persona natural

7. Depto. Seguridad persona juridica

3.6.1 Seleccion

1. Seleccionar si la entidad posee agencias o sucursales y dar click en guardar seleccion

La entidad registra agencias o sucursales? No
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9

Se actualizo la informacion exitosamente.

=

3.6.2 Si no registra Agencias o Sucursales

1. Seleccionar la opcion La entidad no posee agencias o sucursales y, completar el
registro.

2. Dar click en el boton Guardar Seleccion. Se muestra una notificacion de operacion

exitosa.
La entidad registra agencias o sucursales? |Zn

+ Completar Registro Datos Bisicos ﬁ

3.6.3 Si la Entidad registra Agencias o Sucursales

1. Seleccionar la opcion La entidad registra agencias o sucursales dar click en Guardar
seleccion

La entidad registra agencias o sucursales? 5

+ Guardar Seleccion

Se genera una ventana emergente de operacion exitosa, dar click en Aceptar
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Laseguridad | windefansa

Confirmacdion

®

Se actualizé la informacion exitosamente.

Para agregar una sucursal o agencia dar click en Agregar

Fioatrasda [ de 1 du 0 Ragabros

P oym belabbe s e petarmabs 1 Lradeed [ ] Ty [ ] Vrihern b L ] e Hind L ] Balire [ ] ey
TS

saparly

Flostrar | v et

I

3.6.4 Datos Basicos
1. Diligenciar los datos de esta seccion. Seleccionar si es Agencia o Sucursal y si esta

Activo o no

H& =

* Tipo de Establecimiento

v

--T1P0 DE ESTABLECIMIENTO—
AGENCIA

SUCURSAL

&

*Campo Obligatorio.

3.6.5 Direccion
1. Diligenciar los datos de esta seccion.

2. Seleccionar el departamento en que se encuentra ubicado y la ciudad de origen.

(@)
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*Campo Obligatorio
Nota: Se debe cumplir con esa obligatoriedad de lo contrario saldra error.

3. Dar click sobre el icono de Ubicacion Geografica.

#* Ubicacion Geografica

0

4. Se despliega la Interfaz para que muestra el punto de ubicacion.

Mapa A 0 Y ¥ ~ I
O ¥ M) i
i =2 Q ¥
0 QL
l_. b 4
l‘| ‘ y
0 Q o Nus '
0 ~F
. = Q . v
Q !
+
Q 0 0 i 0
N anQ ) 0 =
a e iy 0 e T e s
- Srvia
S. Dar click en el boton Aceptar.
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Seguir con el siguiente paso.

3.6.6 Datos de Contacto

1. Diligenciar los datos de esta seccién.

AR Crspme,
“ Telbtens Fije * Telddana Movk
337400220 3132348740
“ Cormea Lhactronicn “ Canfrmar Carveo Dectrénio
pgennyi Shotmal com Meccal Stoomm com
Carrao Cmctrinico Alarsatoe © Corres

iae Gul Decamarnts Eopnefifo por b Suparvigilascia

* Tipa de Decwmenta Autorizacon

* Wirwere de Dacurmento Auterasciin ‘Fuchade @
v 15487451 278456 1696/2015

SESOLUCTON

*Campo Obligatorio.

3.6.7 Representante Legal o Administrador de la Sucursal o Agencia

1. Diligenciar los datos de seccion.

Bl
B “ Numare fa Dacaments
EENE v LTI
Prawr bemine Segeds bembne “ Prewer Apwihie Segencn dpwinin
i uwsr sy
* Nigo 00 Doamaeno Adaeincile T Aemare s Deivmants Setetincgs CFete e Lapedc e (einments Satmtione
oaiile v 1T [ S N B
*Campo Obligatorio.
3.6.8 Coordinador Red de Apoyo
1. Diligenciar los datos de esta
seccion.
Si:stgma Gestion de la Calidad Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Codigo: MAN-GSI-140-022 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacion: 22/07/2021 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
Version: 05 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co



La seguridad

MANUALDE USUARIO
RENOVA

S A tados Mindefensa

SuperViglancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Mt Sarmoe
Tes do boremawes Mwrers de Parsraene
CEOAA O Ouliedmis . TR AN
Preww Vembee Beyands Vambor T By Apwhds e Aewhds
i e "~ e
Pois Lagrene
WIS |
| b b e =
T Teietenn N T Nettbane et Nrambel

1Emea Sesisua

* Carevs Thastrimna Combrnse Corvws Vamsbsmssn
- B e )

Lasse bl dans AMdnatos L vnass Corves Hactobescs S Pusnitne

2. Para finalizar el registro, dar click en el boton Guardar.

Se regBIng B Sucursal exaosamente

=

*Campo Obligatorio

3. Se muestra el formato de resumen sucursales y agencias diligenciado.

[PRSrTp————— . |

e

Morwedo Lo 1 e | Sageteon

Matre 14 Regetie

4. Menu Recursos

Nota: Si no se encuentra en el sistema alguna marca de calibre, vehiculo o raza de
canino, escribir a soporterenova@supervigilancia.gov.co y solicitar la inclusion. De
respuesta del correo, se recibira el cédigo para carga masiva y se podra visualizar
inmediatamente en la pantalla el nombre agregado.
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Para activar el Menu de recursos realizar los siguientes pasos:
1. Se debe diligenciar y completar el registro Datos Basicos.

2. Luego de diligenciar la informacién de la Gltima pestana dar click en el boton
Completar Registro de Datos Basicos.

Mot (1 * Pegettes

hﬂm

Confirmacion

Se actualizd la informacidn exitosamente.

==

De esta manera ya se activa la pestana Recursos

Menu Recursos

1. En la parte superior de la pagina inicial dar click en el boton Recursos,
inmediatamente se activa una ventana y seleccionar Registro.
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Recursos =

Reqgistro

Consulta

Nota: El personal operativo no sera registrado ni relacionado, con los puestos en
RENOVA. Para los tramites de acreditacion y novedades, se debe hacer por A.P.O
(Acreditacion de Personal Operativo) de la pagina web de la SuperVigilancia.

4.1 Registrar Personal No Operativo — Administrativo de su Empresa

Importante: Este modulo no aplica para los siguientes tipos de servicios:

Inscripcion en el registro

4.1.1 Datos Basicos Personal No Operativo — Administrativo

1. Para registrar personal individualmente dar click en Agregar.

+ hgrrs

=

2. Diligenciar los datos de esta seccion, luego dar click en el boton Guardar. Se despliega
una notificacién de operacion exitosa.
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Se registrd Ia Personal No Operativo
exitosamente.

Aparece el cuadro de resumen del personal administrativo de la empresa.

l | =y
' R et el

eI i 0 eomw

4.1.2 Cargue Masivo Personal No Operativo — Administrativo

Sistema Gestién de la Calidad
Codigo: MAN-GSI-140-022

Para cargar un archivo con multiples registros en una sola operacion, realizar los
siguientes pasos:

Dar click en el boton Cargar Personal No Operativo.

Nota: Importante descargar el archivo y diligenciarlo, de acuerdo con los cédigos de
la hoja 2 del mismo archivo. Aplica para todos.
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Luego dar click en Descargar Formato

2. Una vez descargado el formato, se debe abrir y diligenciar la cantidad de personal no
operativo - administrativo que posee la compania.

3. Luego de diligenciar el formato en Excel, dar click en el boton Buscar, seleccionar el
archivo a subir, dar click en el botén Abrir.

Cargue Masivoe de Personal Noe Operativoe

Archive | prusbasrenovaNovedadParsonalNoCparative (1) xlsx | Buscar |

T T EE
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4. Luego de subir el archivo dar click en el boton Cargar

Se muestra una notificacién de operacion exitosa.

En caso de que el archivo contenga errores el aplicativo le informara cuales son y se
deben corregir, y luego deben cargar de nuevo el archivo
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Seguir con el proximo paso, dar click en el boton Registrar Armamento.

4.2 Registrar Armamento

Importante: Este médulo no aplica para los siguientes tipos de servicio:

S. Empresa de vigilancia y seguridad privada sin armas

6. Empresa Blindadora

7. Empresa arrendadora de vehiculos blindados

8. Empresa asesora, consultora e investigadora en vigilancia y seguridad privada

9. Inscripcion en el registro

1. En el panel de recursos seleccionar Armamento.
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4.2.1 Armamento

1. Para registrar armamento individualmente dar click en Agregar.

2. Diligenciar la informacion y dar click en Guardar. Se despliega una notificacion de

operacion exitosa.

*Campo Obligatorio

Aparece diligenciado el cuadro de resumen de Armamento.
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4.2.2 Cargue Masivo Armamento

Para cargar un archivo con multiples registros en una sola operacion, realizar los
siguientes pasos:

1. Dar click en el boton Cargar Armamento Masivo para descargar el formato
destinado para este modulo.

2. Dar click en Descargar Formato, una vez descargado el formato, se debe abrir y
diligenciar la cantidad de armamento que posee la compania. (De acuerdo a los
codigos de la hoja2)

3. Luego de diligenciar el formato en Excel, dar click en el boton Buscar, seleccionar el
archivo a subir, dar click en el botén Abrir.
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4. Luego de subir el archivo dar click en el boton Cargar

Cargue Masivo de Armamento

Archivo pruzbasrenovadrmamanta. xlsx Buscar

& Dexcargar Formato ® Cerrar

Se despliega una notificacion de operacion exitosa

9,

Sa cargd & archivo exdosaments

(St

En caso de que el archivo tenga errores, el aplicativo indicara cuales son, estos se deben
corregir y realizar de nuevo el cargue del archivo
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4.3 Registrar Caninos

Importante: Este médulo no aplica para los siguientes tipos de servicio:

5. Empresa blindadora
6. Empresa arrendadora de vehiculos blindados

Empresa asesora, consultora e investigadora en vigilancia y seguridad privada

8. Inscripcion en el registro

1. Seguir con el préximo paso, en la parte superior dar click en el boton Caninos.

Personal Mo Operative  Armamento Medios Tecnoldgicos Automotores

4.3.1 Datos Basicos Caninos

1. Para agregar Caninos individualmente dar click en el boton Agregar.
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2. Diligenciar la informacion. Luego dar click en Guardar.
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*Campo Obligatorio

Se despliega una notificacion de operacion exitosa.

Contirmacian

®

Sareqistro e Caning exilosamenta.

Aparece diligenciado el cuadro de resumen de Caninos.

Mhamangs 14 1 b 1 Regaeree

Muwna it ¥ Regeacs
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4.3.2 Cargue Masivo Caninos

SuperViglancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Para cargar un archivo con multiples registros en una sola operacion, realizar los

siguientes pasos:

1. Dar click en el botén Cargar Caninos Masivo para descargar el formato destinado

para este modulo.

Ptrancs | 8 1 e | fegatie

2. Dar click en Descargar Formato, una vez descargado el formato se debe abrir y
diligenciar la cantidad de Caninos que posee la compania.

Cargue Masivo de Caninos

Archivo

Selecoone archivo

Blscar

£ bt

3. Luego de diligenciar el formato en Excel, dar click en el botén Buscar. Seleccionar
el archivo a subir, dar click en el botéon Abrir.

Sistema Gestién de la Calidad
Codigo: MAN-GSI-140-022
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Seleccione archiva

Buscar

T T G
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4. Luego de subir el archivo dar click en el boton Cargar.

Cargue Masivo de Caninos

Archivo prusbarenovacaninosCaninos xlsx Buscar

e )

Se despliega una notificacion de operacion exitosa.

Contirmacion X

Se reqgishd el Caning uxilesamenle
Su cargl el archive exilosarmente

En caso de que el archivo tenga errores, el aplicativo indicara cuales son, estos se deben
corregir y realizar de nuevo el cargue del archivo
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4.4 Registrar Medios Tecnologicos

SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Importante: En este moédulo no aplica los siguientes tipos de servicios:

Empresa blindadora

Empresa arrendadora de vehiculos blindados

Empresa asesora, consultora e investigadora en vigilancia y seguridad privada

Escuela de capacitacion y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada

Inscripcion en el registro

1. Seguir con el proximo paso, dar click en el menu Medios Tecnologicos.

Personal Mo Operative  Armamento  Caninos [gllGEEEw e el  Automotores

4.4.1 Medios Tecnologicos

1.

Sistema Gestién de la Calidad
Cédigo: MAN-GSI-140-022
Fecha aprobacién: 22/07/2021

Versién: 05

Al seleccionar un medio tecnolégico, se activa el recuadro preguntando si dicho medio
es propio o arrendado; el usuario debe responder en forma alfa numérica
dependiendo los medios que se posea.
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2. Dar click en el filtro para seleccionar un tipo de documento, diligenciar los siguientes
pasos.

3. Una vez diligenciado todo el formato dar click en el boton Guardar.
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Se despliega una notificacion de operacion exitosa.

T
®

Se registraron los Medios Tecnologicos
exnosamente

|
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4.5 Registrar Automotores

Importante: Este modulo no aplica para los siguientes tipos de servicios:

4. Empresa asesora, consultora e investigadora en vigilancia y seguridad privada

5. Inscripcion en el registro

1. Seguir con el préoximo paso, en la parte superior dar click en el ment Automotores.

Personal Mo Operative  Armamento  Caninos  Medios Tecnoldagicos

4.5.1 Automotores

1. Para registrar un automotor individualmente dar click en el botoén Agregar.

2. Diligenciar la informacion. Se despliega una notificacién de operacion exitosa.
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*Campo Obligatorio

Sistema Gestién de la Calidad
Codigo: MAN-GSI-140-022
Fecha aprobacion: 22/07/2021
Versién: 05

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3
Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co

(@)

lcontec




La seguridad | pindafansa MANUALDE USUARIO SUpe{ \/ig”onCiO
es de tOdOS RENOVA Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Nota: Para seleccionar el color de vehiculo, escribir el color registrado en la tarjeta de
propiedad y seleccionarlo de la lista desplegable

Aparece diligenciado el formato de resumen de Automotores.

Se despliega una notificacion de operacion exitosa.

Se registo ¢f 2utomolor exdosamente,

4.5.2 Cargue en Masivo Automotores
Para cargar un archivo con multiples registros en una sola operacion, realizar los
siguientes pasos:

1. Dar click en el boton Cargar Automotor Masivo para descargar el formato destinado

para este modulo.

2. Dar click en Descargar Formato, se debe abrir el archivo y diligenciar la cantidad de

Automotores que posee su compania.
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Cargue Masivo de Automotor x

Archivo

SABCO0NS BV

Seleccionar el archivo a subir, dar click en el botén Abrir.

Buscar

i il il

Luego de diligenciar el formato en Excel, dar click en el botén Buscar.
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3. Luego de subir el archivo dar click en el boton Cargar

Cargue Masivo de Automotor x

Archive

prustarenoyaALDMmotones s

Se despliega una notificacién de operacion exitosa.
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Cargue Masivo de Automotor

Se cargd el archivo exitosamente

En caso de que el archivo tenga errores, el aplicativo indicara cuales son, estos se deben
corregir y realizar de nuevo el cargue del archivo
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Una vez se diligencie la informacion de recursos se debe dar click en Completar Datos
Recursos para que se active la siguiente pestana Clientes y Contratos

fasraes | 57 de 7 Saparm

7unrnnuuin

Se despliega un mensaje de operacion exitosa, dar click en Aceptar
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Confirmacion

Se actualizo la informacidn exitosamente.

=

5. Meni Clientes y/o Contratos

5.1 Registrar Clientes

Importantes: En este modulo solo aplica para empresas y cooperativas.
Nota: Se deben agregar tantos clientes como se necesite.

Seleccionar la pestana Clientes y Contratos, luego dar click en Registro

Datos Vigilado=  Recursos= |Clientes v Contratos =

Clientes v Contratos -

Consulta

5.1.1 Registrar Cliente

1. Para registrar un cliente dar click en Agregar.

*Campo Obligatorio
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2. Diligenciar los Datos Basicos
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Nota: El campo Consorcio aplica para las empresas que comparten sus controles.

Recordar diligenciar los campos de acuerdo con el tipo de cliente, si es persona juridica o
natural, se debe registrar un unico cliente asi tenga varios contratos.

2. Direccion Clientes

1. Diligenciar los datos encontrados en esta seccion.
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Seleccionar el punto de Ubicacion Geografica y dar click en Aceptar
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5.1.3 Datos de Contacto

RENOVA

* Ubicacion Geografica
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1. Diligenciar los datos de esta seccion.

SuperViglancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

WO

2. Para finalizar, dar click en el boton Guardar. Se despliega una notificacion de
operacion exitosa, dar click en Aceptar.

s v bt
bt e
R
[ —
T o

Caves thostrincn d0oramee

Tet b et
I

Cmbomrn Cmes hai vt
LT A ol

Canbomar (v haitrin vn Sharwarns

*Campo Obligatorio
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Se registrd el cliente exitosamente.

==

Aparece el cuadro de resumen de clientes

P | & | | BT

Hewrer 12 ¢ Reosivm
araeica | § | kguesan

5.1.4 Registro Cliente Masivo

1. Para cargar un archivo con multiples registros en una sola operacion, dar click en
Cargar Clientes Masivo:

Mt | 4 M ] Sageree

At 14 9 begatee N

e s ey
2. Dar click en Descargar Formato, para descargar el formato destinado para este
modulo
Archivo Seleccione archivo... Buscar
== w=n
3. Luego de diligenciar el formato en Excel, dar click en el boton Buscar. Seleccionar el
archivo a subir, dar click en el botéon Abrir
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4. Luego de subir el archivo dar click en el boton Cargar

Cargue Masivo de Clientes

Archivo

Seleccione archivo...

Buscar

I -ﬁ

Se despliega una notificacion de operacion exitosa
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Se cargd el archivo exitosamente

==

En caso de que el archivo tenga errores, el aplicativo indicara cuales son, estos se deben
corregir y realizar de nuevo el cargue del archivo

Cargue Masivo de Uientes

Archivae Bucca

Mostrando | n 2 g0 2 Regesiron
| e A |

Mostrar 30 v Regioyos RNy

5.2 Registro de Contratos

Importante: En este modulo solo se aplica los siguientes tipos de servicios:

1. Empresa de vigilancia y seguridad privada con armas
2. Empresa de vigilancia y seguridad privada sin armas
3. Cooperativa de vigilancia y seguridad privada

1. Seguir con el proximo paso, en la parte superior dar click en el boton Registrar Contrato

Registrar Cliente Ei[Eis@® il Fogistrar Contrato Monitoreo
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5.2.1 Datos de Contratos
Mediante este modulo, se debe diligenciar los datos inherentes a los contratos de la
compania, los datos a diligenciar corresponden a lo que se va a emplear para llevar a

cabo la ejecucion del contrato.

1. Se debe dar click en Agregar para registrar un nuevo contrato.

WAL § e 6 Rt

2. Diligenciar los Datos del contrato

V' Betes el Casirate

Tipw o Dot rmmnia L L T Canha Social del Chonde v/ e Kep. Loyl
T Lo bbe ) moens:

* Fuche de Buicio dul Contrate
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w200 1 12900 v 17432507

*Campo Obligatorio
5.2.2 Direcciones donde se presta el servicio

Dar click en Agregar para registrar la direccion donde se prestara el servicio, se deben
agregar todas las direcciones en las cuales se presta el servicio

b Dirscciones Donds ss Prasta =1 Servicie

Ciapartamanto Cludad Diiraccion Latitud Longitud Eliminar
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1. Diligenciar la informacion y luego seleccionar el simbolo de Ubicacion Geografica y

luego dar click en Aceptar

T Departamanis Casdad
anmogise . wanaLin v
Tipe vla * Mnhn o Mameres e vla Prolpe o Srelie o Nismars Vo Covmaders roobie o Prelee e
Candranis Condreomie Candrania Casdrasts
AL CALLL . 1s LT e T 3s e
Vate Covnpbbmartion Larepberaita batrete hiimcida Songribcs Latnad

CONTIO COMBACIAL .

AVENIDA CALE 23 @ 11 30 CONTR0 COMSRCALMRDE

. @

* Ubicacion Geografica

0

Mapa i
Q' o o ) {./'
o .Q y,
o
Q
Q
9 0'-. o '
9
.0 o
o e
Ol o 9
‘ - /, 2 b
S i}
LU i n £ -
2. Por ultimo dar click en Guardar
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NOTA: Si se tiene mas de un prestador de servicios (direcciones), repetir los anteriores pasos la

cantidad de veces que sea necesario, apareceran registrados las direcciones donde se presta el
servicio, como lo muestra el anterior cuadro.

5.2.3 Modalidades, Medios y/o Servicios Contratados

1. Dar click en Modalidades, Medios, y/o Servicios contratados.

Se despliega una notificacion de operacion exitosa

Se asignaron el(los) medio(s) exitosamente.

2. Dar click en Puestos de Vigilancia y click en Agregar
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Seguir con el siguiente paso Puestos de Vigilancia.

5.2.3 Puestos de Vigilancia

Seleccionar la cantidad de horas, los dias, si el turno es diurno y/o nocturno. En el campo

Cantidad digitar la cantidad de puestos de vigilancia a registrar y, dar click en el boton Agregar
puesto(s).

Nota: IMPORTANTE. Este punto aplica para los departamentos de seguridad en el registro,
novedades y consulta.
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Aparecen registradas las direcciones que se habia diligenciado en el paso anterior. Debe
aparecer

minimo “1” puesto de vigilancia por cada direccion que se registro.
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Nota: Se puede digitar la cantidad de puestos de vigilancia que se desee para una misma
direccion.

Recordar que cada direccion debe tener al menos un puesto registrado.
Dar click en el botéon Agregar del campo Caninos

Caninos Armamento Medios Tecnolégicos

Se muestran todos los caninos que se habia registrado en el menu recursos. Seleccionar el
canino que se va a asignar al puesto de vigilancia y dar click en el botéon Guardar.
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Se despliega una notificacion de operacion exitosa

Sistema Gestién de la Calidad

SLE Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Cdédigo: MAN-GSI-140-022

Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3

[P S . - ; lcont

Fecha aprobacion: 22/07/2021 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11 e

Version: 05 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co



La seguridad

S A tados Mindefensa

MANUALDE USUARIO

RENOVA

SuperViglancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

‘ Se asocio el(los) canino(s) exitosamente.
|

=

Dar cick en el boton Agregar del campo Armamento

Caninos

Armamento

+ Agregar

Medios Tecnolégicos

Se muestra todo el Armamento que se habia registrado en el menu recursos. Seleccionar el
Armamento que se va a asignar al puesto de vigilancia y dar click en el botéon Guardar.
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Se despliega una notificacion de operacion exitosa
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Se asocié el Armamento exitosamente.

==

Dar click en el boton Agregar del campo Medios Tecnologicos.

Recursos Empleados
Caninos Armamento

Medios Tecnolégicos

Se muestran todos los Medios Tecnoldogicos que se habian registrado en el menu recursos

Seleccionar el medio tecnologico que se va a asignar al puesto de vigilancia y dar click en el
boton Guardar.
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Dar click en Guardar luego de haber registrado las especificaciones del puesto de
vigilancia
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Seguir con el siguiente paso
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5.2.4 Automotores Empleados en el Contrato

1. Dar click en el botéon Automotores Empleados en el Contrato.

v  Automotores Empleados en el Contrato

2. Se presentan todos los Automotores que se habian registrado en el menu recursos.
Seleccionar el Automotor Empleado en el contrato y dar click en el botén Guardar.

Se despliega una notificacion de operacion exitosa

Se registrd el contrato exitosamente.

=

3. Se muestra el Resumen de Contratos registrados
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5.3 Contratos de Monitoreo

1. Seleccionar Registrar Contrato Monitoreo de la barra.

Reqgistrar Cliente  Registrar Contrato

2. Dar click en Agregar y diligenciar la informacién del formulario y dar click en
Guardar.
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Se despliega una notificacion de operacion exitosa

Se registrd el contrato de monitoreo

exitosamente.
—
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Nota: Recordar que los clientes de este tipo de contratos deben haberse registrado
previamente en el modulo Clientes.

3. Dar click en el boton Cargar Contrato Monitoreo Masivo y luego en Descargar
Formato, este se debe diligenciar de acuerdo a los clientes ya anteriormente creados.

Cargue Masivo de Clientes

Archivo Seleccione archivo... Buscar

e e e

4. Dar click en el icono Buscar y seleccionar el archivo, dar click en el botén Abrir.

Cargue Masivo de Clientes

Archivo Seleccione archivo... Buscar

Organizar » Nueva carpeta SR B ) I
W Este equipo A  Nomhbre
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s Data (D)
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S. Para cargar el archivo, dar click en el botén Cargar.

Cargue Masivo de Clientes

| Buscar |

T———EEE| ——
S ﬁ
—

Archivo prughaContratosMonitoreo xlsx

Se despliega una notificacion de operacion exitosa

Se cargo el archivo exitosamente

6. En caso de que el archivo contenga errores, el aplicativo indicara cuales son, estos se
deben corregir y volver a cargar el archivo

Buscar

Archiva pruehaContratosMonitoreo. xlsx

Mostranda 1 & 1 dé 1 Registios

REGIZTRO:1 - NUMERD DE DOCUMENTD DEL CLIENTE MO EXISTE prusbaContratosMonieies sisx

Maostrar 10 ¥ | Registros
9 Anlerior 1 Siguienle

T———— e

7. Dar click en Completar Datos Contratos para que asi se activen las demas pestanas

+ Agregar +" Completar Datos Contratos
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Se actualizo 1a informacién exitosamente.

==

6.Parafiscales

6.1 Reportar Parafiscales

Para reportar parafiscales, realizar los siguientes pasos:

1. Localizar y seleccionar Parafiscales. Dar click en Reportar

Datos Vigilado=  Recursos=  Clientes v Contratos = Parafiscales=  Movedades Delictivas -

Reportar

Generar Reporte

2. Seleccionar el Ano y el Trimestre. Dar click en el botén Cargos de Personal, se
despliega una ventana para seleccionar los cargos se debe arrastrar de Disponibles

a Seleccionados y finalizar con el boton Guardar.
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DIRECTIVD

DIRECTOR ACADENICO
GERENTE
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VESTIGADOR

OULE Carimo

JEFE

MITMDRO DE LA ENPRESA
ORCIAL

¥) Casardas

Nota: En caso de no aplicar pago para un mes se debe digitar el O (cero) en cada campo.

El sistema calcula los totales, una vez el usuario haya terminado el registro y dar click en
calcular.

3. Para seleccionar el mes a registrar macar el recuadro en la parte superior para que se
activen las casillas para asi poder diligenciar la informacion del mes o del trimestre
completo. Se aclara que una vez diligenciada la informaciéon y guardada esta no se
podra modificar
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4. Para finalizar, dar click en el botén Guardar. Se puede guardar la informaciéon mes por
mes o el trimestre completo
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Se despliega una notificacion de operacion exitosa

Sistema Gestién de la Calidad
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Versién: 05

Confirmacion

Se registrd la informacion exitosamente
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6.2 Generar Reportes Parafiscales

Sistema Gestion de la Calidad Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
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Para generar reportes de parafiscales, realizar los siguientes pasos:

1. Localizar y seleccionar Parafiscales.

Datos Vigilado= Recursos=  Clientes v Contratos = | Parafiscales = | Movedades Delictivas -

2. Dar click en la opcion Generar Reporte.

Datos Vigilado= Recursos~=  Clientes y Contratos = Parafiscales=  Novedades Delictivas =

Reportar

I Generar Reporte I

3. En el cuadro de Generacion de Certificados de Parafiscales, seleccionar el Ano y el
Trimestre del periodo a consultar.

4. Dar click en el boton Generar Certificado y luego en Descargar Certificado.

Crmrraine de Cerdinades e Parfoo e

i 218 L e -

———1

5. Una vez generado el certificado, se debe seleccionar si se desea descargar o imprimir,
al seleccionar la opcion descargar el sistema da varias opciones de formato, se debe
seleccionar la opcion que se requiera, Archivo XML, CSV, PDF, MHTML, EXCEL,

ARCHIVO TIFF o en WORD.

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
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Archivo XML con datos de infa
CSV (delimitado por comas)
POF

MHTML (archivo web)

Excel

Archivo TIFF

| word i

7.Novedades Delictivas

1. Registro de Novedades Delictivas

1. Localizar y seleccionar Novedades Delictivas dar click en Registro

Datos Vigilado=  Recursos~=  Clientes v Contratos = Parafiscales=  Movedades Delictivas -

Registro

Consulta

2. Dar click en la opcion Registrar y completar los datos en todos los formularios.

et W O B 0 ) e

3. Diligenciar la fecha de los hechos
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4. Datos del afectado, dar click en Agregar

e Datos del Atectsdo
——

Diligenciar la informacion y dar click en Guardar
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5. Direccion de ocurrencia de los hechos, diligenciar la informacion y seleccionar el icono
de Ubicacion Geografica y dar click en Aceptar
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6. Seleccionar el botén Conductas Seleccionadas para seleccionar las conductas dar
click en Agregar y luego en Guardar.
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Registrar Conductas

Moslrar 10 v | Regisyns Busca har
| Chdiegn rascrepeian .
"0 ASTICULD MTA. COMERCIALZATION OE AUTOPASTES HURTADAS
o g~ ARTIZULD 238 WURTO PERSONAS

e 1) ARTICULD 230 =HURTO RESICENCIAS
G ARTICIAD I3 HURTD ENTIDADES COVERCIALES
s ARTCULD 130 #UNTO ENTIDADES FANCIERRS
oS ARTICULO 238 HURTO PRATER A TERRESTRE
™3 ARTICULD 235 mURTO ALTOMOTONRES
060 ARTICULO 230 RURTO MOTOCICLETAS
Toee ARTCIAD 399 MURTD ARDIGEATD
T ASTICULO 250 WURTO DE PETRILED ¥ SUS DERMAOOE

Mosiranso 1a 10 de 13 Registos Antarke I 1| 2 Soueme

Nota: Realizar el mismo paso con los demas botones que aparecen en el formulario.
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Mostrar| 10 ¥ | Registros Buscar:
Cidigo Descripcidn ]
(] 148 INGESTION SUSTANCIAS ESTUFPEFACIENTES
[} 148 SICARIATD
& 15 COSQUILLED
] 150 SIMPLE
(5] 13 DESCUELGUE
= 180 SUPL. AUTCDEFENSAS
= 7 DOCUMENTO FALSO
= 170 FALSA COMPRAVENTA
=) 17 SUPL. PERSOMNA
(W] 172 RIFA O CONFLICTD ENTRE PANDILLAS
Mostrando 41 a 50 de 226 Regisiros Anterior 1 4 ‘ 5 ‘ [} - 23 Siguiante
=

Registrar Arma Medios

Maostrar 10 ¥ R&giSTfﬂS Buscar:
codigo Descripcibn ¢
= o MO REFORTADD
[N] 10 CORTOFUNZAMTES
[N] 11 CONTUNDENTES
(W] 12 TREM
[# 2 ARMA BLANCA
[N} 24 PERRD
=] 8 QTRO ANIMAL
= EL) CABLE ALTA TEMSION
[} 3 ARMA DE FURGD
= a0 POLVORA (JUBGOS PIROTECHICOS)
Mostrando 1 a 10 de 74 Reglsiros Antarior u 2 3 4 L1 . 8 Siguienta
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Mostrar | 10 ¥ | Registros

Mindefensa
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Duscripeitn

MO REPCRTADS

SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Buscar

VEHICULD

MOTO

Tax|

A FIE

BICICLETA

FASAJERD BUS

PASAJERD TAXI

PASAJERD MOTD

Mostrando 1 a 10 de 10 Registros

VEHICULD MO IDENTIFICADD

Anlerior 1 Siguiania

Registrar Tipo Bien

Mostrar 10 ¥  Registros

Descripcidn

NO REPORTADO

Buscar:

AEROMAVE

Rl O| O

10

EMBARCACION

HARDWARE

12

EQUIPO DE COMUMICACION

13

EQUIPO DE LABORATORIO

14

EQUIFC DE OFICINA

15

EXPLOSIVOS

O|lo0|Oo|o| o] O

16

HERRAMIENTAS

(]

17

INMUEELE

Mostrando 1 a 10 de 58 Regisiros
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Heqistrar Clase Bien

Masirar 10 v Fegisios Buscar

Cédego Dwncripeiin %
1 BAACD
0 AEMOLCADDR

Ll n LAMCOHA OO0 FAST
2 BUGUE
E] CaROA
& LANTHA
] WOTOCICLETA NALMICA
a4 VELERD
T VOTE
& vATE
Anberion 1 2 Siguiania

Maztrando 1 & 10 d& 11 Registios

Reqgistrar Marcas

Mot 30 Regeios Buscar

MO IRPCRTADD

Mostrando 1 a ¥ de 1 Regatros

Antnoor ‘ 1| taguente

Rogistrar Caractenisticas

Mostiwr 10 * Regubros Buscar
Combirgn Pwnerapeise B
- s S RO
e FROBMETASIO
e SROCSTRNCIA
2 Ewrecza
M;ﬁ.moo 7|7A 4::.4 Ru;uem Amenor | ) ] Siguento

conductas: hurto

Noticia Criminal
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El campo noticia criminal solo se diligencia si se cumple alguna de las siguientes
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Diligenciar las observaciones y por ultimo dar click en Guardar

F {Hrasrvainasen

jsafsbdsbegldnbghyfag tkofdshpkofduagt gephdag e

=

Se despliega una notificacion de operacion exitosa

Se registrd la novedad exitosamente.

==

7. Consulta de Novedades Delictivas

1. Localizar y seleccionar la opcion Novedades Delictivas.

Movedades Delictivas -

Datos Vigilado~ Recursos~  Clientes v Contratos~  Parafiscales -

2. Dar click en Consulta. Apareceran las Novedades Delictivas registradas

Movedades Delictivas =

Registro

Consulta

Se debe dar click en Detalle para ver la informacion de la Novedad Delictiva,
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Se despliega la informacion asociada a la conducta delictiva.

SuperViglancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Si desea exportar la Novedad dar click en Exportar, si desea exportar varias novedades
seleccionar un rango de fecha en el panel principal y luego dar click en Exportar Excel

8. Menu Novedades

8.1 Novedades Datos Vigilado

El menu novedades esta disennado para modificar datos que ya han sido guardados. A
continuacion, se muestran los pasos para ingresar al menu:

1. Dar click en el boton Datos Vigilado.

Datos Vigilado =

Recursos=  Clientes y Contratos =  Parafiscales=  Novedades Delictivas =

2. Se despliega una ventana, dar click en el botéon Novedad.

Sistema Gestién de la Calidad
Codigo: MAN-GSI-140-022
Fecha aprobacion: 22/07/2021
Versién: 05

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3
Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co

lcontec




La seguridad MANUALDE USUARIO SU oer \/ig”o ncia

es de todos
RENOVA Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Datos Vigilado =

Consulta

Novedad

8.1.1 Novedades Datos del Vigilado

Se despliega los datos que ya se habian registrado, dar click en cada uno de los datos que se
quiere modificar. El Tipo de Servicio no se puede modificar

Nota: Para modificar la Razén Social y el Tipo de Sociedad, se debe cambiar el nombre de la
empresa y el tipo de sociedad.

AT [ Narnnrn O LOentihcmthn Tithataria | S Bate B Weethiac e TR e B
2254270 3 PRUZRS ALNTER

* Tips dn Savwiin
EWRELS D8 VISILANCIA ¥ SESLMITAS SINADAS STN ARMAL
" Tiww e Sevinded Aibreded da ey snn oo of Reguivs

SLCIATAD SN SCZITINE SILINTATS

Y *RET {Ragwien (s Trbataria)
a0 224070

Woones co o {Licancis de | ) “Fecha e Necctecie Fochn 4o Tarmmaciin de s Lianca
2154100002340 tete1eid - | totvn "~

8.1.2 Novedades Podliza

Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar. Para cambiar el archivo de la poliza
deben realizar el mismo procedimiento que en el registro, deben dar click en Buscar, seleccionar
el archivo dar click en Abrir y por ultimo Cargar

Dt e Pl
© Asegersdees " Wimnro de Pilins
ASBOIRAICRA BOUDAKIA 56 COLOMELA LTDA . 8- I8
CHeiha fe bapedasan Foslis de vonrs srninta * Valer Avagursda
ceany rl ove/2000 1 113139987

© Muts Poles
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8.1.3 Novedades Direccion
1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar. No olvidar dar click en el

icono Ubicacién Geografica y dar click en Aceptar .

e et = prd—
Rt »

e T S

[

*Campo Obligatorio

8.1.4 Novedades Datos de Contacto
1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar.

* Talabwon bign * Tudidane méeil
32774000020 2133487878
" Comren Hastriainn Canlivmar Corvms blostoimicn
Frustarsscnwd hoamad . cam Prusbivenasa @ hatmas caee
Canl Corres "

Carreo Eleciranics Agrmativs

8.2 Novedades Representante Legal
1. Dar click en el recuadro Representante Legal.

Dates B:a0es =cEssiehica bl Dains oe s Socks  Representante Arte &2 Red de Apoyo de (Mora Prndpdl  Modaidadss, Medos y Otros !

8.2.1 Representante Legal Principal
1. Se muestra los datos que ya se habian registrado. Dar click en cada uno de los

datos que se quiere modificar.

Nota: Modificar el tipo de documento y el nombre.
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S A tados Mindefensa

8.2.1.1 DATOS DE CONTACTO
1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar.
vt Comamte
Tebatrrn Pion * Telwtane Mant
2274000000 pIT ITVNNENY
Corvns Clactrdoics ComErvnar Corvan Dinctrdnics
ptopermrPrrrved oo FrotpererS botved cem
Comrne Hlarsranis Shornative Coren
00ty 491 Oervorenie Hepdruemie feseusenson Lopet Priastedt
© T de Docunaste Sesbessiasts T Meenare de Decamments Werehesesens L Hacha e Lamdicdan
002011 - |

Esiocion

*Campo Obligatorio

A2

8.2.2 Representante Legal Suplente
1. Se muestra los datos que ya se habian registrado. Dar click en cada uno de los

datos que se quiere modificar.

Nota: Modificar el tipo de documento y el nombre.

R Rt
Lt
Tewimim Bt

o et

Onas 0l Chllilanks

R e

8.2.2.1 DATOS DE CONTACTO

1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar.

Al

Tukb s #1000
1274000000
" Catrwn Elesiriens
sedrzgererd totreel sam
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Tipe 40 Barumestn Hembrervenss

SEEOLC On

Sistema Gestién de la Calidad
Codigo: MAN-GSI-140-022
Fecha aprobacion: 22/07/2021
Versién: 05

* Vasnton maek
JipayaasaT

Caslismsar Covrmn thnibodaiin
Sedaperert totriat cam

Cantiminr Creven Flertoseirn Alarsation

CRievers de Senermarnts Mnerersiete
221001000330

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3
Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co

*Parha e | vpedeien

S0M Iy

(@)

lcontec




Laseguridad  pindefansa

es de todos

*Campo Obligatorio

MANUALDE USUARIO
RENOVA

SuperViglancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

1. Se despliega una notificacion, el registro de novedad se efectué de manera exitosa.

8.3 Novedades Datos de los Socios

1. Dar click en la seccion Datos de los socios.

v dalc Reprmseniants Loge Dutos de los Sockon [

wiitacte Ante (4 Red de Apoyn de Oficing Princpe

2. En el cuadro de Resumen de Socios, dar click en Editar en el nombre o Razén Social a

modificar.

Mostrando 1 3 3 Ge 3 Registros

Dertalle
SIS ICST LOSED LOSET 38 ’ u
J138430 T4 AN (OPET LOFEZ 0 ’ u
TRIRELI LT3 LOPET LORG2 3 ’, u
Mostrar 10 v Ragistres
Amenor § Sigumrte

Nota: En el campo de Porcentaje verificar que la sumatoria esté en 100, ya que es la
participacion de cada socio en la empresa. Se debe aproximar al multiplo de 5 mas

cercano, con un solo decimal. Ej.: O, 0.5, 1.0, 1.5, 2.0, 2.5.

Datos Basicos

1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar. Dar click en el boton

Guardar.
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2. Se despliega una notificacion de operacion exitosa

Se modifict el Socio exitosamente.

=

8.3.1 Como Desactivar un Socio

Para desactivar un socio realizar la siguiente serie de pasos:

Sistema Gestion de la Calidad
Cddigo: MAN-GSI-140-022 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacion: 22/07/2021

Versién: 05

1. En la lista de Resumen de socios, localizar la persona y dar click en el boton Editar.

2. Se despliega una ventana con la informacién de la persona en el botén Activo
seleccionar no, luego dar click en Guardar
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3. Se genera una notificacion de operaciéon exitosa

Confirmadon

Se modifico el Socio exitosamente.

8.4 Novedades Representante ante la Red de Apoyo de Oficina Principal

Dar click en la seccion Coordinador de Red de Apoyo de Oficina Principal.

8.4.1 Datos Basicos (novedades)
1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar.

8.4.2 Datos de Contacto (novedades)

1. Se muestran los datos que ya se habian registrado. Dar click en cada uno de los
datos que se quiere modificar. Para cambiar el archivo de la red de apoyo realizar el
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mismo procedimiento que en el registro., dar click en Buscar, seleccionar el archivo
dar click en Abrir y luego en Cargar.

Dates e cantarte
* Telnbuns Pan * Twtwbowre Mol Aserinl
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2. Dar click en el boton Guardar. Se despliega una notificacion de operacion exitosa, se
ha agregado el coordinador de red exitosamente.

Se registré la novedad de Coordinador Red
de Apoyo exitosamente.

==

8.5 Novedades Modalidades, Medios y Otros Servicios

8.5.1 Datos Modalidades Autorizadas
1. Se muestran los datos que ya se habian registrado. Dar click en cada una de las
modalidades a modificar. Y por ultimo Guardar.
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1. Se despliega una notificacion de operacion exitosa
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Confirmacion

Se registro la novedad de Modalidades y
Servicios Autorizados exitosamente.

es de todos

Aceptar

8.6 Novedades Agencias o Sucursales

1. Dar click en la seccion Agencias o Sucursales.
Agendas ¢ Sucursales

Representantz Legdl  Datos de bos Sedos  Representants Ante i3 Rad de Apove de Ofiona Prinopal  Modalidades, Medics v Otros Servidies

Batas Basicos

2. En el cuadro de Resumen de Sucursales y Agencias, seleccionar el nombre o Razon

Social a modificar y dar click en Editar.

e (8 Y hagane

8.6.1 Direccién (novedades)

1. Debe diligenciar los datos de aprobacion al final del formulario. Se recuerda que debe
seleccionar el icono de Ubicacion Geografica y luego dar click en Aceptar

oS Svarimee Yot O —— a—t [

omave . - nn -

b e e e L
Sistema Gestion de la Calidad Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Codigo: MAN-GSI-140-022 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3 or s
Fecha aprobacion: 22/07/2021 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co

Versién: 05



La seguridad | paicdofansa

es de todos

8.6.2 Datos de Contacto

MANUALDE USUARIO
RENOVA

1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar.
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Sistema Gestién de la Calidad
Cédigo: MAN-GSI-140-022

Fecha aprobacion: 22/07/2021
Version: 05 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

*Campo Obligatorio

8.6.3 Representante Legal o Administrativo de la Sucursal o Agencia (novedades)

1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar.
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*Campo Obligatorio
8.6.4 Coordinador Red de Apoyo (novedades)

1. Dar click en cada uno de los datos que se quiere modificar.
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Para Novedades de Recursos y Clientes y Contratos se realizan el mismo procedimiento que en
registro

Apéndice C — Glosario de términos

Los términos aca definidos han sido obtenidos textualmente del documento SUPER
VIGILANCIA Manual de

Doctrina 2010 Luis Felipe Murgueitio Sicard Superintendente de Vigilanciay Seguridad
Privada: !
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Agencia. “El Coédigo de Comercio en su articulo 264 define como agencia a aquellos
establecimientos de comercio de una sociedad, cuyos administradores carezcan de
poder para representarla”.(1)

Licencia de funcionamiento. “Permiso expedido con base en la potestad discrecional
por parte de la SuperVigilancia, para que los servicios de vigilancia y seguridad privada
puedan operar validamente.” (1)

Medios tecnologicos. “Son todos aquellos equipos cuyo objeto de destinacion o funcion
para la que fueron creados se encuentra enmarcada dentro de uno de los siete (7)
numerales del articulo 53 del Decreto-ley 356 de 1994, como son equipos de deteccion,
equipos de vision o escucha remotos, identificacion, interferencia y escucha de
comunicaciones, equipos de seguridad bancaria, equipos o elementos ofensivos,
equipos para prevencion de actos terroristas y los demas que determine el Gobierno
Nacional. ” (1)

NRO: Numeros de Registro Oficial
Personal no operativo: Personal administrativo.

Recursos. Personal, armamento, caninos, medios tecnolégicos, automotores que se
registran en el sistema.

Redes de Apoyo y Solidaridad Ciudadana RASCI. “Las Redes de Apoyo y Solidaridad
Ciudadana fueron creadas por el Gobierno Nacional, con el propésito de enlazar los
servicios de vigilancia y seguridad privada con la Policia Nacional, para prevenir y
evitar la comision de delitos. ” (1)

Servicios de vigilancia y seguridad privada “las actividades que en forma remunerada
o en beneficio de una organizacion publica o privada, desarrollan las personas
naturales o juridicas, tendientes a prevenir o detener perturbaciones a la seguridad y
tranquilidad individual en lo relacionado con la vida y los bienes propios o de terceros
y la fabricacién, instalacién, comercializacion y utilizacion de equipos para vigilancia
y seguridad privada, blindajes y transportes con este

mismo fin”2 (2).

Sucursal. “Los establecimientos de comercio abiertos al publico por una sociedad,
dentro o fuera de su domicilio, para el desarrollo de los negocios sociales o de parte de
ellos, administrados por mandatarios con facultades para representar a la
sociedad”s.(3)

(1)SUPER VIGILANCIA Manual de Doctrina 2010 Luis Felipe Murgueitio Sicard Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada:
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1. (2) Ley 356 de 1994 - Articulo 2° del Decreto -
2. (3) Codigo de Comercio articulo 263
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