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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de la Policia Industrial,
Bancaria y Auxiliar, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 15 fraccion XXX del Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad

Publica vigente;

AUTORIZO
Lic. Jesus Alberto Capella Ibarra
Comisionado Estatal de Seguridad Publica
Conforme al oficio SG/0260/2014

REVISO
Juan Manuel Puentes Avila
Director General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar

APROBO
Lic. Alberto Javier Barona Lavin
Secretario de Administracion

VISTO BUENO
L.A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 24 de junio de 2015.

NUumero de péaginas: 43
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de
Seguridad Publica.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Recibir Solicitud de Servicio y Alta de Clientes

1.

La Direcciéon General de la policia Industrial Bancaria y Auxiliar, debe realizar el alta de clientes,
siempre y cuando cuente con el dictamen de riesgo viable, estado de fuerza suficiente y haya
entregado los requisitos de alta, cotejando la documentacién recibida e integrando el expediente del
cliente.

La Direccién General de la Policia Industrial Bancaria y Auxiliar debe recibir por escrito, el oficio con
la instruccion de la implementacion del servicio, ordenada por la Subsecretaria Operativa, cuando
se trate de un servicio de urgente necesidad, para que proceda de inmediato a realizar el andlisis de
riesgo y en su caso, implementar el servicio de Proteccion, Vigilancia y Traslado de Fondos y
Valores.

PROCEDIMIENTO: Instalar y Supervisar el Servicio

1.

La Direccion Operativa, debe emitir opinién por escrito, con respecto a la viabilidad o imposibilidad
de la instalacién de un servicio siempre, cuando haya realizado el andlisis de riesgo en el domicilio
del solicitante, para determinar si existen las condiciones minimas indispensables para la prestacion
del servicio.

La Direccién Operativa debe implementar en forma inmediata un servicio siempre y cuando se haya
recibido la instruccién por escrito, de la Direccién General de la Policia Industrial Bancaria y Auxiliar,
tratdndose de casos de urgente necesidad, debidamente autorizados por la Coordinaciéon General
de Seguridad Publica, y retirar el mismo si no satisface dentro de los plazos establecidos, los
requisitos de contratacion.

La Direccion Operativa debe retirar el servicio, en caso de no recibir notificacion por escrito de
ampliacion del servicio por el Departamento de Desarrollo Corporativo y/o en caso de ser informado
de morosidad por el &rea de Recursos Financieros

PROCEDIMIENTO: Verificar el sistema de cobro y cancelacion del servicio

1.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros debe realizar el registro del cliente en el portal
de internet de la Subsecretaria de Ingresos, en el apartado P.1.B.A. cuando el cliente haya cumplido
con todos los requisitos de contratacion y a partir de la fecha de implementacion del servicio.

El Jefe de Departamento de Desarrollo Corporativo, debe proceder a cancelar el servicio prestado y
realizar el requerimiento correspondiente por escrito cuando un cliente presente morosidad en una
orden de pago.
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Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Namero

deProcedimien Nombre Clave Pag.
to
1 Recibir Solicitud de Servicio y Alta de Clientes PR-DGPIBA-DDC-01 | 8
2 Instalar y Supervisar el Servicio PR-DGPIBA-DO-01 7

Verificar el sistema de Cobro y Cancelacién del Servicio

PR-DGPIBA-DRF-01 | 8
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

procedimiento

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 N/A Emision Emision 06/diciembre/2005
1 3 Actualizacion de nombres Actualizacion de manuales 12/marzo/2007
2 1 Actualizaciéon de fechas Actualizacién de manuales 11/abril/2008
1 3 Actualizacion de nombres Actualizacién de manuales 28/julio/2009
2 1 Actualizacion de fechas Actualizacién de manuales 28/julio/2009
3 1,3 Actualizacién de fechas Actualizacion de manuales 10/diciembre/2010
Actualizacion de fechas y -
1 2,4-8 procedimientos Actualizacién de manuales | 10/diciembre/2010
5 Todas Actuallzgu_o GHe Actualizacién del manual 26/agosto/2013
procedimiento
6 Todas Actuahzgc[o f del Actualizacién del manual 13/octubre/2014
procedimiento
7 Todas ACTEIE 1ol Actualizacion del manual 24/junio/2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Recepcion de Solicitud de Servicio y Alta de Clientes.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en
Materia de Seguridad Publica.

01
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1. Propdsito:
Establecer los requerimientos para la recepcion de las solicitudes de servicio, la contratacion del servicio de
Proteccién, Vigilancia y Traslado de Fondos y Valores y el alta de los clientes.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

+ Coordinador General de Seguridad Publica

+ Direccién General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar
+ Direccién Operativa

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Ley General de Hacienda del Gobierno del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Estado de Morelos
Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad publica.

-

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Desarrollo Corporativo elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Andlisis de Riesgo: Se denomina asi al estudio que se realiza fisicamente en el lugar del servicio
propuesto para determinar de acuerdo a la ubicacién fisica, las necesidades del cliente y la incidencia
delictiva el grado de riesgo y determinar la tarifa para el pago de derechos.

Elementos: Se denomina asi al personal operativo que cubre el servicio.

Estado de Fuerza: Se denomina asi al numero de elementos en servicio dentro de la corporacion.
Servicio: Se denomina asi al lugar en donde se brinda la prestacion de vigilancia, proteccién o custodia.

6. Método de Trabajo:

Elaboro Reviso

C. Juan Manuel Puentes Avila
Director General de la Policia Industrial Bancaria
y Auxiliar

C.P Claudia Flores Rosas
Jefa de Departamento de Desarrollo Corporativo

Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Elaborar y enviar Oficio de Cotizacion al
cliente y Solicitud de Instalacion y
Aceptacion del Servicio, solicitando los
documentos necesarios para la

contratacion del servicio

licitud de
talacion y
tacion del

¢El cliente acepta
las condiciones
para la
implementacion del
servicio?

Servicio

Oficio de
Cotizacién

{ La entrega de documentos sera en un término no mayor a 5 dias habiles.

Cedula Fiscal
Poder Notarial del Representante Legal.

por el IFE o INE).
e Comprobante de domicilio fiscal

representante leaal

Realizar la cancelacion del tramite y
archiva la cotizacion en el expediente.

Enviar a Unidad Juridica en Materia de
Seguridad Publica la Solicitud de servicio
y documentos requeridos, para que
elabore el contrato y revise los aspectos

legales del mismo.

11

Solicitud de

Servicio

Instruir a la Direccién Operativa, para
que sea instalado el servicio contratado y
enviar copia de oficio y cédula fiscal para

registro del cliente en el portal Web
https//www.ingresos.morelos.gob.mx.

12

Contrato
-DGPIBA-
DDC-02

A 4

10

FIN

La documentacién para contratacion es la siguiente:

Acta Constitutiva o Decreto de Formacion (Personas Morales).

Identificacion oficial con fotografia del Representante Legal,
vigente (Pasaporte, Cedula Profesional, Credencial expedida

e Comprobante de domicilio del lugar del servicio.
e Solicitud de Instalacion y Aceptacion del Servicio, firmada por el

En caso de utilizar otro tipo de contrato, o cambiar
alguna clausula, se cuidaran los aspectos legales,
y/o elaboraran instrumentos juridicos necesarios

Oficio de
instruccion
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Integrar y archivar el expediente del
Cliente con la solicitud de instalacion y
aceptacion el servicio, andlisis de riesgo
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13
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Y

Operativa
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe Solicitud de Servicio, por escrito o Correo
1 Director General de la | Electrénico, del interesado en contratar el servicio, la
Policia Industrial revisa y la envia por turno a la Direccién Operativa y Solicitud del Servicio
Bancaria y Auxiliar al Departamento de Desarrollo Corporativo. Turno
(DGPIBA)
Elabora informe y envia por oficio la solicitud a la
2 DGPIBA Coordinacion General de Seguridad Publica para su | Informe solicitud de servicio
andlisis y autorizacion. Oficio de envio
Recibe la respuesta a la solicitud del servicio por
DGPIBA oficio, por parte de la Coordinacién General de Oficio de respuesta
3 Seguridad Publica
¢ Se acepta la solicitud?
DGPIBA No, continla en la actividad nimero 5.
4 Si, continda en la actividad namero 6.
Jefe de Departamento | Elabora oficio de solicitud rechazada mencionando
5 de Desarrollo el porqué del rechazo y notifica al solicitante por Oficio de solicitud
Corporativo medio del mismo y se da por concluido el rechazada
(JDDC) procedimiento.
Envia oficio de instruccion a la Direccién Operativa
6 DGPIBA para que realice el Analisis de Riesgo. Oficio de instruccion
Nota: El andlisis de riesgo consiste en el estudio del
servicio para determinar la tarifa para el pago de
derechos
Se conecta con el procedimiento PR-DGPIBA-DO-
01 Oficio de recepcion
Recibe oficio de la Direccion Operativa la Solicitud Oficio
de servicio y formato de Andlisis de Riesgo a fin de Solicitud de servicio
7 JDDC determinar tarifa para el pago de derechos Formato de Analisis de
RiesgoFO-DGPIBA-DO-01
Elabora y envia Oficio de Cotizacién al cliente, Oficio de Cotizacion
8 DGPIBA Solicitud de Instalacién y Aceptacion del Servicio,
solicitando los documentos que se requieren para la | Solicitud de Instalacién y
contratacién del servicio, a fin de determinar si el Aceptacion del Servicio
cliente  acepta las condiciones para la
implementacion del servicio.
Nota: La entrega de documentos sera en un término
no mayor a 5 dias habiles.
Nota: La documentacién para contratacion es la
siguiente:
— Acta Constitutiva o Decreto de Formacion
(Personas Morales).
— Cedula Fiscal
— Poder Notarial del Representante Legal.
— Identificacién oficial con fotografia del
Representante Legal, vigente (Pasaporte,
Cedula Profesional, Credencial expedida por el
IFE o INE).
— Comprobante de domicilio fiscal
— Comprobante de domicilio del Ilugar del
servicio
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
— Solicitud de Instalacion y Aceptacion del
Servicio, firmada por el representante legal.
¢ Se recibe la documentacion completa?
9 JDDC
No, continda en la actividad nimero 10
Si, continda en la actividad ndmero 11
Realiza la cancelacion del tramite, notifica por
10 JDDC escrito al solicitante y archiva la cotizacion en el Oficio de cancelacién
expediente.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Envia a la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
11 Pdblica la Solicitud de servicio y documentos
requeridos, para la elaboracion del contrato y revise Documentos
JDDC los aspectos legales del mismo. Solicitud de Servicio
Nota: En caso de utilizar otro tipo de contrato, o
cambiar alguna clausula, se cuidaran los aspectos Contrato
g _— 1SPe FO-DGPIBA-DDC-02
legales, y/o elaboraran instrumentos juridicos
necesarios.
Instruye a la Direccion Operativa, mediante oficio,
12 para que sea instalado el servicio contratado y envia Oficio de instruccion
copia de oficio y cédula fiscal del cliente al
Departamento de Recursos Financieros para que lo Copia de Oficio de
registre el portal Web instruccion
DGPIBA https//www.ingresos.morelos.gob.mx. de la
Subsecretaria de Ingresos del Estado de Morelos,
en el apartado P.I.B.A y se generan las polizas de
cobro.
Se conecta con procedimiento del Departamento de
Recursos Financieros y Direccion Operativa
Integra y archiva el expediente del Cliente con la Expediente
13 solicitud de instalacién y aceptacion el servicio, FO-DGPIBA-DDC-01
JDDC analisis de riesgo y contrato. FO-DGPIBA-DO-01
FO-DGPIBA-DDC-02
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

2

Contrato de Prestacion de servicios

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo'gle
etencion
1 Solicitud del Servicio Jefe de Departamento de 6 meses
Desarrollo Corporativo
2 Turno Jefe de Departamento de 1 afio
Desarrollo Corporativo
3 Oficio de envio 1 afio
Jefe de Departamento de 1 afio
4 Oficio de respuesta Desarrollo Corporativo
5 Oficio de solicitud rechazada Jefe de Departamento de 1 afio
Desarrollo Corporativo
6 Oficio de instruccion Jefe de Departamento de 1 afio
Desarrollo Corporativo
7 Oficio de recepcién Jefe de Departamento de 1 afio
Desarrollo Corporativo
8 Oficio de Cotizacion Jefe de Departamento de 1 afio
Desarrollo Corporativo
9 Solicitud de Instalacion y Aceptacién del Jefe de Departamento de 1 afio
Servicio Desarrollo Corporativo
10 Formato de Analisis de Riesgo Jefe de Departamento de 1 afio
Desarrollo Corporativo
11 Expediente Jefe de Departamento de 1 afio
Desarrollo Corporativo
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcién Clave
1 Solicitud de Instalacion y Aceptacion del Servicio FO-DGPIBA-DDC-01

FO-DGPIBA-DDC-02
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SOLICITUD DE INSTALACION Y ACEPTACION DEL SERVICIO DE: PROTECCION, VIGILANCIA, CUSTODIA
DE PERSONAS, FONDOS Y VALORES DE FORMA FIJA

Temixco, Morelos; mes dia del afo

Razén Social o Nombre de la Empresa:

Representante Legal:

Registro Federal de Causantes:

Domicilio Fiscal: Domicilio Legal (donde se instalara el servicio)

Fecha de Inicio:

NGmero de Elementos:[] Turno 12 Hrs. [ | Turno de 24 hrs Servicio Extraordinario
Horario: Dia de Descanso (turno 12 Hrs.)

Tipo de Riesgo: MEDIO ALTO |:|

Forma de Pago: MENSUAL DIARIO

Tarifa: MENSUAL DIARIO

Costo mensual por el Servicio:

AUTORIZO

DIRECCION GENERAL PIBA DIRECCION OPERATIVA PIBA

Se da por enterado que la poliza seré entregada a través del portal Web https//www.ingresos.morelos.gob.mx. y
los pagos por el Servicio de Proteccion, Vigilancia, Custodia de Personas Fondos y Valores de forma Fija e
Itinerante se realizaran por SPEI a nombre del GOBIERNO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO DE MORELOS,
través del portal web.

REPRESENTANTE LEGAL

NOTA: El Representante Legal tiene 05 dias habiles para remitir copia del Instrumento legal que lo acredita como tal, asi como la
documentacion requerida, la falta de este documento sera motivo de cancelacién del servicio.

*

' Secretaria % VISION
MORELOS | de Gobierno 4 MORELOS
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CONTRATQ **x***/2014

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE PROTECCION, VIGILANCIA Y TRASLADO DE FONDOS
Y VALORES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA INDUSTRIAL,
BANCARIA'Y AUXILIAR DEL ESTADO DE MORELOS, REPRESENTADA EN ESTEACTOPOR _ _ _ _ _ _ _
__, EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA INDUSTRIAL BANCARIA Y AUXILIAR, A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA CORPORACION”, Y POR OTRA PARTE EL C. (cliente),
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR ( represente legal o persona fisica) EL MISMO,A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CLIENTE”, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CLAUSULAS:

DECLARACIONES

l. DECLARA “LA CORPORACION”, QUE:

I.1.- Es una unidad administrativa adscrita a la Subsecretaria Operativa de Seguridad Publica del Estado de
Morelos, denominada Direccion General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar de conformidad con el
articulo 3 fraccién V del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Morelos, que
dentro de sus facultades esta la de prestar servicio de proteccion, vigilancia seguridad y traslado de fondos y
valores de personas, empresas privadas, instalaciones e instituciones de servicio publico Estatal y Federal, de
conformidad con los articulos 2, 47 inciso C y 48 de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado
de Morelos, en vigor, correlacionado con el articulo 18 fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de

Seguridad Publica del Estado de Morelos.

1.2.- EI XXXXXXXXXXXXX, Director General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar del Estado de Morelos,
esta facultado para suscribir el presente Contrato de conformidad con los articulos 18 fraccion Il y demas
relativos y aplicables del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y acredita su personalidad

con nombramiento emitido por XXXXXXXXXXXXXXXX mediante oficio de fecha XXXXXXXXXXXXXX.

I.3.- Previamente se inspeccioné el area, ubicacion e instalaciones del inmueble en el cual se proporcionaran

los servicios objeto del presente Contrato.

I.4.- Sefiala como domicilio legal el ubicado en Autopista Acapulco-México, kilbmetro 102 + 900, del poblado

de Acatlipa, en el municipio de Temixco, Morelos.

I.5.- Cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes: GEM-720601-TW9

Il. DECLARA “EL CLIENTE” QUE:
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I.1.- Requiere de los servicios de Proteccién y Vigilancia de “LA CORPORACION’, en el lugar o lugares que

se indican en el clausulado de este Contrato.
I1.2.- Su representante cuenta con las facultades legales, para suscribir el presente Contrato.

11.3.- Tiene establecido su domicilio legal en****** mismo que sefiala para todos los fines y efectos legales de

este Contrato.
I1.4.- Se encuentra registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico bajo la clave ******,
I1l. DECLARAN AMBAS PARTES QUE:

ll.1.- Estan de acuerdo en que el presente Contrato no limita a “LA CORPORACION” a proporcionar sus

servicios a personas fisicas o morales, distintas al cliente.

I11.2.- Reconocen ambas partes que el presente Contrato es el instrumento que los vincula en sus derechos y

obligaciones, asi como conocer la normatividad bajo la cual se prestara el servicio.
I11.3.- En la celebracién del presente Contrato no existe error, dolo, mala fe, violencia o lesion.

Expuesto lo anterior, los contratantes se sujetan al tenor de las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO.- “EL CLIENTE” encomienda a “LA CORPORACION’ y ésta a su vez se obliga a prestar

el siguiente servicio:

a) Vigilar los bienes muebles y/o inmuebles que “EL CLIENTE” ponga bajo custodia de los
elementos que se le asignen, asi como proteger la integridad fisica de las personas que se encuentren dentro

de las instalaciones custodiadas.

b) Mantener el orden y la seguridad dentro del inmueble, tomar medidas adecuadas a fin de que
una vez cometido un delito o producido un siniestro, las cosas se mantengan en el estado en que guardan,

hasta que tome conocimiento la autoridad que corresponda.

El personal comisionado por ‘LA CORPORACION” para la prestacién del servicio cumplirda con las
disposiciones tanto verbales como escritas que dicte “LA EMPRESA” y que se encuentren relacionadas con el
objeto del servicio que se presta, de conformidad con lo establecido en los articulos 94, 95 y 100 de la Ley del

Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, previa revisién y aprobacién en su caso, por parte de la
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Direccién General de la Policia Industrial Bancaria y Auxiliar. Asimismo los elementos de seguridad y el

personal que labore en el establecimiento de forma reciproca se guardaran respeto y consideracion.

SEGUNDA. CONTRAPRESTACION.- “EL CLIENTE” se compromete a pagar de manera (MENSUAL/POR
TIEMPO DETERMINADO) un monto de ********** nor e| servicio de vigilancia prestado, que consta de ****
distribuidos de la siguiente manera; ***** XX elemento policial en X turno de XX horas XX, quien (es) se

encargara de la custodia de personas y valores de forma fija, itinerante o escolta.

El monto a pagar por los servicios contratados se desglosa de la siguiente manera: costo por los servicios de
la Policia Industrial Bancaria y Auxiliar, de conformidad con las tarifas establecidas por la Ley General de
Hacienda, mas el 25% Adicional, previsto por el articulo 62 de la Ley invocada; la suma de estos dos
conceptos representa el importe total del servicio, al cual se le restara la cantidad que resulte de la suma de
las faltas del personal adscrito al servicio de vigilancia, y que en el recibo fiscal correspondiente aparece como
concepto, “descuento Policia Industrial Bancaria y Auxiliar” o con sus abreviaturas “desc. Pol. Ind. Bancaria y
Auxiliar”, asi como la deduccion del 25% equivalente al descuento y cuyo monto total en todo caso arrojara la
suma del importe de los servicios prestados, hasta el precio unitario previamente establecido, al cual se le
aplicara el redondeo , con fundamento en el articulo 30 del Cédigo Fiscal del estado y articulo 20 del Cédigo

Fiscal Federal.

El monto de la contraprestacion corresponde a la calificacion de riesgo ***(medio, alto, nocturno, extraordinario
etc), dada la naturaleza del servicio que se contrata en base al andlisis de riesgo emitido por la Direccion
Operativa y en base a las tarifas vigentes para el pago de derechos contenidas en el articulo 94 de la Ley

General de Hacienda del Estado de Morelos.

Asimismo si la empresa, desea que se le instalen mas elementos en el servicio, debera de solicitarlo por
escrito; si desea que se le asignen uno o mas elementos para cubrir un servicio en otro domicilio, debera
informarlo por escrito estando sujeto a la aprobacién de ‘LA CORPORACION” y de la disposicién de personal
policial, debiendo remitir la documentacién correspondiente que acredite la propiedad o el dominio del nuevo
servicio a instalar, siempre y cuando el nuevo servicio tenga el mismo valor de riesgo. En caso de que el valor

de riesgo sea diferente por la naturaleza del servicio, se realizard un nuevo contrato destinado al mismo.

TERCERA. LUGAR DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO Y HORARIO.- “LA CORPORACION’ durante la
vigencia del contrato, prestara sus servicios dentro y fuera del estado de Morelos (Cambia segun necesidades
del tTIiente), en los domicilios sefialados en XX por “EL CLIENTE” dentro del horario comprendido en el turno
de XX Horas.

“LA CORPORACION” se obliga a prestar el servicio solicitado por “EL CLIENTE” Unicamente en los lugares

sefialados en esta clausula.
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CUARTA. TIEMPO, LUGAR Y FORMA DE PAGO.- “EL CLIENTE” se obliga a cubrir la contraprestacion
establecida en la Clausula Segunda de este Contrato, dentro del mes corriente del servicio, comprometiéndose
LA CORPORACION a entregarle en los primeros cinco dias de dicho mes (o quincena), la péliza
correspondiente, a través del portal Web http//www.ingresos.morelos.gob.mx. de la Subsecretaria de Ingresos
del Estado de Morelos, en el apartado P.I.B.A.; esto con el fin de que la empresa realice sus pagos en un
término no mayor a ___ dias habiles, contados a partir de la fecha de la emisién de la poéliza de pago .
Asimismo la empresa desde el momento que reciba su respectiva péliza de servicio, deberd de revisarla
cuidadosamente y en caso de existir alguna observacion, lo deberéa informar por escrito en un lapso no mayor

a seis dias habiles.

En caso de cambio de razon social, “EL CLIENTE” se obliga a informar a LA CORPORACION por escrito, de

forma inmediata, esto con el fin de que se modifiquen los datos para la siguiente pdliza de pago.

Asi mismo, las partes acuerdan que no se hard cancelacién de polizas, por cuestiones de vencimiento del

término establecido en las mismas.

“EL CLIENTE” podra realizar el pago por cualquiera de los medios siguientes:

o Via electrénica a través del portal: http//www.ingresos.morelos.gob.mx.

) Pago en efectivo o cheque certificado a nombre del Gobierno Libre y Soberano del Estado de Morelos,
en las oficinas de recaudacion dependientes de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado;

o Depdsito por ventanilla bancaria, presentando su pdliza de pago enviada por “LA CORPORACION” a
través del portal: http//www.ingresos.morelos.gob.mx.

Los comprobantes de depdésito bancario y transferencia bancaria deberan de ser presentados en cualquiera de
las receptorias dependientes de la Subsecretaria de Ingresos ubicadas dentro del Estado de Morelos, para la

emision de los recibos oficiales, en caso de que su pago lo haga por medio de ventanilla bancaria o por

transferencia electrénica favor de hacer dicho movimiento con tres dias habiles de anticipaciéon de su fecha

limite de vencimiento de pdliza.

En la péliza de pago expedida por “LA CORPORACION”, se describira el desglose de los turnos laborados por
el personal asignado al servicio para que “EL CLIENTE” proceda a efectuar el pago que corresponda, sin que

exista ningun tipo de prérrogas.

Las partes acuerdan que en el caso de que “EL CLIENTE” incumpla con el pago del servicio contratado en los
términos sefialados, se le aplicaran los recargos correspondientes, de acuerdo a la Ley de Ingresos del

Gobierno del Estado de Morelos, correspondientes al Ejercicio Fiscal XXXX.
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Las partes acuerdan que en caso de existir algin cambio correspondiente al procedimiento del pago, (ya sea
el cambio de banco donde se deposite en ventanilla o se realice transferencia electrénica, o se tenga que
implementar otro mecanismo instruido por la Secretaria de Ingresos y Finanzas del Gobierno del Estado de

Morelos), estas se sujetaran sin inconveniente.

“EL CLIENTE” acepta que en caso de que “LA CORPORACION’ por alguna situacién de operatividad, no
pudiera cubrir el servicio encomendado, automaticamente se efectuard el descuento correspondiente en la

poliza del mes o quincena siguiente.

QUINTA. RELACION ADMINISTRATIVA.- “EL CLIENTE” en relacion con los elementos policiales asignados
para la prestacion del servicio, queda relevado de cualquier obligacién administrativa y/o laboral, siendo “LA
CORPORACION” la unica responsable para cumplir con las obligaciones administrativas que se deriven de la

relacién con sus elementos.

SEXTA. VIGENCIA.- El presente Contrato tendra una vigencia a partir de| *x*** g|***

SEPTIMA. OBLIGACIONES DE LA CORPORACION Y DEL CLIENTE.- “LA CORPORACION” se obliga en
este acto a proporcionar el numero de elementos uniformados con equipo de seguridad, acordados en la

Clausula Segunda de este Contrato.

Asimismo, podra remover liboremente a los elementos asignados para prestar el servicio de acuerdo a sus

necesidades o a peticion por escrito del CLIENTE.

“EL CLIENTE” debera presentar a “LA CORPORACION” para su aprobacién el pliego de consignas
administrativo-operativas de conformidad a sus necesidades de seguridad, mismo que no debera incluir
disposiciones que impliquen delitos o que se refieran a trabajos que correspondan a otro tipo de servicio o

desvirtien el objeto del presente Contrato.
“EL CLIENTE” esta obligado a contar con una instalacion exprofeso para que el o los policias asignados al
servicio, cuenten con las seguridades minimas de proteccion ambiental, extension telefénica, sanitario, agua,

energia eléctrica y lampara para rondin nocturno.

OCTAVA. RESCISION DEL CONTRATO.- “LA CORPORACION’ podra rescindir el presente Contrato, sin

necesidad de declaracidn judicial mediante un comunicado por escrito, en los siguientes casos:

a) Por incumplimiento del CLIENTE a las clausulas estipuladas en el presente Contrato.
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b) Por presentar “EL CLIENTE” morosidad en uno o mas pagos de la contraprestacion por el

servicio recibido.

c) Por desviar “EL CLIENTE” hacia otros fines no convenidos, los recursos humanos y

materiales asignados al servicio de proteccién y vigilancia.

NOVENA. TERMINACION ANTICIPADA.- “LA CORPORACION’ queda en absoluta libertad de dar por
terminado anticipadamente, parcial o totalmente, el presente contrato, esto sin responsabilidad alguna para la
misma, debiendo comunicarlo por escrito a “EL CLIENTE”, con siete dias de anticipacion, sin perjuicio de los
pagos y obligaciones que deban realizarse por concepto de la prestacion del servicio, previo aviso de la
terminacion del contrato.

Asi mismo, “EL CLIENTE”, exime de toda responsabilidad a “LA CORPORACION”, por la terminacién
anticipada del presente contrato, que se pudiera dar en un momento determinado.

DECIMA. RESPONSABILIDAD.- “LA CORPORACION” no se hace responsable de la sustraccion, pérdida, asi
como de los dafios que sufran los bienes o instalaciones propiedad del CLIENTE, por acciones directas y/o

negligencia del personal asignado a la vigilancia, salvo cuando asi lo determine la autoridad competente.

En caso de que el personal de vigilancia asignado a “EL CLIENTE” cometa alguna falta y/o altere el orden, “EL
CLIENTE” debera reportarlo inmediatamente la Direccion de Area Operativa, adscrita a la Direccion General

de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar al teléfono 101 1000 extensiones 15125 y 15110.

Los elementos asignados a EL CLIENTE prestaran el servicio dentro y fuera de los limites territoriales del
Estado de Morelos y en las instalaciones sefialadas en este Contrato. En caso de un servicio extraterritorial se

requerird la autorizacion expresa y oficio de portacién de arma.

Por lo anterior, queda prohibido que los elementos policiales asignados a “EL CLIENTE” se trasladen a areas
distintas a las convenidas en el presente instrumento juridico. En caso de presentarse tal situacién, “EL
CLIENTE” sera el responsable de todas las consecuencias juridicas que se originen por el incumplimiento a lo

aqui convenido; de acuerdo a la Clausula Octava.

DECIMA PRIMERA. JURISDICCION.- Para la interpretacion y cumplimiento del presente Contrato, asi como
para todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, las partes se someten a las Leyes y
Jurisdiccion de los Tribunales competentes, con sede en el Estado de Morelos, renunciando “EL CLIENTE” en
forma expresa a las Leyes y Jurisdiccion que pudiere corresponderle en razén de su domicilio presente o

futuro.
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TRANSITORIO:EL CLIENTE contara con 10 dias habiles para la firma del Contrato respectivo y su depésito en

la Corporacion; de no ser asi el servicio se dara por cancelado sin responsabilidad de la Corporacion.

Leido que fue el presente Instrumento, y advertidas las partes de su alcance, valor, fuerza legal y contenido, lo

ratifican en todas y cada una de sus partes, firmando al margen y al calce para que surtan todos los efectos

juridicos, en la ciudad de Cuernavaca, Morelos, el dia ***de ** del dos mil ...

POR “LA CORPORACION”

XXXXXKXXXXXXXXX
DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA,
INDUSTRIAL, BANCARIA'Y AUXILIAR

TESTIGO POR “LA CORPORACION”

POR “EL CLIENTE”

C. XXX XX XXXXXXXXX

TESTIGO POR “EL CLIENTE”

XXXXXXXXXXXXXX
DIRECTOR OPERATIVO DE LA POLICIA
INDUSTRIAL BANCARIA Y AUXILIAR

REVISO POR “LA CORPORACION”:

XXXXXXXXXXXX
UNIDAD JURIDICA EN MATERIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

XXXXXXXXXXXXXXXXX
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
CORPORATIVO
DE LA POLICIA INDUSTRIAL,
BANCARIA Y AUXILIAR
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. | Pag (s). . . .

Rev. | Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Autorizacion
0 - Emision Emision 06/diciembre/06
1 3 Actualizacién de Nombres Actualizacién de manual 12/marzo/07
2 1 Actualizacion de fechas Actualizacion de manual 11/abril/2008
1 3 Actualizacién de Nombres Actualizacién de manual 28/julio/2009
2 1 Actualizacién de fechas Actualizaciéon de manual 28/julio/2009
3 3 Actualizacién de fechas Actualizacion de manual | 10/diciembre/2010
3 1 Actualizacién de fechas Actualizaciéon de manual | 10/diciembre/2010
1 2,4-8 |Actualizacion de fechas y procedimiento | Actualizacion de manual | 10/diciembre/2010
5 Todas Actualizacién del procedimiento Actualizacion del manual 26/agosto/2013
6 Todas Actualizacion del procedimiento Actualizacion del manual 24/junio/2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Instalacion y Supervision del Servicio.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en 01
materia de Seguridad Publica.
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1. Propdsito:

Establecer los parametros para emitir un analisis de riesgo y en su caso, la metodologia para la instalacion y
supervision delserviciode Proteccion, Vigilancia y Traslado de Fondos y Valores, con la finalidad de
determinar las necesidades del cliente y en consecuencia el servicio idoneo a contratar, mediante la
inspecciodn fisica en el lugar donde se pretende instalar el servicio.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

Direccidn General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar

Direccién Operativa

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal de Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Andlisis de Riesgo: Se denomina asi al estudio que se realiza fisicamente en el lugar del servicio
propuesto para determinar de acuerdo a la ubicacién fisica, las necesidades del cliente y la incidencia
delictiva el grado de riesgo y determinar la tarifa para el pago de derechos.

Elementos: Se denomina asi al personal operativo que cubre el servicio.

Estado de Fuerza: Se denomina asi al nimero de elementos en servicio dentro de la corporacion.

Servicio: Se denomina asi al lugar en donde se brinda la prestacién de vigilancia, proteccion o custodia.

6. Método de Trabajo:

Elabora Reviso
C. José Alberto Ledesma Garcia C. Juan Manuel Puentes Avila
Director Operativo de la Director General de la Policia
Policia Industrial Bancaria y Auxiliar Industrial, Bancaria y Auxiliar
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir oficio de instruccién para
realizar el Andlisis de Riesgo en el .
domicilio del Solicitante del _ Oficio de
1 Servicio. instruccion
Aspectos que se revisan durante la
inspeccion:
e Existencia de rutas de facil acceso,
v e Espacio fisico para que el o los
Realizar inspeccion fisica en el elementos policiales se resguarden
lugar donde se pretende instalar el de las inclemencias del tiempo,
servicio, y elabora el analisis de o Instalacion sanitaria,
5 riesgo. Formato de o Servicios (agua, luz y linea
Anélisis de telefonica)
Riesgo L
A 4
Enviar por oficio el Formato de Oficio de envio

Andlisis de Riesgo e informe de
estado de fuerza

Informe del
stado de Fuerza

Sale al procedimiento
Recepcion de solicitud

v "l de servicioy alta de
Clientes.
Recibir oficio de instruccién para
Implementacion de Servicio
- Oficio de
Viene de 4 instruccion
“Recepcion de solicitud de
servicio y alta de
Clientespaso 11 PR- >
DGPIBA-DCC-01”
v —
Enviar oficio al Jefe de Supervision El oficio debe indicar
con el proposito de asignar los — Nombre de la empresa
elementos que cubriran el servicio. — Persona facultada para notificar la
instalacion del servicio,
5 — Fecha de asignacion
- . — Nudmero de elementos y
Oficio de envio —  Nombre del elemento designado y turno
de servicio
\ 4

Implementar a los elementos al
lugar y las consignas del servicio.
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Elabora y envia reporte de las
novedades de relevancia ocurridas
durante la supervision diaria

A 4

Recibe parte de novedades diario
y/o tarjeta informativa, e informa la
instalacion del servicio

FIN

Parte de
novedades

Tarjeta
Informativa

Tarjeta
Informativa
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6.2 Descripcién de Actividades

o Tipo de documento
Paso | Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director Oficio de Instruccion
Operativo
(DO)

2 DO Realiza inspeccion fisica en el lugar donde se pretende Formato de Andlisis de

instalar el servicio, y elabora el analisis de riesgo. Riesgo
FO-DGPIBA-DO-01

Nota: Aspectos que se revisan durante la inspeccion:

e Existencia de rutas de facil acceso,

e Espacio fisico para que el o los elementos policiales

se resguarden de las inclemencias del tiempo,

e Instalacion sanitaria,

e Servicios (agua, luz y linea telefénica)

3 DO Envia por oficio el Formato de Andlisis de Riesgo e informe Oficio de envio
de estado de fuerza a la Direccién General la Policia FO-DGPIBA-DO-01
Industrial, Bancaria y Auxiliar. Informe del Estado de

Fuerza
Conectar al procedimiento Recepcién de solicitud de
servicio y alta de Clientes.
Recibe de la Direccion General PIBA oficio de instruccion
para Implementacién de Servicio.

4 DO Oficio de Instruccién
Se conecta del procedimiento Recepcion de solicitud de
servicioy alta de Clientes paso 11 PR-DGPIBA-DCC-01.

5 DO Envia oficio al Jefe de Departamento de Supervisién que Oficio de asignacion de
corresponda, con el propésito de asignar los elementos que elemento/s
cubriran el servicio.

Nota: El oficio debe indicar
e Datos de la empresa
e Fecha de asignacién
e Numero de elementos, jornada y
e Nombre del elemento designado y turno de servicio
6 Jefe de Implementa a los elementos en la ubicacién del servicio, Consignas del servicio
Departamento | notifica a los elementos implementados las consignas del
de servicio y elabora tarjeta informativa al Director Operativo.
Supervision
(JDS)

7 JDS Elabora parte de novedades diario y/o tarjeta informativa, Parte de Novedades/
detallando las novedades de relevancia ocurridas durante la Tarjeta Informativa
supervision diaria, y envia a la Direccién Operativa para su
conocimiento.

8 DO Recibe parte de novedades diario y/o tarjeta informativa, e
informa la instalacion del servicio a la Direccion General de Tarjeta Informativa
la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Formato Analisis de Riesgo (PR-DGPIBA- Director Operativo 1 afio
DO-01)
2 Oficio de Envio Director Operativo 1 afio
3 Informe de estado de fuerza Director Operativo 1 afio
4 Oficio de Instruccién Director Operativo 1 afio
5 Oficio de asignacion de elemento/s Director Operativo 1 afo
6 Consignas del servicio Director Operativo 1 afio
7 Parte de novedades/Tarjeta informativa Director Operativo 1 afio
8 Tarjeta informativa Director Operativo 1 afo
8. Anexos
Anexo Descripcién Clave
No.

1 Formato de Analisis de Riesgo

PR-DGPIBA-DO-01
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ANALISIS DE RIESGO

Secretaria Revision: 5
MORELOS | Seguridad Pablica REFERENCIA: PR-DGPIBA-DO-01 Anexo 1 Pag: 1 de 2
DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA

INDUSTRIAL, BANCARIA Y AUXILIAR DEL ESTADO

COMISION ESTATAL DE ANALISIS DE RIESGO
SEGURIDAD PUBLICA EJERCICIO FISCAL XXXX
FECHA

CLIENTE:
DIRECCION:
RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD DEL LUGAR:
NUMERO DE TELEFONO Y DE FAX:
TIPO DE ZONA
HABITACIONAL COMERCIAL: INDUSTRIAL:
VIAS DE COMUNICACION
CALLES: CALZADAS O AVENIDAS: EJES VIALES:
PERIMERTRO DE VISIBILIDAD DESDE EL EXTERIOR
MUROS: MUROS Y CRISTALES/REJAS: CRISTALES/REJAS:
ACCESO AL INMUEBLE
CONTROLADO CON REGISTRO EN
BITACORA Y GAFETE SOLO REGISTRO EN BITACORA 5IN CONTROL

EN CASO DE CONTAR CON MAYOR CONTROL CITARLO:

PERIMETRO DEL INMUEBLE

INDICE DE DELINCUENCIA REGISTRADOEN EL ANO INMEDIATOANTERIOR A LA FECHA:

BAJO: MEDIO: ALTO:

HORARIOS DEL SERVICIO

12HRS. DIURNAS: 12 HRS. NOCTURNAS: 24 HRS.:
RESGUARDO
VALORES EN EFECTIVO: \VALORES EN BIENES MUEBLES: DE INSTALACIONES:

CUSTODIACUSTODIA DE VALORES CUSTODIA DE PERSONAS
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, ANALISIS DE RIESGO ——
Secretaria Revision: 5
MORELOS | Seguridad Pablica REFERENCIA: PR-DGPIBA-DO-01 Anexo 1 Pag: 2 de 2
‘ ES DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
INDUSTRIAL, BANCARIA Y AUXILIAR DEL ESTADO
COMISION ESTATAL DE ANALISIS DE RIESGO
SEGURIDAD PUBLICA EJERCICIO FISCAL XXXX

PERSONAL REQUERIDO

PERSONAL ARMADO PERSONAL CON PR-24 PERSONAL CON RADIO
CUANTOS ELEMENTOS: ARMA CORTA O LARGA:

MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL LUGAR

EXTERIORES:

INTERIORES:

EXISTEN CAMARAS DE VIDEO Sl NO: SE MONITOREA Sl NO

ES NECESARIO EL CONOCIMIENTO DE OTRAS MEDIDAS DE SEGURIDAD CONTRA SINIESTROS, INCENDIOS, ETCETERA.

Sl: NO: CUALES SON:

ACCESO PARA EFECTUAR LA SOBREVIGILANCIA

A LA VISTA RECORRIDO LARGO: A LA VISTA RECORRIDO CORTO: OCULTO:

SE COMPARTE LA SEGURIDAD DEL INMUEBLE CON OTRA EMPRESA DE SEGURIDAD

Sl NO CUAL:

NOMBRE(S) DE LA(S) EMPRESA(S) DE SEGURIDAD PRIVADA QUE ANTERIORMENTE PRESTABAN EL SERVICIO
ANTERIORMENTE:

CROQUIS

DETERMINACION DEL RIESGO:

1:9,9,9.9,0,9,9.9.9,9,9.9,9.9,0.9.9.9,:9.9,9,0,9.0.0.¢
DIRECTOR OPERATIVO DE LA PIBA
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Secretaria Revision: 6
MORELOS | seguridad Publica REFERENCIA: PR-DGPIBA-DRF-01 Pag. 1de8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . ) Fecha de
Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio L
Rev. Afectadas Autorizacion
0 - Emision Emision 29/marzo/06
1 3 Actualizacion de Nombres Actualizacion de manual 12/marzo/07
2 1 Actualizacion de fechas Actualizacion de manual 11/abril/2008
1 3 Actualizacion de Nombres Actualizacion de manual 28/julio/2009
2 1 Actualizacion de fechas Actualizacion de manual 28/julio/2009
3 1 Actualizacion de fechas Actualizacion de manual 10/diciembre/2010
3 3 Actualizacion de fechas Actualizacion de manual | 10/diciembre/2010
1 2,4-8 Actualizacion de fechas y Actualizacion de manual | 10/diciembre/2010
procedimientos
5 Todas Actualizacion del Actualizacion de manual 26/agosto/2013
procedimiento
6 Todas Actualizacion del Actualizacion de manual 24/junio/2015.

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Verificar el Sistema de cobro y cancelacion del servicio

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Seguridad Publica.

Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en Materia de

1
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REFERENCIA: PR-DGPIBA-DRF-01

Clave: PR-DGPIBA-DRF-01

Revision: 6
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1. Propésito:

Establecer el sistema de cobro por el Servicio que presta la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar, que
permita determinar los ingresos que recauda el Estado por los servicios prestados, y determinar la
existencia de morosidad, mediante reportes mensuales, emitidos por el Departamento de Recursos

Financieros.
2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

Subdireccién Juridica

FFEFEEEF

Departamento Juridico
3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Direccién General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar
Direccion Operativa de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar

Departamento de Desarrollo Corporativo
Departamento de Recursos Financieros

+ Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
+ Ley General de Hacienda
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publicadel Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal de Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de recursos financieros elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Andlisis de Riesgo: Se denomina asi al estudio que se realiza fisicamente en el lugar del servicio

propuesto

Elementos: Se denomina asi a quienes cubren el servicio.
Estado de Fuerza: Se denomina asi al niumero de elementos en servicio dentro de la corporacion.
Servicio: Se denomina asi al lugar en donde se brinda la prestacion de vigilancia, proteccién o custodia.

6. Método de Trabajo:

Elabora

C.P Claudia Flores Rosas
Encargada del Departamento
de Recursos Financieros.

Reviso

C. Juan Manuel Puentes Avila
Director General de la Policia
Industrial, Bancaria y Auxiliar

Fecha: 24 de junio de 2014

Fecha: 24 de junio de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

Inicio
Viene del procedimiento
e N
7z

Recepcion de solicitud d
servicio y alta de clientes

PR-DGPIBA-DDC-01 "
Recibir la notificacion de la Direccion General de la
Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar, de la
contratacién e implementacion del servicio Dficio de instruccion
1 Ita de Cliente
Y NOTA: Se
Revisar y analizar el portal web [ considera
https//www.ingresos.morelos.gob.mx, genera cliente
o6rdenes de pago, confirma los pagos de los moroso a
clientes y detecta clientes morosos aquel que
Orden de Pago cuente con
2 FO-DGPIBA-DRF-01 una orden
de pago
vencida

Y

Brindar a las empresas morosas la atencién via
telefénica con la finalidad de confirmar su estatus,
exhortar al pago, si presenta adeudo; elabora
reporte a la Direccién General, informando las

empresas detectadas como morosas.
3 Reporte de morosidad

S

Y

Elaborar oficio de exhorto de pago a empresas
morosas.

Oficio exhorto
de pago

L ]
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'S lariz6 | Enviar oficio al Director
¢>€ reguiarizo fa Operativo instruyendo cancelar el servicio.
empresa en sus
pagos? 5 Oficio de

instruccion

Recibir oficio de instruccién e instruir al Jefe de
Departamento de Supervision retirar el servicio,

Sl 8

A 4

Recibir documentos de pago o carta
compromiso de pago.
Seguir prestando
el servicio a la empresa

Acudir al domicilio donde se presta el servicio,
para retirar a los elementos y equipos de
seguridad, elaborar acta entrega recepcién del

servicio y tarjeta informativa al Director .
Operativo para conocimiento Tarjeta
Informativa
9 Acta entrega
recepcion
v . .
Incorporar al personal operativo y equipo,
EIN informando al Director Operativo el
cumplimiento de la disposicion
Tarjeta
: jmatlva/—

Enviar oficio a Direccion General, informando
el cumplimiento de la disposicion

Oficio de
Cancelacion del

11
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo
(No. de control)

1.

Jefe de Departamento
Recursos Financieros
(JDRF)

Viene del procedimiento Recepcién de solicitud de
servicio y alta de clientes PR-DGPIBA-DDC-01

Recibe mediante oficio de instruccién por parte de la
Direccion General de la Policia Industrial, Bancaria y
Auxiliar, los datos fiscales, turnos y costo para dar
Alta de Cliente, a travées del portal Web
https//www.ingresos.morelos.gob.mx. de la
Subsecretaria de Ingresos del Estado de Morelos, en
el apartado P.I.B.A.

Oficio de instruccionde
Alta de Cliente

JDRF

Revisa y analiza mensualmente en el registro del
portal Web https//www.ingresos.morelos.gob.mx. de
la Subsecretaria de Ingresos del Estado de Morelos,
en el apartado P.I.B.A, el estado de pago de cada
cliente que cuente con el servicio de seguridad y
vigilancia, y detecta los clientes en estado de
morosidad.

NOTA: Se considera cliente moroso a aquel que
cuente con una orden de pago vencida.

Orden de Pago
FO-DGPIBA-DRF-01

JDRF

Brinda a las empresas morosas la atencion via
telefonica para confirmar su estatus y exhortar el
pronto pago; elabora reporte y envia al Departamento
de Desarrollo Corporativo, informando las empresas
en estado de morosidad, para el efecto de que
proceda a elaborar oficio de exhorto de pago.

Reporte de morosidad

DDC

Elabora oficio de exhorto de pago a empresas
morosas Y natifica al cliente.

Oficio de Exhorto de Pago

DRF

¢ Se regularizé la empresa en sus pagos?

No, pasa a la actividad 6
Si, pasa a la actividad 7

DGPIBA

Envia oficio a la Direccion Operativa instruyendo
cancelar el servicio, cuando la empresa no regulariza
Sus pagos.

Oficio de Instruccién

DRF

Recibe comprobantes de pago o carta compromiso
con prorroga de pago hasta por tres meses,
autorizada por el Director General de la Policia
Industrial, Bancaria y Auxiliar.

Con esta actividad finalizado el

procedimiento

se da por

Carta compromiso con
prorroga de pago

Recibe por escrito de la Direccion General de la
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Direccién Operativa
(DO)

Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar la instrucciéon de
cancelar el servicio y envia memorandum al Jefe de
Departamento de Supervision, para la cancelacion del
servicio.

Oficio de Instruccién

9.| Jefe de Departamento | Acude al domicilio donde se presta el servicio, se
de Supervisién entrevista con el encargado de la empresa e informa
que por cancelacion del mismo retira a los elementos
(JDS) y el equipo asignado, haciendo entrega de las
instalaciones ocupadas por el personal al Tarjeta Informativa
representante de la empresa, elaborando acta de| Acta entrega recepcion
entrega recepcion del servicio.
10 Jefe de Departamento |Incorpora al personal operativo y equipo asignado al
de Supervisién Departamento de Recursos Materiales y elabora Tarjeta Informativa
tarjeta informativa al Director Operativo para
(JDS) conocimiento.
1] Recibe tarjeta informativa del Jefe de Departamento
de Supervisién y envia oficio a la Direccion General
DO de la Policia Industrial, Bancaria y Aukxiliar,| Oficio de Cancelacion de

informando la cancelacion de servicio.

Con esta actividad se da por concluido el
procedimiento.

Servicio
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Oficio de instruccion de Alta de Cliente Departamento de Recursos 1 afio
Financieros
1 afio
2 Orden de Pago Departamento de Recursos
Financieros
1 afio
3 Reporte de Morosidad Departamento de Recursos
Financieros
Departamento de Desarrollo 1 afio
4 Oficio de Exhorto de Pago Corporativo
1 afio
5 Memorandum Jefe de Departamento de 1 afio
Supervision
6 Oficio de Instruccién Direccion Operativa 1 afio
7 Oficio de Cancelacién de Servicio Direccion Operativa 1 afo
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Orden de Pago FO-DGPIBA-DRF-01




ORDEN DE PAGO
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MORELOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE INGRESOS '

SECRETARIA DE
HACIENDA

|

pc o DIRECCION GENERAL DE LA P.I.B.A.
R E LO S POLIZA DE PIBA
R EJECUTIVO

MO

Num.:
INFORMACION GENERAL DEL CONTRIBUYENTE INFORMACION GENERAL DE LA POLIZA

R.F.C.: FECHA DE GENERACION:
NOMBRE: FECHA LIMETE DE PAGO:
DOMICILIO: LINEA DE CAPTURA
TOTAL A PAGAR:

INFORMACION ADICIONAL
EJERCICIO FISCAL:

OBSERVACIONES:

PERIODO
CORRESPONDIENTE:

CONCEPTOS DE PAGO CANTIDAD IMPORTE

TOTAL A PAGAR
LEA CON DETENIMIENTO TODA LA INFORMACION
CONTENIDA EN ESTA POLIZA, UNA VEZ CONFORME
CON ELLAFIRME DE ACEPTACION Y PASE A REALIZAR
SU PAGO.

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE
INFORMACION GENERAL DE
LA POLIZA

FECHA DE GENERACION:
FECHA LIMETE DE PAGO:

NOTA: SI USTED REALIZA SU PAGO EN UN BANCO, USE LINEA DE CAPTURA
LA LINEA DE CAPTURA AQUi INDICADA PARA
IMPRIMIR/VALIDAR SU RECIBO DIGITAL EN 5 TOTAL A PAGAR:

DiAS HABILES DESPUES DE SU PAGO, EN LA
SIGUIENTE DIRECCION:
https://www.ingresos.morelos.gob.mx/cfd/reimpresion.aspx

ESTA HOJA NO ES UN DOCUMENTO OFICIAL DE PAGO, POR LO CUAL NO SERA SELLADA POR EL CAJERO

Seguridad Publica REFERENCIA: PR-DGPIBA-DRF-01 Anexo 1 Pag. 1 de 1




FORMATO Clave: FO-DGDO-SMA-05

, MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .
Secretaria Revision: 4

MORELOS PR
e | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01 Anexo 8 Pag. 1de 1

VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de la Policia Industrial, Bancaria y Auxiliar
Procedimiento Clave: Prestacion de Servicios de Vigilancia, Custodia y Proteccién

Denominacion Dimension Interpretacion Foérmula de célculo Frecuencia de medicion

Capacidad de la corporacién
de atender la demanda de
solicitudes de prestacion de
servicios de seguridad y

Eficacia vigilancia que se vera
reflejado en el incremento de
servicios instalados en el
Estado

Nsil/Nsi2)-1*100
Nsil=Numero de servicios
instalados en el periodo actual
Nsi2=Numero de servicios
instalados en el periodo
anterior

Incremento de servicios
proporcionados

Trimestral
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Juan Manuel Puentes Avila
Director General

Conmutador
(777) 101-1000
Extensiéon 15125

Autopista México-Acapulco Km 102+900
Col. Granjas Mérida, Poblado de
Acatlipa Municipio deTemixco,
Morelos.C. P. 62790

José Alberto Ledesma Garcia
Director Operativo

101-1000
Extension 15124

Autopista México-Acapulco Km 102+900
Col. Granjas Mérida, Poblado de
Acatlipa Municipio deTemixco,
Morelos.C. P. 62790

Mariana Martinez Santos
Jefe de Departamento Juridico

101-1000
Extension 15122

Autopista México-Acapulco Km 102+900
Col. Granjas Mérida, Poblado de
AcatlipaMunicipio deTemixco,
Morelos.C. P. 62790

Lirio Barreto Martinez
Jefe de Departamento de Recursos Materiales

101-1000
Extension 15123

Autopista México-Acapulco Km 102+900
Col. Granjas Mérida, Poblado de
AcatlipaMunicipio deTemixco,
Morelos.C. P. 62790

Eugenia Bahena Ramos
Jefe de Departamento de Recursos Financieros

101-1000
Extension 15123

Autopista México-Acapulco Km 102+900
Col. Granjas Mérida, Poblado de
AcatlipaMunicipio deTemixco,
Morelos.C. P. 62790

Claudia Flores Rosas
Jefe de Departamento de Desarrollo
Corporativo

101-1000
Extension 15122

Autopista México-Acapulco Km 102+900
Col. Granjas Mérida, Poblado de
AcatlipaMunicipio deTemixco,
Morelos.C. P. 62790

Maria de Jesus Jaramillo Lima
Jefe de Departamento de Recursos Humanos

101-1000
Extension 15125

Autopista México-Acapulco Km 102+900
Col. Granjas Mérida, Poblado de
AcatlipaMunicipio deTemixco,
Morelos.C. P. 62790
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/losColaboradores

Puesto

Juan Manuel Puentes Avila

Auxiliar

Director General de la Policia Industrial Bancaria y

C. Valery Karen Cisneros Juarez
Profesional Ejecutivo B
Asesora Designada

C. Mariana Martinez Santos
Subdirector de Vinculacién Operativa
Enlace designada




