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PROCEDIMIENTO: SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA

OBJETIVO:

Establecer criterios de caracter general, que regulen la prestacion del servicio de seguridad y vigilancia privada en la
Superintendencia de Notariado y Registro (SNR), a través de la contratacion del servicio, para la proteccion de los
bienes, muebles e inmuebles de caracter propio, en comodato y/o en arrendamiento, asi como para los funcionarios,
contratistas, usuarios y demas personas que permanezcan en las instalaciones de la SNR vy las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos (ORIP).

Limite Inicial:

Inicia con la realizacién del informe de necesidad del servicio para establecer los estudios previos continuando con la

ALCANCE:

viabilidad, ejecucién del contrato.

Limite Final:

Finaliza con la emision y pago de facturas al proveedor del servicio de seguridad y vigilancia privada.

PRODUCTOS:

Liquidaciones, certificacion de pago al proveedor, evaluacion técnica, estudios previos, acta de adjudicacion, acta de
inicio, formato de certificacion, oficios.

RESPONSABLE:

Coordinador (a) Grupo Servicios Administrativos

CUADRO DE CONVENCION FLUJOGRAMA:

siMBOLO SIGNIFICADO uso
Inicio / Fin Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.
Operacién Actividad Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinitivo.
Documento Representa cualquier tipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para otra

actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

-
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Punto de Control o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexidn que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcién de estas respuestas, dependiendo de que la condicién se cumpla o que no se
cumpla. Implica un retroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican cémo se realiza la secuencia. Las

’ Conector de direccion | flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a través de
de flujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos o que se cruzan con otras se puede
utilizar un conector de circulo.
Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
Conector no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el

nimero de la actividad de la columna “niimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al flujo.

Conector de Pagina

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina, conexion o enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con letras mayusculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de letra. Ajustado a la SNR

O
g
1

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactta el procedimiento,
este simbolo se utiliza de manera opcional ya que el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.
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POLITICAS OPERACIONALES

Politicas de operacion

1.

2,

La seguridad y vigilancia privada en las instalaciones de la SNR se llevara a cabo a través de medios humanos y tecnoldgicos, incluyendo
personal armado y no armado y sistemas de vigilancia electrénicos.

El contratista de seguridad y vigilancia privada debe ejercer continuamente y sin interrupcion las actividades de coordinacion, supervision y
control en cada puesto de vigilancia, tanto administrativa como operativamente. Ademas, debe realizar seguimiento y evaluacion
permanente de las fortalezas y debilidades sobrevinientes dentro de la prestacion del servicio contratado.

Todo el personal encargado de la seguridad y vigilancia debera estar debidamente capacitado y tener aptitud psicolégica y mental para
desempeiiar sus funciones. Ademas, se llevaran a cabo actividades pedagégicas cada cuatro meses para orientar a los funcionarios y
comunidad en general de la SNR sobre estrategias de seguridad empresarial y de autocuidado, con el objetivo de reducir los indices
internos de hurto, pérdida de elementos y prevencion de incidentes que puedan poner en riesgo la integridad personal de nuestros
funcionarios por factores externos de riesgo.

El contratista de seguridad y vigilancia privada debe llevar a cabo actividades de coordinacion, supervision y control en cada puesto de
vigilancia de manera continua y sin interrupcion. Ademas, se debe realizar un seguimiento y evaluacion permanente de las fortalezas y
debilidades que surjan durante la prestacion del servicio contratado, tanto desde una perspectiva administrativa como operativa.

El contratista de seguridad y vigilancia privada debe verificar que el personal que preste sus servicios para la ejecucion del contrato no se
encuentre bajo el efecto de alcohol o drogas alucinégenas, ni se encuentre bajo sus efectos mientras realiza sus funciones. Esto se hace
para evitar que se realicen actos que puedan menoscabar la confianza que la SNR ha depositado en ellos.

El contratista de seguridad y vigilancia privada debe garantizar la custodia e integridad de las grabaciones de los circuitos cerrados de
television (CCTV) de las Regionales que corresponda durante el tiempo de ejecucion del contrato. Si no se cumple con esta obligacion, se
entendera como un incumplimiento al mismo. El Supervisor del Contrato de la SNR y/o el personal asignado del grupo de servicios
administrativos pueden requerir las grabaciones en cualquier momento y ante solicitud escrita para mantener los registros y no perder la
informacion.

El contratista debera garantizar las condiciones minimas necesarias para la seguridad y conservacion de la informacion recopilada, las
grabaciones deben conservarse en medios tecnolégicos seguros durante la ejecucion del contrato.

Las camaras del CCTV deben grabar las 24 horas del dia y los equipos de almacenamiento deben garantizar un minimo de noventa (90) dias
consecutivos de memoria. Ademas, el backup de todas las grabaciones mensuales debe conservarse hasta la finalizacion del contrato. Los
costos que se generen por este tipo de copia y/o almacenamiento seran asumidos por el contratista.

o - CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Identificar y elaborar documento de las
1 . necesidades de personal de vigilancia y seguridad Coordinador(a) Servicios Documento descripcion de
Identificar y elaborar y los medios tecnolégicos para todas las sedes de Administrativos. la necesidad
Documento de necesidad la SNR.
Solicitud, supervision, . . - ’ fesi
liquidacion y cierre de Elgborar | Estudllos ] Ft’)rewost. Adlc:Ft)n%s yc? Ptrod95|ona| que :I?bora Ios Estudios Previos
9 procesos contractuales. prérrogas los cuales deben estar constituidos por: | estudios previos del grupode | oL Prérroga
Estudio Previo, Estudio de Mercado, Certificado servicios administrativos. -
o ylo Adiciones.
* de Disponibilidad Presupuestal.
Radicar estudio previo a Radicar mediante correo electronico el Estudio
la Direccion de Previo ante la Direccion de Contratacion, con sus
Contratacion anexos Coordinador(a) Servicios Correo electronico
e Oficio remisorio. Administrativos y Direccién .
3 Documentos de Prorroga

g

e  Estudio previo

e Ficha técnica si aplica

e Anexos
Esto una vez sea firmado por el Coordinador de
Grupo Servicios Administrativos.

Administrativa y Financiera

ylo Adiciones.
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B
Y Enviar para visto bueno mediante correo
: : : electronico el Estudio Previo a la Direccién de
Enviar estudio previo a Contratacién con los ajustes solicitados por la
la direccion de contratos misma.
v ¢ El estudio previo cumple con las observaciones
@ No dadas?
L - Si. Vo Bo Estudio Previo
4 . s Direccidn de contratacion -
+El estudio Si: Dar Vo.Bo. Por parte de la direccion de No. Correo electronico
previo cumple contratos para llevar a comité. Actividad 5
con las
observaciones No: Devolver estudio Previo mediante correo
dadas? electronico para que se realicen los ajustes con
base a las observaciones y radicar nuevamente.
Actividad 3
Presentar Estudio Previo
ante el Comité de Presentar el estudio previo ante el comité de
contratacién contratacion para obtener su aprobacion.
iSe aprg('eba el estudio previo en el comité de Profesional responsable de la
contratacion? - . . .
¢ Se aprueba elaboracién de los estudios Si: Evaluacion técnica
5 el estudio . . T . previos Grupo de Servicios estudio previo.
previo en el Si: Realizar la evaluacion técnica. Actividad 6 Administrativos. No: Correo electronico
comité de . )
No: Corregir las observaciones y volver a
@ presentar en Comité. Actividad 3
®:
Realizar Evaluacién . . o o Profesmng! responsable qe la
i - Realizar Evaluacién técnica para adjudicar | elaboracion de los estudios
técnica para adjudicar e )
contrato de acuerdo con los criterios expuestos previos GSA. e
contrato. o > L . Evaluacion técnica
6 por el Comité de Contratacion, cada vez que se | Equipo técnico, financiero y o
; I T Acta de adjudicacion
requiera. juridico. (Direccién de contratos
Direccién Administrativa y
Financiera)
= = Recibir de la Direccion de Contratos la siguiente
Recibir documentacion documentacion, segln su modalidad de
por el grupo de contratacion para la realizacion del acta de inicio.
Contratos
1. Ladelegacion de supervision o .
7 2. Copia del contrato. Direccion de Contratacion Documentacion completa
3. CRP/CDP
4. Aprobacion de pdlizas
5. Contrato.
Teniendo en cuenta los criterios segin la
modalidad de contratacidn.
Elaborar Acta de inicio Elaborar el acta de inicio, teniendo en cuenta la .
. o . Supervisor del contrato
informacién  contenida en los documentos | . .~ ) . L
8 " N vigilancia y seguridad privada Acta de inicio.
remitidos por parte de la direccién del grupo de T :
o (direcciones) regionales.
c Contratacion.
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D

Y

Elaborar el documento de
condiciones de Servicios.

Elaborar Oficio con Condiciones de Servicio a fin
de llevar control sobre las siguientes categorias
las cuales resumen el detalle de los servicios
adquiridos:

1. Personal de guardas de seguridad.

2. Equipos de control.

3. Instalacién medios tecnolégicos (CCTV

Biométricos, alarmas entre Otros.)

Este oficio debe ir firmado por el Director Regional
(Supervisor),  Registrador de Instrumentos
Publicos con los respectivos anexos que
referencian las categorias en mencién.

Empresa de Seguridad y
Vigilancia Privada.

Oficio de condiciones de
servicio establecidas en
los estudios previos,
firmado por el supervisor
ylo director regional y
empresa contratada.

10

Reportar novedades de
incidentes

¢ Existen
novedades

finconformidad

es?

Reportar a la empresa prestadora del servicio de
seguridad y vigilancia privada, las novedades
generadoras de los incidentes de seguridad y
vulnerabilidad, con el fin de tomar las acciones
para mitigar dichas novedades.

¢Existen novedades / inconformidades en la
prestacion del servicio de seguridad y vigilancia
privada?

Si: Remitir requerimiento. Actividad No. 11.
No: Validar facturacién mensual. Actividad 14

Nota: Cuando se presentan novedades como
hurtos, siniestros, son reportados a la central de
monitoreo y se inician las gestiones con la Policia
Nacional en caso en que aplique.

En caso de siniestros se reporta al grupo de
servicios  administrativos  para inicio  de
reclamacion a través de la aseguradora.

Supervisor del contrato
Seguridad y Vigilancia

Correo electrénico/ Oficio

1"

Remitir inconformidad

v

¢ Proveedor
atendio
inconformidad?

Remitir el requerimiento No.1 mediante un oficio,
solicitando al proveedor del servicio de seguridad
y vigilancia privada la atencion a la(s) novedad
(des) o inconformidad (des).

¢ El proveedor atendio la inconformidad?

Si: Realizar firma de la remision. Actividad 14

No: Comunicar Incumplimiento. Actividad 12.

Seguridad y Vigilancia Privada

Supervisor del contrato

Oficio/Correo electrénico
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Comunicar al proveedor mediante un segundo

oficio con copia a la Direccién de Contratacion, el
Comunicar Incumplimiento incumplimiento detallado de sus obligaciones.

En caso tal que no se dé una respuesta se surten
etapas para iniciar un proceso administrativo
sancionatorio.

Supervisor del contrato

12 Seguridad y Vigilancia Privada

Oficio/Correo electrénico

¢laempresa que
presta el servicio de
seguridad y vigilancia
privada atendié el
reauerimiento?

¢la empresa que presta el servicio de seguridad y
vigilancia privada atendio el requerimiento?

Si: Recibir subsanacion. Actividad 13
No: Comunicar al proveedor el incumplimiento.
No Actividad 14

Recibir Confirmacion de

. Recibir la confirmacion de subsanacion de las
13 solucion de novedades.

novedades presentadas por parte de la empresa
de seguridad y vigilancia privada.

Supervisor del contrato Correo electronico y
Seguridad y Vigilancia Privada | soporte de las evidencias.

Elaborar oficio y enviar a la empresa prestadora
Elaborar oficio y enviar al del servicio de seguridad y vigilancia privada el

proveedor el requerimiento  para solicitar aclaracion de - Coordinacion Servicios
14 incumplimiento. incumplimiento; en caso, que el Proveedor no Administrativos Oficio/Correo Electronico
l cumpla dentro de los plazos estipulados, se debe | - Coordinacidn de Seguimiento

analizar la procedencia de solicitar el inicio del Contractual
Proceso Administrativo Sancionatorio.

Recibir facturas por parte de la empresa

prestadora del servicio de seguridad y vigilancia

privada, junto con los soportes correspondientes:

Recibir facturas Certificacion del supervisor contrato y se adjuntan
l a este documento

Copia del anexo contable por (ORIP en Excel), Director Regional y Funcionario
Copia de desprendibles de némina de operarios. | asignado GSA (Contrato Nivel Numero de radicacion
Certificados del revisor fiscal y contador de la central)
empresa contratada segun plataforma.
Certificacion del cumplimiento de los servicios
prestados.

15

Para firma y tramite del pago de las facturas.

Iniciar cadena  presupuestal creacion de
obligacion, de terceros y elaboracion autorizacion
de orden de pago, de conformidad con los ; obligacion, Orden de pago
. oo ; de tesoreria y Grupo de

parametros y criterios definidos en el Manual de o presupuestal y reporte

. . o . contabilidad ”
Lineamientos para la Gestiéon de Tesoreria de la SIIF Nacion.

SNR

Registro contable de

Procedimiento pagos Grupo de presupuesto, Grupo

16 institucionales

Realizar certificacion Realizar la certificacion de pago respectiva por
para tramite de pago parte del supervisor del contrato de vigilancia y
seguridad privada y cargar en la ONE DRIVE los
17 documentos antes en mencién para consulta,
v igualmente estos soportes se suben al SISG.

]

Supervisor del contrato

Seguridad y Vigilancia Privada Certificacion de pago
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H Archivar toda la documentacion de tipo fisico y
Y digital:
Procedimiento de Documentos fisicos: Ingresar los documentos a la
Archivo segln unidad de correspondencia respectiva (carpeta Funcionario Radicados adiuntos en el
18 Gestion Documental fisica), de conformidad con la serie documental asignado GSA (Contrato Nivel )
) e SISG
respectiva (Tabla de Retencién Documental) central)
y
N Documentos digitales: Repositorio de datos en
One Drive y Sistema Integrado de Servicios y
Gestion
VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP - GNAD - PO - 02 - PR - 03 01 24-08-2023 Se crea procedimiento.
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO REVISION METODOLOGICA APROBO Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacién

Juan Andres Caballero Gomez

Heyner Carrillo Romero

Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo de Arquitectura
Organizacional y Mejoramiento
Continuo OAP

Jackeline Rocio Gomez

Espitia

Coordinador (a)
Grupo de Servicios
Administrativos

Coordinadora del

Monica Yaneth Grupp de
. ) Arquitectura
Galvis Garcia T
Organizacional y
Mejoramiento
Continuo OAP

Fecha: 28 de Julio de 2023

Fecha: 24 de Agosto de 2023

Fecha: 24 de Agosto de 2023

Fecha Aprobacién: 24 de Agosto de 2023
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