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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidon General de Seguridad Privada,
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

juri

dicos:

Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Orgéanica de la Administracién Puablica del
Estado de Morelos vigente;
Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

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

Publica vigente;

AUTORIZO
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Comisionado Estatal de Seguridad Publica
Conforme al oficio SG/0260/2014

REVISO
Lic. Monica Albarrdn Ochoa
Directora General de Seguridad Privada
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Secretario de Administracion
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L.A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional
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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 tecnoldgicos;
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 esté integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Realizar visitas de inspeccion a los prestadores de servicios de seguridad privada

1. La Direccion de Seguridad Privada debe realizar Inspecciones Generales como minimo una vez al afio a
las empresas de Seguridad Privada en cualquiera de sus Modalidades, para verificar el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el ordenamiento juridico.

PROCEDIMIENTO: Registrar al personal de las empresas y prestadores de servicios de seguridad privada
ante el Sistema Nacional de Seguridad Puablica

2. La Direccién General de Seguridad Privada debe verificar que los prestadores de servicios de seguridad
privada realicen el registro de su personal operativo o técnico, para la obtencion de su Clave Unica de
Identificacion Permanente (CUIP), una vez que han recibido notificaciéon de alta en el Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

PROCEDIMIENTO: Emitir el registro a los prestadores de servicios de seguridad privada.

1.- La Direcciébn General de Seguridad Privada debe ser la instancia que integre el padron de los
prestadores de servicio que se dedican a las actividades de Cercas electrificadas o de seguridad,
Instalacién de puertas eléctricas, Comercializacion electronica y de herramientas relacionadas con servicios
de seguridad, Custodia y resguardo de vehiculos, y Cerrajerias en las bases de datos.

PROCEDIMIENTO: Emitir las autorizaciones a los prestadores de servicios de seguridad privada

1. La Direccién General de Seguridad Privada debe expedir la autorizacidon correspondiente a los
Prestadores de los Servicios de Seguridad Privada en las modalidades de Proteccion y vigilancia de bienes
inmuebles, Traslado y custodia de bienes o valores, Seguridad Electrénica, Custodia y resguardo de
vehiculos, Proteccién a personas y vigilantes individuales, Seguridad Interna, dentro del término que se
establezca a partir de la recepcion de la solicitud.

PROCEDIMIENTO: Emitir las revalidaciones de autorizacion a prestadores de servicios de seguridad
privada

1. La Direccion General de Seguridad Privada debe Revalidar anualmente la Autorizacién de las Empresas
o Prestadores de los Servicios de Seguridad Privada, siempre y cuando solicite el tramite dentro del término
establecido mediante solicitud por escrito en cualquiera de sus Modalidades.

PROCEDIMIENTO: Aplicar sanciones a los prestadores de servicios de seguridad privada por
incumplimiento de la normatividad

1. La Direccion General de Seguridad Privada debe implementar las acciones correctivas y disciplinarias a
aquellos prestadores de servicios que contravengan las disposiciones establecidas en el Reglamento de los
Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos sin excepcion alguna.

PROCEDIMIENTO: Cancelacion de la autorizacién y clausura de los establecimientos de los prestadores de
servicios de seguridad privada

1. La Direccion General de Seguridad Privada debe realizar la cancelacion de la autorizacion y clausura del
establecimiento de las empresas o prestadores de los servicios de seguridad privada, cuando no exista
respuesta por parte del prestador para solventar las observaciones realizadas, en cumplimiento a las
obligaciones establecidas en el Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de
Morelos.
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VI. PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

NUmero de
Procedimiento

Nombre

Clave Pag.

Realizar visitas de inspeccion a prestadores de servicios de

seguridad privada.

1 , : PR-DGSP-SS-01 8
seguridad privada
Registrar al personal de las empresas y prestadores de

2 servicios de seguridad privada ante el Sistema Nacional de PR-DGSP-SS-02 8
Seguridad Publica

3 Em|t|r_ el r§g|stro a los prestadores de servicios de PR-DGSP- SJ-01 8
seguridad privada

4 Em|t|r. las au_tonzacmnes a los prestadores de servicios de PR-DGSP-SJ-02 8
seguridad privada

5 Emlt_lr_ las revallda_mones_ de autorizacion a prestadores de PR-DGSP-SJ-03 8
servicios de seguridad privada

6 Apllcgr sanciones a los p_res_tadores de servicios de PR-DGSP-SJ-04 6
seguridad privada por incumplimiento de la normatividad
Realizar cancelaciones de autorizacion y clausurar

7 establecimientos de los prestadores de servicios de PR-DGSP-SJ-05 6
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.Ef
Rev. Afectadas Autorizacion
o | - Emision Emision 22/Agosto/2002
1 Todas Actualizacion y Cambio de Actualizacion del Manual 15/Junio/2006
Nombre
2 3 Actualizacion y Cambio de Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
Nombre y fechas
3 3/8 Actualizacion y Cambio de | 5 alizacion del Manual | 28/ulio/2009
Nombre y fechas
4 3,6,7 ActL_JallzaC|on de formato, Actualizacion del Manual | 10/Diciembre/2010
Cambio de Nombres, y fechas
5 Todas Actualiakieh, 3 Senkierde Actualizacion del Manual | 07/Diciembre/2011
Nombre y fechas
6 Todas Actuahzgcpn el Actualizacion del Manual 26/Agosto/2013
Procedimiento
7 Todas Actuglizgcipry dg Actualizacién del Manual 24/junio/2015

Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar visitas de inspeccién a prestadores de servicios de

seguridad privada.

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.

materia de Seguridad Publica.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en

01
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1.- Propésito:

Verificar mediante visitas de inspeccién que las personas fisicas 0 morales que presten servicios de
seguridad privada, cumplan con las obligaciones establecidas en el Reglamento de los Servicios de
Seguridad Privada para el Estado de Morelos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Personas Fisicas o Morales que presten servicios de seguridad privada en el Estado de Morelos.
4« Direccion General de Seguridad Privada

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos

FEFEEF

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector de Supervisién elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Seguridad Privada, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:

Inspeccion Especial: Esta inspeccidn se practicara cuando la Direccién tenga conocimiento de que algun
prestador estd cometiendo alguna contravencion a la Ley o al Reglamento, la practica de esta visita de
inspeccidn especial no requerira notificacion previa al prestador y podra realizarse en cualquier dia y hora
gue para tal efecto fije la Direccion.

Inspecciéon General: Esta inspeccion tiene por objeto supervisar, controlar y evaluar; las instalaciones,
mobiliario, vehiculos, equipo de radiocomunicacion, uniformes, expedientes de personal operativo, las
instalaciones y las prestatarias, la Consulta y Registro ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica, los
certificados de capacitaciébn y adiestramiento por parte del Instituto de Evaluacién, Formacion vy
Profesionalizacion. En caso de perros guardianes verificar las condiciones y carnets de vacunacion.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
C. Fabiola Pefialoza Diego Lic. Ménica Albarran Ochoa
Subdirectora de Supervision Directora General de Seguridad Privada
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )
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Revisar el padron de empresas
para la elaboracién del calendario
anual de inspeccién general.

Calendario

Anual de

Inspecciones

Realizar calendario mensual y
programar las Inspecciones

En los casos en los que la DGSP tenga
conocimiento de alguna contravencion a la
ley o reciba alguna queja o denuncia

-4 ciudadana respecto de una empresa o

de servicios de seguridad
realizara una Inspeccién

prestador
privada, se
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previa.

General .
Calendario
2 Mensual de
Inspecciones
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Elaborar citatorio y Orden de Visita
para autorizacion y firma

Citatorio

\ 4

Realizar notificacion del Citatorio al
Representante Legal o Prestador
de los Servicios de Seguridad
Privada

Citatorio

A 4

Orden de visita

Para el caso de la Inspeccién Especial no
se requiere notificacion previa, Unicamente
se presenta Orden de Visita.

Realizar y desarrollar la
Inspeccion General el dia
programado y el llenado de los
formatos

Orden de Visita

En el caso de la inspeccion especial se
entrega la orden de visita para dar
formalidad a la revisién y se desarrolla de
la misma manera que una inspeccion
general.

Verificacion de
Instalaciones
(FO-DGSP-5S-01)

(FO-DGSP-SS-02)

Verificacion
a Vehicular

Verificacion
a Expedientes
(FO-DGSP-SS-03)

Verificacion
a Elementos
(FO-DGSP-SS-04)
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Llenar del acta circunstanciada _ _

sefialando las observaciones
realizadas y se anexan los
formatos de verificacion

En el caso de la Inspeccién Especial se
procede de la misma manera.

Acta
Circunstanciada

Copia del acta

circunstanciada |FO-DGSP-SS-01

FO-DGSP-SS-02

FO-DGSP-SS-03

FO-DGSP-SS-04

Realizar oficio de solventacion de
observaciones de la inspeccion
general

En el caso de la Inspeccion Especial se
turna el Acta circunstanciada con los
————————————————————————————————————————— formatos de Inspeccién al Subdirector
Juridico para iniciar, el procedimiento
administrativo de imposicion de sanciones.

Oficio de
solventacién de
observaciones

¢El prestador de

servicios solventé
las

observaciones?

NO

Integrar expediente del prestador
de servicios de seguridad privada
con la documentacion que acredite
la posible existencia de una
imposicién de sanciones.

9

A 4

Expediente

Documentos

Devolver la documentacién
presentada y archivar el
expediente de la inspeccién

10

Se conecta con

procedimiento de
“Aplicar sanciones a los
prestadores de servicios

Oficio

A 4

FIN

de seguridad privada por
incumplimiento de la

Documentacién normatividad”.

Expediente
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6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Revisa el padron de empresas de seguridad privada
para elaborar el calendario anual de inspeccién
general, con el fin de evaluar el funcionamiento de las
empresas de seguridad privada y comprobar el
cumplimiento de las obligaciones y disposiciones de
la Ley y el Reglamento y lo turna al Director General
de Seguridad Privada para su revision y aprobacion. Calendario Anual
de Inspecciones

Subdirector de
1 Supervision

(SS) Nota: En los casos en los que la DGSP tenga

conocimiento de alguna contravencion a la ley o
reciba alguna queja o denuncia ciudadana respecto
de una empresa o prestador de servicios de
seguridad privada, se realizara una Inspeccién
Especial, la cual no requiere notificacién previa.

Realiza el calendario mensual y programar las
2 SS Inspecciones Generales, una vez aprobado el
calendario anual por el Director General.

Calendario Mensual de
Inspecciones

Elabora el Citatorio y Orden de visita y se turna al

Lider de Proyecto Citatorio

3 (LP) ]I?irector General para su revision, autorizacion y Orden de visita
irma.
Realiza la notificacion del Citatorio al representante
Legal o Prestador de los Servicios de Seguridad
Privada en el cual se indica el dia y la fecha para
llevar a cabo la Inspeccion General en las
4 LP instalaciones. Citatorio
Nota: Para el caso de la Inspeccién Especial no se
requiere notificacion previa, Unicamente se presenta
Orden de Visita.
Realiza la inspeccién general el dia programado y se
notifica la orden de visita al representante de la
empresa o con quien se entienda la inspeccién, una
vez notificado se procede a practicar la revision de la
documentacién inherente a la empresa, expedientes
del personal operativo, parque vehicular, papeleria, Orden de Visita
equipo de comunicacion, instalaciones, uniformes, | Verificacion de Instalaciones
plantilla de canes en caso de que se cuente, acreditar (FO-DGSP-SS-01)
la portacion de arma segun sea el caso, personal en Verificacion a Vehiculo
5 SS prestatarias, acreditacion de la capacitacion de los (FO-DGSP-SS-02)
examenes de control y confianza, y el registro de su | Verificacion a Expedientes
personal ante el Sistema Nacional de Seguridad (FO-DGSP-SS-03)
Publica, y se realiza el llenado de los formatos| Verificacién a Elementos
conforme a las observaciones que se detecten. (FO-DGSP-SS-04)

Nota: En el caso de la inspeccion especial se entrega
la orden de visita para dar formalidad a la revision y
se desarrolla de la misma manera que una inspeccion
general.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SS

Llena del Acta circunstanciada de Inspeccion
General, indicando las observaciones o]
manifestaciones que se originan de la visita, anexa
los formatos de Vverificacion de instalaciones,
vehicular, expedientes y elementos, se recaba las
firmas de las partes que intervienen, y se deja en
poder del representante copia del acta y de los
formatos.

Nota: En el caso de la Inspeccién Especial se
procede de la misma manera.

Acta Circunstanciada
Copia del Acta
Circunstanciada
FO-DGSP-SS-01
FO-DGSP-SS-02
FO-DGSP-SS-03
FO-DGSP-SS-04

SS

Realiza una vez transcurrido el término establecido en
el acta circunstanciada, oficio informando al
representante legal si se solventan o no las
observaciones realizadas en la visita de inspeccién
general.

Nota: En el caso de la Inspeccion Especial se turna el
Acta circunstanciada con los formatos de Inspeccién
al Subdirector Juridico para iniciar, el procedimiento
administrativo de imposicién de sanciones.

Oficio de solventaciéon de
observaciones

SS

¢ El prestador de servicios solventé las
observaciones?

No, pasa a la actividad 9

Si, pasa a la actividad 10

SS

Integra expediente de la empresa o prestador de
servicio de  seguridad privada  con las
documentaciones que acredite la posible existencia
de una causal que motive la imposicion de sanciones;
se remite de manera econdmica a la Subdireccion
Juridica para que se inicie el procedimiento
administrativo respectivo.

Se conecta con el procedimiento administrativo de
“Aplicar sanciones a los prestadores de servicios de
seguridad privada por incumplimiento de la
normatividad”.

Con esta actividad concluido el
procedimiento.

se da por

Expediente
Documentos

10

SS

Devuelve mediante oficio la documentacion
presentada y se archiva el expediente derivado de la
inspeccién dandose por concluido.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio
Documentacion
Expediente
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo.ge
Retencion
1 Calendario anual de Inspecciones Subdirector de Supervision. 1 afio
2 Calendario Mensual de Inspecciones Subdirector de Supervision 1 afio
3 Citatorio Subdirector de Supervision. 1 afio
4 Orden de Visita Subdirector de Supervision. 1 afio
5 Acta Circunstanciada Subdirector de Supervision. 1 afio
6 Verificacion de Instalaciones Subdirector de Supervision. 1 afio
(FO-DGSP-SS-01)
7 Verificacion Vehicular Subdirector de Supervision. 1 afio
(FO-DGSP-SS-02)
8 Verificacion de Expedientes Subdirector de Supervision 1 afio
(FO-DGSP-SS-03)
9 Verificacion de Elementos Subdirector de Supervision 1 afio
(FO-DGSP-SS-04)
10 | Oficio de solventacion de observaciones Subdirector de Supervision 1 afio
de inspeccion
11 Expediente Subdirector de Supervision 1 afio
8. Anexos:
Anexo NG
No. Descripcion Clave
1 Verificacion de Instalaciones FO-DGSP-SS-01
2 Verificacién a Vehiculo FO-DGSP-SS-02
3 Verificacion a Expedientes FO-DGSP-SS-03
4 Verificacion a Elementos FO-DGSP-SS-04
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CES

COMISION ESTATAL DE

SEGURIDAD PUBLICA VERIFICACION DE INSTALACIONES

De acuerdo al articulo 19 fraccion Il y 1l del Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada, se debe
acreditar que las instalaciones donde se pretende establecer 0 ya se encuentre establecido, se encuentren
en optimas condiciones para la prestacion del servicio.

Nombre de la empresa:

No. Visita de Inspeccion:

Fecha:

Rotulacion fija

Sl NO

Nombre o denominacion social:

Logotipo de la empresa:

Horario de atencion al publico:
Mencionar horario:

No. Telefénico, Fax:
Mencionar numero:

No. De Autorizacion:
Mencionar numero:

Cuenta con servicio de comunicacion:

Licencia de funcionamiento vigente:

Numero telefénicos de emergencia:

Sl NO

Sl NO

Sl NO

OBSERVACIONES

Nombre y firma del supervisor

Nombre y firma del representante legal

de

- , VISION
y® MORELOS

http://tramites.morelos.gob.mx
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CES

COMISION ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

VERIFICACION A VEHICULO

Nombre de la Empresa:

No. Visita de Inspeccion:

Fecha de Visita:

De acuerdo al articulo 19 fraccion IV del Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada, el vehiculo
utilizado para la supervision de sus servicios, deberd estar debidamente rotulado con las siguientes
caracteristicas.

DATOS DEL VEHICULO
MARCA TIPO: MODELO: PLACAS:

No. DE SERIE: COLOR:

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

CUENTA CON LEYENDA DE "SEGURIDAD PRIVADA" Sl NO
CUENTA CON LOGOTIPO DE LA EMPRESA SI NO
CUENTA CON NOMBRE 6 RAZON SOCIAL SI NO
CUENTA CON TORRETA (Proteccion y vigilancia de inmuebles) Sl NO
CUENTA CON NUMERO DE AUTORIZACION SI NO
CUENTA CON NUMERO ECONOMICO Sl NO

OBSERVACIONES

Nombre y firma del supervisor Nombre y firma del representante legal

_de_

L VISION
_Q MORELOS

http://tramites.morelos.gob.mx

L wwwumorelosgob.mx
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CES

COMISION ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

VERIFICACION DE EXPEDIENTES

CONFORME A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 37, 38, 39 Y 40 DEL REGLAMENTO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA EL ESTADO DE MORELOS, EL PERSONAL OPERATIVO DEBERA PRESENTAR LA SIGUIENTE

DOCUMENTACION:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

REPRESENTANTE LEGAL: VISITA DE INSPECCION No. FECHA: HOJA: DE:
No. DE AUTORIZACION:
RESPONSABLES DE LA INSPECCION:
- CREDENCIAL EXAMEN
CONSULTA ANTECEDENTES | CONSTANCIA | IDENTIFICACION | COMPROBANTE | CROQUIS VERIF. ACTA DE CARTILLA -
NOMBRE DEL ELEMENTO S.N.S.P. CU.LP. NO PENALES DE ESTUDIOS | OFICIAL VIGENTE | DE DOMICILIO DE LOC. DE DATOS TR NACIMIENTO CURP [E)|E||>L£Es " S.M.N. 3 Eggg&'}% CAPACITACION

O|R|N|D| TP [N =

* Solo para el personal de traslado y custodia de bienes o valores, carrilla del Servicio Militar Nacional liberada.

& VISION
ba#® MORELOS
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MORELOS

CES

COMISION ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

VERIFICACION A ELEMENTOS

Fecha: No. De Visita de Inspeccién:

De acuerdo a los articulos 41 fracciones IV, V, XX y XXI y 56 fracciones Ill, V Y VIl del Reglamento de los
Servicios de Seguridad Privada, se verifica el debido cumplimiento a la normatividad aplicable en vigor.

DATOS GENERALES

Nombre del elemento:

Se identifica con: Fecha de Nacimiento:
Domicilio:

Escolaridad:

Nombre de la empresa a la que pertenece:
Tiempo laborando en dicha empresa:
Nombre de la prestataria donde brinda su servicio:
Ubicacion del servicio:

Tiempo laborando en ese servicio:
En que servicios mas a laborado:
Nombre del Relevo:

INSPECCION DEL UNIFORME Y ACCESORIOS

SI NO Sl NO
Gorra del
Porta pantalén del uniforme uniforme
Porta camisola del uniforme Fornitura
Logotipo de la empresa PR24
Leyenda de Seguridad Privada Gas
Equipo de comunicacién Credencial de la
empresa

OBSERVACIONES

Nombre y firma del
supervisor Nombre y firma del elemento de seguridad

de ,
- = VISION

http://tramites.morelos.gob.mx Mc MOH ELOS

[ wwwmorelosgobmx




PROCEDIMIENTO

REGISTRAR AL PERSONAL DE LAS EMPRESAS

Clave: PR-DGSP-SS-02

MORELos | Secretaria Y PRESTADORES DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA Revision: 7
v | de Gobierno ANTE EL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Péag. 1 de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fec_ha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 -- Emision Emision 25-Mayo-2005
1 Todas Aﬁgun?gigggg ?:s];eocnhs?b?/e(sje Actualizacion del Manual 15/Junio/2006
2 3-5 Aﬁf)urigfgg'gg Sees];)ei)cnhs?b?le(sje Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
3 3-6 Aﬁf,urﬁgfgglgg S:sgicnhs?b?lege Actualizacién del Manual 28/Julio/2009
Actualizacion de fechas,
4 3,45 nog;;:,rr:zsd%oaj;b;/es, Actualizacién del Manual 10/Diciembre/2010
descripciones de actividades
Actualizacion de fechas,
5 Todas forr]r?:;tt()) rses d(ijaegrrz?rﬁ);gseaftl)tlfj}s y Actualizaciéon del Manual | 07/Diciembre/2011
descripciones de actividades
6 Todas A;trléigzd?g%nng)el Actualizacion del Manual 26/Agosto/2013
7 Todas Actgiizacion Eie) Actualizacion del Manual 24/junio/2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Registrar al personal de las empresas y prestadores de

servicios de seguridad privada ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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.

en Materia de Seguridad Publica.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGSP-SS-02
REGISTRAR AL PERSONAL DE LAS EMPRESAS

MORELos | Secretaria Y PRESTADORES DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA Revision: 7
de Gobierno ANTE EL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Péag. 3 de 8
1.-Propésito:

Consultar y Registrar ante Sistema Nacional de Seguridad Publica al personal operativo o técnico de las
personas fisicas o morales que presten servicios de seguridad privada en la entidad, con la finalidad de
verificar que los aspirantes no cuenten con antecedentes policiales y obtener la Clave Unica de
Identificacion Permanente (CUIP).

2.-Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Personas Fisicas o Morales que presten servicios de seguridad privada en el Estado de Morelos.
4« Direccion General de Seguridad Privada

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica.
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos.

FEEE

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector de Supervision, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Seguridad Privada, revisar y vigilar el cumplimiento de éste
procedimiento.

5.-Definiciones:

Clave Unica de Identificacion Permanente “CUIP”. Es el registro que se le realiza al personal operativo o
técnico que labora en las Empresas o los prestadores de los servicios de seguridad privada, ante el Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
C. Fabiola Pefialoza Diego Lic. Ménica Albarran Ochoa
Subdirectora de Supervision Directora General de Seguridad Privada
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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REGISTRAR AL PERSONAL DE LAS EMPRESAS

MORELOs | Secretaria Y PRESTADORES DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA Revision: 7

de Gobierno ANTE EL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Péag. 4 de 8

6.1 Diagrama de Flujo

( INicIo )

A4 La consulta es GUnicamente para verificar

Recibir solicitud dela [~~~ ~-"---=---=--=------ que el elemento no cuente con

consulta o de registro antecedentes policiales que le impidan
ante el Sistema Nacional la funcion de seguridad privada.

de Seguridad Publica.

L]

Escrito de
solicitud

Se captura en el sistema de agenda
\4 electronica de la Direccion de Registros
la fecha programada para que acuda el
personal operativo a realizar la consulta
o el registro ante el Sistema Nacional de
Seguridad Publica, segun sea el caso.

Enviar oficiode | ______________________
programacion de la
consulta o el registro ante

el SNSP
5 Oficio de
programacion -
Orden de pago
v L Documentacion para consulta:
Recibir los formatos de Identificacion oficial y CURP; para el
solicitud de registro o de registro: Acta de nacimiento, Curp,

Identificacién  oficial, Alta Laboral,
Comprobante Domicilio, Cartilla SMN
(para elementos con portacion de arma).

solicitud de consultay la
documentacion para
realizar el tramite ante el

Solicitud de registro ante
el Sistema Nacional de

SNSP Seguridad Pblica
3 (FO-DGSP-SS-05) -
Solicitud de registro ante
el Sistema Nacional de
v Seguridad Publica

Revisar los documentos y (FO-DGSP-SS-05)
turnar a la direccion de
registros para realizar el

tramite de registro o de . o
consulta En caso de no cumplir con los requisitos

solicitados para realizar la consulta o el
registro se le informa al representante de
L e e T T PP la empresa que no se llevara a cabo el
tramite  devolviendo de manera
econdémica los documentos para que sea
reprogramado nuevamente.

Recibir los resultados de
consulta y las constancias
de inscripcion de la Clave

Unica de Identificacion
Permanente (CUIP)

T‘ Oficio de resultados Constancia de Clave
Unica de Identificacion
Permanente (CUIP)
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Elaborar y enviar oficio al
presentante legal para
informar del resultado
obtenida de la consulta

ante el SNSP

\ 4

Elaborar y enviar oficio de
entrega de la Constancia
de la Clave Unica de
Identificacion Permanente
(CUIP)

Oficio de
resultado

FIN

Oficio de entrega
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Supervision
(SS)

Recibe de los prestadores de los servicios de
seguridad privada escrito para solicitar se realice la
consulta o el registro ante el Sistema Nacional de
Seguridad Publica y poder obtener la Clave Unica de
Identificacion Permanente del personal operativo o
técnico.

Nota: La consulta es Unicamente para verificar que el
elemento no cuente con antecedentes policiales que
le impidan la funcién de seguridad privada.

Escrito de solicitud

Lider de Proyectos
(LP)

Envia oficio al representante legal de la empresa o
prestador de servicios de seguridad privada, de la
programacion de los elementos que realizaran su
tramite ante el SNSP sefialando el dia y la hora en la
gue se recibirdn, anexando orden de pago de
derechos Gnicamente para el tramite de registro.

Nota: Se captura en el sistema de agenda
electronica de la Direccion de Registros la fecha
programada para que acuda el personal operativo a
realizar la consulta o el registro ante el Sistema
Nacional de Seguridad Publica, segun sea el caso.

Oficio de programacion
Orden de pago

Profesional Ejecutivo
“c
(PEC)

Recibe el dia programado para el trdmite ante el
Sistema Nacional de Seguridad Publica, los formatos
de consulta o el de registro, los documentos
requeridos y el recibo de pago si es para realizar
registro.

Nota: Documentacidon para consulta: Identificacion
oficial y CURP; para el registro: Acta de nacimiento,
Curp, Identificacion oficial, Alta Laboral, Comprobante
Domicilio, Cartilla SMN (para elementos con portacion
de arma).

Solicitud de registro ante el
Sistema Nacional de
Seguridad Publica
(FO-DGSP-SS-05)

Solicitud de consulta ante el
Sistema Nacional de
Seguridad Publica
(FO-DGSP-SS-06)
Documentos

PEC

Revisa los documentos presentados para realizar el
trAmite de consulta o de registro y se turna a la
Direccion de Registros de Seguridad Publica para
realizar el tramite ante el Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Nota: En caso de no cumplir con los requisitos
solicitados para realizar la consulta o el registro se le
informa al representante de la empresa que no se
llevard a cabo el tramite devolviendo de manera
econdmica los documentos para que sea
reprogramado nuevamente.
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L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Direccién de Registro de Seguridad -
C - . Oficio de resultados
Publica oficio de los resultados obtenidos de la . -
. , Constancia de Clave Unica
5 SS consulta realizada a los elementos y las constancias N
X S . .. | de Identificaciébn Permanente
de inscripcion de la Clave Unica de ldentificacion (CUIP)
Permanente (CUIP) de los elementos registrados.
Elaborar y enviar oficio al representante legal o
prestador de los servicios de seguridad privada, Oficio de resultado
6 SS informandole el resultado obtenido de la consulta
realizada ante el SNSP de los elementos
presentados.
Elabora y envia oficio de entrega de las constancias
de la Clave Unica de Identificacion Permanente
(CUIP) del personal registrado a los Representantes o Oficio entrega
7 SS " ) i
prestadores de los servicios de seguridad privada. CUIP
Con esta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo'gle
etencion
1 Escrito de solicitud Subdirector de Supervision 1 afio
2 Oficio de programacion Subdirector de Supervision 1 afio
3 Orden de pago Subdirector de Supervision 1 afio
4 Solicitud de registro ante el Sistema Subdirector de Supervision 1 afio
Nacional de Seguridad Publica
(FO-DGSP-SS-05)
5 Solicitud de consulta ante el Sistema Subdirector de Supervision 1 afio
Nacional de Seguridad Publica
(FO-DGSP-SS-06)
6 Oficio de resultado Subdirector de Supervision 1 afio
7 Constancia Clave Unica de Identificacion Subdirector de Supervision 1 afio
Permanente (CUIP)
8 Oficio de entrega Subdirector de Supervision 1 afio
8. Anexos:
ARI%XO Descripcion Clave

Solicitud de registro ante el Sistema

Solicitud de consulta ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica

Nacional de Seguridad Publica

FO-DGSP-SS-05

FO-DGSP-SS-06
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logotipo de la empresa

SOLICITUD DE REGISTRO ANTE EL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

FECHA DE SOLICITUD:

PUBLICA

Nombre de la empresa:

No. de autorizacion estatal:

De conformidad con el articulo 14 del Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos, el cual establece:

Articulo 14.- La Comisién Estatal de Seguridad Publica a través de la Direccion, deberd requerir a los prestadores a efecto de que su personal operativo o técnico sea inscrito en la base de datos del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

DATOS PERSONALES

DOCUMENTACION anexa al siguiente formato
(Para ser llenado Exclusivamente por la Direccion General de Seguridad Privada)

Apellido Fecha de ACTA DE IDENTIFICACION e CARTILLA 5.M.N.
No. | Apellido Paterno M‘;temo Nombre (s) CURP (Obligatorio) | AT ST VIS CURP (No mayor a tres ALTA LABORAL Tr:;EZZA::\}::;J?es)
meses)
1 ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( )
2 ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( )
3 ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( )
4 ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( )
Sello recepcién

Vo. Bo. Representante legal de la empresa de seguridad privada

Nombre

Firma

Sello de la Empresa

Sello recepcién

Direccion General de Seguridad Privada

Direccidn de Registros de la
Secretaria de Seguridad Publica

Al momento de entregar este formato, presento fisicamente a todos y cada uno de los elementos antes
enunciados, con los requisitos indicados para su busqueda, lo anterior en el entendido que de no
presentar a todos los aspirantes que he enunciado, debo formular la presente solicitud nuevamente.
Una vez realizada la consulta ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica, Autorizo para que los

Autorizado o Vo. Bo. de la Direccion General de Seguridad Privada

aspirantes que no cuenten con antecedentes sean procedentes a su respectivo registro y emision de la
Clave Unica de Identificacién Permanente (CUIP), presentar el previo pago de derechos que corresponda
ante la Direccidén General de Seguridad Privada.

Nombre

Firma

Sello
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FECHA DE SOLICITUD:

logotipo de la empresa

SOLICITUD DE CONSULTA ANTE EL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

PUBLICA

No. de autorizacion estatal:

Nombre de la empresa:

seguridad privada.

Dicho personal, debera efectuar la consulta ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica, segin los mecanismos que, para tal efecto, implemente la Direccidn.
Articulo 37.- Las personas fisicas o morales interesadas en incorporar a personal operativo de seguridad privada, en las modalidades previstas en las fracciones |, II, V y VI del articulo 5 del presente reglamento,
deberdn someterse a la consulta que a través de la Direccidn, se realice ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica a fin de conocer si el aspirante cuenta con antecedentes que impidan el ejercicio de la funcién de

DOCUMENTACION anexa al siguiente formato

(Para ser llenado Exclusivamente por la Direccion General de Seguridad Privada)

Nombre
Direccidn de Registros de la
Secretaria de S idad
Direccion General de Seguridad Privada ecretaria e. e
Publica
Firma Sello de la Empresa
Autorizado o Vo. Bo. de la Direccion General de Seguridad Privada

DATOS PERSONALES
No. Apellido Apellido Nombre (s) CURP (Obligatorio) Fecha de nacimiento IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CURP
Paterno Materno
1 ( ) ( )
2 ( ) ( )
3 ( ) ( )
4 ( ) ( )
Vo. Bo. Representante legal de la empresa de seguridad privada Sello recepcién Sello recepcién

Al momento de entregar este formato, presento fisicamente a todos y cada uno de los elementos antes enunciados, con
los requisitos indicados para su busqueda, lo anterior en el entendido que de no presentar a todos los aspirantes que he
enunciado, debo formular la presente solicitud nuevamente.

Firma

Sello

Nombre
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Emitir el registro a los prestadores de servicios de

seguridad privada.

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.

en materia de Seguridad Publica.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional
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1.- Propésito:

Expedir el Registro a empresas y prestadores de servicios de seguridad privada en el Estado de Morelos
siempre y cuando cumplan con los requisitos y condiciones que el Reglamento de los Servicios de
Seguridad Privada para el Estado de Morelos, con la finalidad de regular y controlar la prestacion de sus
servicios.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

* Empresas y Prestadores de Servicios de Seguridad Privada en el Estado de Morelos
4« Direccion General de Seguridad Privada

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica.
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos.

FEFEEF

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector Juridico, elaborar y mantener actualizado éste procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Seguridad Privada revisar y vigilar el cumplimiento de éste
procedimiento.

5.-Definiciones:

Expedicién del Registro de Seguridad Privada: Reconocimiento e inscripcion al padréon de prestadores
de servicios relacionados con actividades de seguridad privada, previa satisfacciéon de los requisitos que
garanticen su debido establecimiento y adecuado funcionamiento.

Modalidades: Cercas electrificadas o de seguridad; Instalacién de puertas eléctricas; Comercializacion
electronica y de herramientas relacionadas con servicios de seguridad; Custodia y resguardo de vehiculos; y
Cerrajerias.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
Lic. Barbara Nashely Del Rasso Sayago Lic. Ménica Albarran Ochoa
Subdirectora Juridica Directora General de Seguridad Privada
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1. Diagrama de flujo
Los documentos  son: Licencia de

INICIO

Recibir solicitud con
documentacion de
Registro de la empresa o
Prestador que desea
brindar servicios de
eguridad privada en la

1 Entidad.

]

\ 4

Turnar la solicitud de
registro con la
documentacion a la
Subdireccién Juridica,
para su analisis y revision

correspondiente.

2

Solicitud de
Registro

Documentos

v

Revisar solicitud y
documentos anexos para
determinar si cumple con

los requisitos
establecidos en el

Reglamento de la

Solicitud de
Registro

Documentos

3 materia.

\ 4
Verificar que toda la
documentacién recibida

corresponda con los datos
de la empresa.

Solicitud de

Registro
9 Documentos

]
'

Elaborar orden de pago por
estudio de procedencia

Documentos

5
A 4

Integrar expediente con los
documentos presentados
por la empresa o prestador
y elaborar la constancia de

6 registro..

Orden de Pago

funcionamiento, Manifiesto del domicilio,
Registro federal de contribuyentes, Correo
electronico, Croquis de localizacion,
Fotografias a color de interior y exterior de las
instalaciones, Curriculum vitae del
responsable, Acta de nacimiento o Acta
constitutiva, Protesto de no uso de armas,
Escrito de medios de comunicacién del
responsable directo, Manual de operaciones,
Relacién de personal administrativo y técnico
para ser consultado ante el Sistema Nacional
de Seguridad Publica, Fotografias del
Uniforme de las cuatro vistas, Relaciéon y
fotografias del parque vehicular, o
manifestacion de no contar con vehiculos.

En caso de que existan irregularidades o
alguno de los requisitos no se cumpla se
solicita mediante oficio al solicitante
subsane las observaciones a la brevedad
posible, para realizar el procedimiento de
registro.

Expediente

Registro
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Elaborar oficio de envio y
recabar la firma del titular
para enviar la constancia de

Registro al solicitante.

L]

Registro

FIN

Oficio de entrega
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Profesional Ejecutivo C

(PEC)

Recibe la solicitud de Registro de la Empresa o
Prestador que desea brindar servicios de seguridad
privada en la Entidad, en cualquiera de sus
modalidades, con la documentacién correspondiente
y entrega de manera econdmica al Director General
de Seguridad Privada.

Nota: Los documentos son: Licencia de
funcionamiento, Manifiesto del domicilio, Registro
federal de contribuyentes, Correo electrénico, Croquis
de localizacién, Fotografias a color de interior y
exterior de las instalaciones, Curriculum vitae del
responsable, Acta de nacimiento o Acta constitutiva,
Protesto de no uso de armas, Escrito de medios de
comunicacion del responsable directo, Manual de
operaciones, Relacién de personal administrativo y
técnico para ser consultado ante el Sistema Nacional
de Seguridad Publica, Fotografias del Uniforme de las
cuatro vistas, Relacion y fotografias del parque
vehicular, o manifestacion de no contar con vehiculos.

Solicitud de Registro
Documentos

Director General de
Seguridad Privada
(DGSP)

Turna la solicitud de Registro con la documentacion
de requisitos anexa a la subdireccion juridica para
revision y analisis correspondiente.

Solicitud de Registro
Documentos

Subdirector Juridico
(89)

Revisa solicitud y documentos anexos para
determinar si cumple con requisitos establecidos en el
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada
para el Estado de Morelos.

Solicitud de Registro
Documentos

SJ

Verifica que la licencia de funcionamiento sea
autentica, y que toda la documentacion recibida
corresponda con los datos de la empresa de
conformidad con su registro en hacienda, y corrobora
mediante una visita la documentacion de las
instalaciones fisicas.

Nota: En caso de que existan irregularidades o
alguno de los requisitos no se cumpla se solicita
mediante  oficio al solicitante subsane las
observaciones a la brevedad posible, para realizar el
procedimiento de registro.

Documentos

Profesional Ejecutivo
(PE)

Elabora orden de pago por estudio de procedencia de
la solicitud, e indica al solicitante realizar el pago
respectivo para poder integrar su expediente una vez
gue se reciba el comprobante del pago realizado.

Orden de pago
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L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Integra expediente con los documentos presentados y
elabora la constancia del Registro con los datos de la :
e . Expediente
6 SJ empresa o prestador de servicios y recaba firma del Registro
Director General de Seguridad Privada y del 9
Comisionado Estatal del Seguridad Publica para su
entrega.
Elabora oficio de envio y recaba la firma del titular
7 SJ para enviar la constancia de Registro al solicitante y Oficio de entrega
registra en el control interno el documento emitido. Registro
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo'ge
etencion
1 Solicitud del registro Subdirector Juridico lafio
2 Documentos Subdirector Juridico 1 afio
3 Orden de pago Subdirector Juridico 1 afio
4 Expediente Subdirector Juridico 1 afio
5 Registro Subdirector Juridico 1 afio
6 Oficio de Entrega Subdirector Juridico 1 afio
8. Anexos:
ARI%XO Descripcion Clave

Ninguno
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No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.Ef
Rev. Afectadas Autorizacion
o | - Emision Emision 22/Agosto/2002
1 Todas Cambio de Nombre Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 Todas Actualizacion de fechas y de Actualizacion del Manual 25/Junio/2005
responsables
3 3.7 Actualizacién actividades, Actualizacién del Manual 07/Agosto/2007
fechas y Nombres
4 3-8 Actualizacion de fechasy de |, . oo o dol Manual 28/Julio/2009
nombres de responsables
5 3,6,7 ActualiZNesd® fednahs Yo Actualizacion del Manual | 10/Diciembre/2010
nombres de responsables
6 Todas Aciualizesian degisenea Actualizacion del Manual | 07/Diciembre/2011
nombres de responsables
7 Todas Actuahzr_:xm_on dg Actualizacién del Manual 26/Agosto/2013
Procedimiento
8 Todas Actifilizaciomge Actualizacién del Manual 24/junio/2015

Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Emitir las autorizaciones a los prestadores de servicios de
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1.- Propésito:

Expedir la Autorizacion de empresas y prestadores de los servicios de seguridad privada en la Entidad
Federativa; siempre y cuando cumplan con los requisitos y condiciones que el Reglamento de los Servicios
de Seguridad Privada para el Estado de Morelos, con la finalidad de regular y controlar la prestacion de sus
servicios en sus distintas modalidades.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Personas Fisicas o Morales prestadoras de servicios de seguridad privada en el Estado de Morelos
+ Direccion General de Seguridad Privada

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica.
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos.

FEFEEEF

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector Juridico, elaborar y mantener actualizado éste procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Seguridad Privada, revisar y vigilar el cumplimiento de éste
procedimiento.

5.-Definiciones:

Expedicién de Autorizacion.- Acto administrativo por medio del cual se faculta a una persona fisica o
moral para la prestacion de los servicios de seguridad privada en el Estado de Morelos.

Modalidades: Proteccion y vigilancia de bienes inmuebles; Traslado y Custodia de Bienes o Valores;
Seguridad Electrénica, Custodia y Resguardo de Vehiculos; Proteccion a personas y Vigilantes Individuales;
Seguridad Privada Interna.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
Lic. Barbara Nashely Del Rasso Sayago Lic. Ménica Albarran Ochoa
Subdirectora Juridica Directora General de Seguridad Privada
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1. Diagrama de flujo

( INICIO )

\ 4

Recibir solicitud de
Autorizacién con
documentos anexos de la
persona fisica o moral que
pretende prestar servicios de
seguridad privada en sus
distintas modalidades.

Solicitud de
Autorizacion

A 4

Turnar la solicitud de
autorizacioén con la
documentacién anexa a la
Subdireccion Juridica para
su andlisis y revision.

‘\@

Solicitud de
Autorizacién

v

Documentos

Revisar

requisitos.

=]

la documentacion
recibida para garantizar el
cumplimiento de

los

A 4

Elaborar orden de pago
por estudio de procedencia
de la autorizacion, y

—‘ notifica al solicitante
4

Orden de pago

\ 4

L=

Enviar citatorio de visita de
inspeccion en el domicilio
del solicitante una vez
recibido el pago de estudio.

Citatorio de visita

Elaborar orden

documentacion.

para

realizar la inspeccion a fin
de corroborar

la

Orden de visita

Los documentos son: Documento que
acredite una afio de experiencia en el rubro
de seguridad, curriculum vitae del
representante legal en el Estado, resultado
de la evaluacion psicolégica y toxicolégica,
CURP si es persona fisica o Acta
Constitutiva si es persona moral, poder
notarial que acredite la personalidad juridica
del responsable, Licencia de portacion de
armas o protesto de no uso de ellas,
Contrato del servicio y equipo de
comunicaciéon, Manual de operaciones o

procedimientos de seguridad privada,
Relacién de personal directivo,
administrativo 'y operativo, Aceptacion

formal por escrito de la suspension o
cancelacion de su Autorizacion  por
incumplimiento a las obligaciones,

Fotografias a color en sus cuatro vistas del
uniforme, Fotografias a color del exterior e
interior de las instalaciones, Licencia de
funcionamiento, Fotografias a color de las
cuatro vistas del vehiculo, acompafiadas de
la constancia de no robo del vehiculo, o en
su caso y si el vehiculo es adquirido de
agencia por la empresa, factura o carta
factura del mismo

Si no da cumplimiento al acuerdo de
requerimiento rechaza la solicitud de
autorizacion v se le notifica al solicitante.
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Realizar la inspeccion y
llenar el acta
circunstanciada y los

formatos.

7

Acta
Circunstanciada

Verificacion de

A

instalaciones
(FO-DGSP-SS-01)

Turnar el acta de
inspeccioén y a
documentacién, verificar
que se subsanen las
observaciones.

® |

Acta

(FO-DGSP-SS-02)

Verificacion a
vehiculo

En caso de detectarse omisiones

——————————————————————————————————————————————— se otorga un término de cinco

dias habiles para que sean

Circunstanciada FO-DGSP-SS-01.

v

Verificar al término del
tiempo otorgado que las
observaciones
realizadas de la

documentacién

Acta
Circunstanciada

v

Elaborar oficio, en el
que se requiere al
solicitante, fianza de
cumplimiento o deposito

en garantia.

10

Oficio de
requerimiento

\ 4

Recibir fianza de
cumplimiento o deposito
en garantia y entregar
el formato de orden de
pago de Autorizacion.

Orden de pago

11
A 4

Recibir pago de
autorizacion, elaborar
autorizacion y turnar
para Autorizacion y
firma.

Autorizacién Oficio de entrega

de autorizacién

FO-DGSP-SS-02

En caso de que no de cumplimiento a
las observaciones realizadas se
rechaza la solicitud respectiva y se
realiza oficio de notificacion al
solicitante indicando que se da por
concluido el proceso de emision de
autorizacion.

Si no presenta la fianza de cumplimiento o el
deposito en garantia se rechaza solicitud de
autorizacion y se le notifica al solicitante.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Profesional Ejecutivo
“CH
(PE “C”)

Recibe solicitud de Autorizacion con documentos
anexos de la persona fisica o moral que pretende
prestar servicios de seguridad privada en el Estado
de Morelos en sus distintas modalidades.

Nota: Los documentos anexos son: Documento que
acredite una afio de experiencia en el rubro de
seguridad, curriculum vitae del representante legal en
el Estado, resultado de la evaluacion psicolégica y
toxicolégica, CURP si es persona fisica o Acta
Constitutiva si es persona moral, poder notarial que
acredite la personalidad juridica del responsable,
Licencia de portaciéon de armas o protesto de no uso
de ellas, Contrato del servicio y equipo de
comunicacion, Manual de operaciones o]
procedimientos de seguridad privada, Relacion de
personal directivo, administrativo y operativo,
Aceptacion formal por escrito de la suspension o
cancelacién de su Autorizacion por incumplimiento a
las obligaciones, Fotografias a color en sus cuatro
vistas del uniforme, Fotografias a color del exterior e
interior de las instalaciones, Licencia de
funcionamiento, Fotografias a color de las cuatro
vistas del vehiculo, acompafiadas de la constancia de
no robo del vehiculo, o en su caso y si el vehiculo es
adquirido de agencia por la empresa, factura o carta
factura del mismo.

Solicitud de Autorizacién
Documentos

Director General de
Seguridad Privada
(DGSP)

Turna la solicitud de Autorizacibn con la
documentacién anexa a la Subdireccion Juridica para
revision y andlisis correspondiente.

Solicitud de Autorizacién
Documentos

Subdirector Juridico
(89)

Revisa la documentacion recibida para garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada
para el Estado de Morelos y en caso de que haga
falta algin documento elabora Acuerdo en el que
hace constar la recepcién de los documentos,
requiriendo la documentacion faltante en un término
de 10 dias naturales para continuar con el tramite de
autorizacion.

Nota: Si no da cumplimiento al acuerdo de
requerimiento rechaza la solicitud de autorizacion y se
le notifica al solicitante.

Acuerdo

Profesional Ejecutivo
(PE)

Elabora orden de pago por estudio de procedencia de
la autorizacion, y natifica al solicitante para que sea
cubierto el pago.

Orden de pago
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

PE

Envia citatorio de visita de inspeccién en el domicilio
del solicitante una vez recibido el pago de estudio de
procedencia, para verificar que la documentacién
corresponde con los datos del establecimiento.

Citatorio de visita

PE

Elabora orden para realizar la inspeccion a fin de
corroborar la documentacién presentada.

Orden de visita

PE

Realiza la inspeccién en el domicilio de la empresa
llenando un acta circunstanciada, asi como los
formatos de parque vehicular e instalaciones,
firmandola los participantes.

Acta Circunstanciada
Verificacion de instalaciones
(FO-DGSP-SS-01)
Verificacion a vehiculo
(FO-DGSP-SS-02)

PE

Turna el acta circunstanciada junto con la
documentacion al Subdirector Juridico para verificar
gue se subsanen las observaciones realizadas en la
inspeccion.

Nota: En caso de detectarse omisiones se otorga un
término de cinco dias habiles para que sean
subsanadas.

Acta Circunstanciada
(FO-DGSP-SS-01)
(FO-DGSP-SS-02)

SJ

Verifica al término del tiempo otorgado que las
observaciones realizadas han sido solventadas
conforme a lo establecido en el acta circunstanciada.

Nota: En caso de que no de cumplimiento a las
observaciones realizadas se rechaza la solicitud
respectiva y se realiza oficio de notificacion al
solicitante indicando que se da por concluido el
proceso de emisién de autorizacion.

Acta Circunstanciada

10

PE

Elabora y notifica oficio, en el que se requiere al
solicitante para que en el término de 10 dias hébiles
presente fianza de cumplimiento o deposito en
garantia.

Oficio de requerimiento

11

SJ

Recibe la pdliza de fianza de cumplimiento o depdésito
en garantia y elabora el formato de orden de pago de
Autorizacion en la modalidad o modalidades
solicitadas.

Nota: Si no presenta la fianza de cumplimiento o el
depésito en garantia se rechaza solicitud de
autorizacién y se le notifica al solicitante.

Orden de pago

12

SJ

Recibe pago de la autorizacion, por cada una de las
modalidades solicitadas, elabora la autorizacion, turna
al Director General de Seguridad Privada y al
Comisionado Estatal de Seguridad Publica para su
Autorizacion y firma y envia mediante oficio de
entrega de Autorizacion al solicitante.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Autorizacion
Oficio de entrega
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo'gle
etencion
1 Solicitud de Autorizacién Subdirector Juridico lafio
2 Documentos Subdirector Juridico 1 afio
3 Acuerdo Subdirector Juridico 1 afio
4 Orden de pago Subdirector Juridico 1 afio
5 Citatorio de visita Subdirector Juridico 1 afio
6 Orden de visita Subdirector Juridico 1 afio
7 Acta Circunstanciada Subdirector Juridico 1 Afo
8 Verificacion de instalaciones Subdirector Juridico 1 Afo
(FO-DGSP-SS-01)
9 Verificacion a vehiculo Subdirector Juridico 1 Afo
(FO-DGSP-SS-02)
10 | Oficio de requerimiento Subdirector Juridico 1 Afo
11 Autorizacién Subdirector Juridico 1 Afo
12 | Oficio de entrega Subdirector Juridico 1 Afio
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

No.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Emitir las revalidaciones de autorizacién a prestadores

de servicios de seguridad privada

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

Copia No.
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Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional
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1.- Propésito:
Expedir la Revalidacién de Autorizacién de Empresas y Prestadores de Servicios de Seguridad Privada en
el Estado de Morelos; con la finalidad de regular y controlar la prestacion de sus servicios en sus distintas
modalidades.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

* Personas Fisicas o Morales que cuenten con autorizacién en el Estado de Morelos para prestar
servicios de seguridad privada

4« Direccion General de Seguridad Privada

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda para el Estado de Morelos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica.
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos.

FFEFEEEF

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector Juridico, elaborar y mantener actualizado éste procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Seguridad Privada, revisar y vigilar el cumplimiento de éste
procedimiento.

5.-Definiciones:

Modalidades: Proteccion y vigilancia de bienes inmuebles; Traslado y Custodia de Bienes o Valores;
Seguridad Electroénica, Custodia y Resguardo de Vehiculos; Proteccion a personas y Vigilantes Individuales;
Seguridad Privada Interna.

Revalidacién de Autorizacién: Es el acto administrativo por el que la autoridad ratifica la validez de la
autorizacién para prestar servicios de seguridad privada por un afio natural.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
Lic. Barbara Nashely Del Rasso Sayago Lic. Ménica Albarran Ochoa
Subdirectora Juridica Directora General de Seguridad Privada
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo.

( INICIO )

A 4

Recibir solicitud de
Revalidacién con
documentos anexos con 30
dias de anticipacion del

1

vencimiento de autorizacion.

Solicitud de
Revalidacién

Documentos

solicitud
asi como

Revisar la
Revalidacion,
documentacion
turnar a la subdireccié
juridica para su andlisis.

=]

de
la
anexa, Yy

n

Solicitud de
Revalidacion

A 4

Documentos

Analizar la documentacion,
y verificar que cumpla con

los requisitos y en caso de
detectar observaciones

ALDLTrma al solicitante.
3

Acuerdo de
requerimiento

A 4

Elaborar y entregar orden
de pago por estudio de
procedencia para que sea

cubierto.
4

Orden de pago

v

Notificar citatorio de visita
de inspeccion una vez
presentado el recibo de

pago de estudio de
5

procedencia

Citatorio de
inspeccién

v

Elaborar orden para
realizar la visita de
inspeccién a fin de

corroborar la
documentacion
presentada.

Orden de visita

Los documentos anexos son: Manual de
operaciones 0 procedimientos de
seguridad privada, Relacion de personal
directivo, administrativo y operativo,
Fotografias a color en sus cuatro vistas
del uniforme, Fotografias a color del
exterior e interior de las instalaciones,
Licencia de funcionamiento, Fotografias a
color de las cuatro vistas del vehiculo o
manifestacion e no variacion de parque
vehicular.

Realiza acuerdo de requerimiento de
la documentacién faltante para que
en el término de 5 dias habiles se
subsanen las observaciones y se
notifica por oficio al solicitante. En
caso de no dar cumplimiento al

acuerdo de requerimiento en el
término establecido rechaza
mediante oficio la solicitud de

revalidaridn
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Realizar inspeccioén
llenando el acta
circunstanciada, y
anexando los formatos

utilizados,  firmandola
los participantes.

E3

Turnar el acta de
inspeccion con anexos

Acta
Circunstanciada

para verificar que se
subsanen las

_|8 observaciones.

\ 4

Recibir del solicitante la
documentacion y
verificar que haya

solventado todas las
observaciones.

9

Elaborar el formato de
orden de pago de
Revalidacién en la

modalidad o

Acta

Verificacion de
instalaciones
FO-DGSP-SJ-01)

Verificacion a
vehiculos

Circunstanciada

Documentos

modalidades
solicitadas.

10

A 4

Recibir pago de la
revalidacion, elabora la
revalidacion de
autorizacion, para firmay

Orden de pago de
revalidacion

autorizacion.

11

!

Revalidacion de
Autorizacion

Entregar la revalidacion de
la Autorizacion al
representante legal de la
empresa o Prestador de los
Servicios de Seguridad

Privada.

12

FO-DGSP-SS-01

Revalidacién de
Autorizacion

FIN

Oficio de entrega

En caso de detectarse
omisiones se otorga un término
de cinco dias habiles para que
sean subsanadas las
observaciones.

FO-DGSP-SS-02

En caso de que no de
cumplimiento a la prevencion se
rechaza la solicitud respectiva y
se envia mediante oficio de
notificacion al solicitante.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General de
Seguridad Privada
(DGSP)

Recibe solicitud de Revalidacion de los prestadores
de servicios de seguridad privada, con la
documentacién anexa, presentada con 30 dias de
anticipacién a la fecha de vencimiento de la
autorizacion.

Nota: Los documentos anexos son: Manual de
operaciones o procedimientos de seguridad privada,
Relacion de personal directivo, administrativo y
operativo, Fotografias a color en sus cuatro vistas del
uniforme, Fotografias a color del exterior e interior de
las instalaciones, Licencia de funcionamiento,
Fotografias a color de las cuatro vistas del vehiculo o
manifestacion e no variacion de parque vehicular.

Solicitud de Revalidacion
Documentos

Profesional Ejecutivo
2 “C”
(PEC)

Revisa la solicitud de Revalidacién, asi como la
documentacion anexa, turnada por el Director
General de Seguridad Privada, y envia a la
subdireccion juridica para su analisis.

Solicitud de Revalidacion
Documentos

Subdirector Juridico
(89)

Analiza la documentacién, y verifica que cumpla con
los requisitos establecidos en el Reglamento y en
caso de detectar observaciones informa al solicitante
mediante Acuerdo de requerimiento.

Nota: Realiza acuerdo de requerimiento de la
documentacién faltante para que en el término de 5
dias habiles se subsanen las observaciones y se
notifica por oficio al solicitante. En caso de no dar
cumplimiento al acuerdo de requerimiento en el
término establecido rechaza mediante oficio la
solicitud de revalidacion.

Acuerdo de requerimiento

4 PEC

Elabora y entrega orden de pago por estudio de
procedencia de la revalidacién de la autorizacion,
para que sea cubierto el pago.

Orden de pago

Notifica citatorio de visita de inspeccion en el domicilio
del solicitante una vez presentado el recibo de pago
de estudio de procedencia.

Citatorio de inspeccion

6 PEC

Elabora orden para realizar la visita de inspeccién a
fin de corroborar la documentacion presentada.

Orden de visita

7 PEC

Realiza la inspeccién en el domicilio de la empresa
llenando un acta circunstanciada, asi como los
formatos de verificacion a vehiculo e instalaciones, y
recaba firma de los participantes.

Acta Circunstanciada
Verificacion de instalaciones
(FO-DGSP-SS-01)
Verificacion a vehiculo
(FO-DGSP-SS-02)
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Turna el acta de inspecciébn junto con la
documentacion al Subdirector Juridico para verificar
que se _sybsanen las observaciones realizadas en la Acta Circunstanciada
g <) nspeceion. FO-DGSP-SS-01
Nota: En caso de detectarse omisiones se otorga un FO-DGSP-SS-02
término de cinco dias habiles para que sean
subsanadas las observaciones.
Recibe del solicitante la documentacion completa y
verifica que haya solventado todas las observaciones
realizadas para continuar con el proceso de
revalidacion. Documentos
9 SJ
Nota: En caso de que no de cumplimiento a la
prevencion se rechaza la solicitud respectiva y se
envia mediante oficio de notificacion al solicitante.
Elabora el formato de orden de pago de Revalidacion
en la modalidad o modalidades solicitada, lo entrega
S . Orden de pago de
10 PE al solicitante para que realice el pago y turna al SJ N
9 151 .0 revalidacion
para la elaboracion de la revalidacion.
Recibe pago de la revalidacion, por cada una de las
modalidades solicitadas, elabora la revalidacion de
11 S au.torizaci()n, turna a] _Director General de Segur@dad Revalidacién de Autorizacion
Privada y al Comisionado Estatal de Seguridad
Publica para Autorizacion y firma.
Entrega la revalidacién de la Autorizacion mediante
oficio al representante legal de la empresa o
Prestador de los Servicios de Seguridad Privada y Revalidacion de
12 DGSP registra en el control interno la revalidacion emitida. Autorizacion
Oficio de entrega
Con esta actividad da por finalizado el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo'gle
etencion
1 Solicitud de Revalidacion Subdirector Juridico lafio
2 Documentos Subdirector Juridico 1 afio
3 Acuerdo de requerimiento Subdirector Juridico 1 afio
4 Orden de pago Subdirector Juridico 1 afio
5 Citatorio de inspeccion Subdirector Juridico 1 afio
6 Orden de Visita Subdirector Juridico 1 afio
7 Acta circunstanciada Subdirector Juridico 1 afio
8 Verificacion de instalaciones Subdirector Juridico 1 afio
(FO-DGSP-SS-01)
9 Verificacion a vehiculo Subdirector Juridico 1 afio
(FO-DGSP-SS-02)
10 | Orden de pago de revalidacion Subdirector Juridico 1 afio
11 Oficio de notificacion Subdirector Juridico 1 afio
12 | Orden de pago de revalidacién Subdirector Juridico 1 afio
13 Revalidaciéon de Autorizacion Subdirector Juridico 1 afio
14 Oficio de entrega Subdirector Juridico 1 afio
8. Anexos:
Anexo LB
No. Descripcién Clave

Ninguno
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MORELOS 3“&“@.”5 SEGURIDAD PRIVADA POR INCUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD | Revision: 7
v e Gopierno Pég. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
o | - Emision Emision 25/Mayo0/2005
1 Todas Actualizacion de nombres y Actualizacion del manual 15/Junio/2006
fechas de responsables
2 3 Actualizacion de nombres y Actualizacion del manual 07/Agosto/2007
fechas de responsables
3 Todas Actualizacion de nombres y Actualizacién del manual 28/Julio/2009
fechas de responsables
4 Todas Actualizacion de nombres y Actualizacién del manual 10/Diciembre/2010
fechas de responsables
5 Todas Actualizaclmicemdn s Actualizacion del manual 07/Diciembre/2011
fechas de responsables
6 Todas delualizaciongesaamhisas: Actualizacion del manual 26/Agosto/2013
fechas de responsables
7 Todas Actualizacion diskonmoye Actualizacién del manual 24/junio/2015

fechas de responsables
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Aplicar sanciones a los prestadores de servicios de
seguridad privada por incumplimiento de la normatividad

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.

en Materia de Seguridad Publica.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional

01
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1.- Propésito:

Imponer sanciones a las empresas o prestadores de servicios de seguridad privada, cuando incumplan o
violen las normas u obligaciones del Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de
Morelos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Prestadores de servicios de Seguridad Privada en el Estado de Morelos
+ Direccion General de Seguridad Privada

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo de Estado de Morelos.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica.
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos.

FrEEFEEEE

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector Juridico, elaborar y mantener actualizado éste procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Seguridad Privada, revisar y vigilar el cumplimiento de éste
procedimiento.

5.-Definiciones:

Imposicién de sanciones: Conjunto de normas juridicas que establece las formas y términos que deberan
seguirse a efecto de que la Direccidon General de Seguridad Privada nulifique, confirme, revoque, modifique
0 cancele una Autorizacion o Registro emitido por la misma Autoridad, asi como para determinar la
aplicacién de una sancion.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
Lic. Barbara Nashely Del Rasso Sayago Lic. Ménica Albarran Ochoa
Subdirectora Juridica Directora General de Seguridad Privada
Fecha: 24 junio del 2015 Fecha: 24 junio del 2015
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Viene del procedimiento
“Realizar visitas de inspeccién
a prestadores de servicios de
seguridad privada”

( INICIO )

»
»

A 4

Integrar expediente de la
empresa para verificar causal de

sancion.
1

\4

Notificar al representante legal
de la empresa el Inicio del
procedimiento de sancion.

B

Expediente del
prestador

\ 4

Revisar una vez concluido el
término concedido en tres dias
posteriores el desahogo de

“ pruebas.
3

Oficio de inicio de

Procedimiento

\ 4

Solicitar la formulacién de
alegatos una vez desahogadas

Pruebas

T

las pruebas
4
A
Analizar las pruebas
presentadas, para Dictar

resolucion en un término que no
exceda de quince dias habiles.

=]

Alegatos

v

Notificar al representante legal
de la empresa el debido
cumplimiento de la resolucion.

6

Resolucién

5

v

Solicitar a la empresa, pagar la
multa correspondiente en la

Secretaria de Hacienda.
7

Resolucién

[

FIN

Multa

%

Otorgar un término de
tres dias habiles para que
manifieste por escrito lo
que a su derecho
convenga y ofrezca las
pruebas pertinentes

Una vez que se realiza el
pago de la multa se recibe el
comprobante  del  pago
realizado y se archiva el
expediente respectivo
derivado del procedimiento.
En caso de no cumplir con
el pago de la multa
correspondiente se procede
a realizar la cancelacién de
la autorizacién y clausura
del  establecimiento de
conformidad con el
procedimiento
correspondiente.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Integra expediente de la empresa o prestador de
servicios de seguridad privada con los datos,
certificaciones, documentos, resultados de
inspecciones, dictamenes, quejas o cualquier otro
documento que acredite la existencia de una causal

Subdirector Juridico . . "y i 7 .
gue motive la imposicién de sancién o cancelacién de Expediente

(S9) la Autorizacion.
Viene del procedimiento “Realizar visitas de
inspeccidn a prestadores de servicios de seguridad
privada”
Notifica al representante legal de la empresa o
prestador el oficio de inicio de procedimiento de la
, < imposicién de sancién. Oficio de inicio de

Nota: Otorga un término de tres dias habiles para que Procedimiento

manifieste por escrito lo que a su derecho convenga y
ofrezca las pruebas que considere pertinentes.

Revisa una vez concluido el término concedido el
3 SJ desahogo de pruebas y realiza un analisis la Pruebas
documentacién que se derive de asta accion.

Solicita la empresa o0 prestador de servicios de
seguridad privada formule los alegatos una vez
4 SJ concluido el plazo para desahogo de pruebas Alegatos
concediéndole un plazo de tres dias habiles para la
formulacién de los mismos.

Analiza las pruebas ofrecidas, se formulen o no los
alegatos, en un término que no exceda de quince dias

5 SJ hébiles, para que el Director General de Seguridad Resolucién
Privada dicte la resolucion correspondiente del
expediente.

Director General de
6 Seguridad Privada
(DGSP)

Notifica personalmente al representante legal de la

; - 2 Resolucién
empresa el debido cumplimiento de la resolucién.

Solicita a la empresa o prestador de servicios de
seguridad privada, otorgandole un plazo de quince
dias en su caso para pagar la multa en la Secretaria
de Hacienda del Estado de Morelos.

Nota: Una vez que se realiza el pago de la multa se
recibe el comprobante del pago realizado y se archiva Multa
el expediente respectivo derivado del procedimiento.
En caso de no cumplir con el pago de la multa
correspondiente se procede a realizar la cancelacidn
de la autorizacién y clausura del establecimiento de
conformidad con el procedimiento correspondiente.

Con esta actividad da por terminado el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'ge
Retencion
1 Expediente Subdirector Juridico 1 afio
2 Oficio de inicio de Procedimiento Subdirector Juridico 1 afio
3 Pruebas Subdirector Juridico 1 afio
4 Alegatos Subdirector Juridico 1 afio
5 Resolucion Subdirector Juridico 1 afio
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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MORELOS 3‘;‘3&%@{;?“0 ESTABLECIMIENTOS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS DE Revision: 7
' SEGURIDAD PRIVADA Pag. 1 de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.Ef
Rev. Afectadas Autorizacion

0 - Emisién Emision 25- Mayo- 2005

1 Todas Actualizacion de fechas y Actualizacion del Manual 15/ Junio/2006
nombres de responsables

2 3 Actualizacion de fechas y Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
nombres de responsables

3 3-6 Actualizacion de fechas y de Actualizacion del Manual 28/Julio/2009
nombres de responsables

4 3 Actualizacion de fechas y de Actualizacion del Manual 10/Diciembre/2010
nombres de responsables

Modificacion de diagrama de
2 4,5 flujo y descripciones de Actualizacion del Manual 10/Diciembre/2010
actividades

5 Todas Actualizadiim B & BCUAELY Actualizacion del Manual 07/Diciembre/2011
nombres de responsables

6 Todas Actuahze}mpn el Actualizacién del Manual 26/Agosto/2013

Procedimiento
7 Todas Actualizagion dgj Actualizacién de Manuel 24/junio/2015

Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar cancelaciones de autorizacion y clausurar

establecimientos de los prestadores de servicios de seguridad privada.

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 Materia de Seguridad Publica.

01
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MORELOS | de Gobierno

SEGURIDAD PRIVADA Pag. 3de 6

1.- Propésito:

Cancelacion de la Autorizacién para la prestacion de los servicios de seguridad privada en la Entidad
Federativa, y Clausurar las instalaciones de los prestadores de seguridad privada con la finalidad de impedir
la prestacion de los servicios de seguridad privada, cuando infrinjan o violen las normas del Reglamento de
Seguridad Privada para el Estado de Morelos

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Personas Fisicas o Morales que presten servicios de Seguridad Privada en el Estado de Morelos
4« Direccion General de Seguridad Privada

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo de Estado de Morelos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica.
Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Morelos.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Seguridad Privada..

FEFEFFEEFF

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Subdirector Juridico, elaborar y mantener actualizado éste procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Seguridad Privada, revisar y vigilar el cumplimiento de éste
procedimiento.

5.-Definiciones:

Procedimiento de clausura de la autorizaciéon o registro: Acto administrativo en el que la Autoridad
determina la cancelacidon de la Autorizacion y procedente el cierre de las instalaciones del prestador de
servicios de seguridad privada, a efectos de impedir que sigan desarrollando actividades de seguridad
privada en el Estado de Morelos.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
Lic .Barbara Nashely Del Rasso Sayago Lic. Ménica Albarran Ochoa
Subdirectora Juridica Directora General de Seguridad Privada
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1. Diagrama de flujo

Viene del procedimiento de
“Realizar visitas de
inspeccion a prestadores de
servicios de seguridad
privada”

INICIO

v

Revisar los expedientes para
verificar si es procedente
realizar la clausura y
cancelacion.

Expediente

Documentos

A\ 4

Emitir acuerdo de resolucion de
clausura y notificar al prestador

del servicio

Acuerdo de
resolucion

Orden de
Clausura

|

Realiza la diligencia de clausura
y elabora acta circunstanciada
donde se detallan los
pormenores.

Acta

Sellos de
Clausura

circunstanciada

3

La clausura debe
realizarse a mas tardar
al dia habil siguiente de
la fecha de emisiéon de

la racnhiriAn

La clausura tiene como
efecto el que no se
continden prestando los
servicios de seguridad
privada en el Estado.

A 4

Verificar que se coloquen en el
establecimiento los sellos de
clausura de conformidad a lo
establecido en el Reglamento.

Sellos de
Clausura

7

Comunicar mediante oficio al
representante del
establecimiento, el acto de
clausura

Oficio a
prestatarias

A

Verificar que en todo momento
subsista el estado de clausura
en caso contrario se le hara del
conocimiento mediante oficio al

Oficio a

Ministerio
Publico

Ministerio Publico.

6

v

Verifica que se solventen las
irregularidades que  fueron
motivo de la clausura, y elabora
acuerdo y acta pormenorizada.

7 Acuerdo de
retiro de sellos

Acta
Pormenorizada

FIN

Los sellos son
retirados por
personal de la
Direccion General
de Seguridad
Privada.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector Juridico
(89)

Revisa los expedientes de las empresas para
verificar si es procedente realizar la clausura vy
cancelacién de la autorizacién de los prestadores de
servicios privados, derivado de las inspecciones,
dictdmenes, procedimiento administrativo o cualquier
otro documento que acredite el incumplimiento de la
normatividad por parte del prestador de servicios.

Viene del procedimiento de “Realizar visitas de
inspeccidn a prestadores de servicios de seguridad
privada”

Expediente
Documentos

SJ

Emite acuerdo de resolucion de clausura y se notifica
al prestador del servicio mediante orden de clausura.

Nota: La clausura debe realizarse a mas tardar al dia
habil siguiente de la fecha de emision de la
resolucion.

Acuerdo de resolucion
Orden de Clausura

SJ

Realiza la diligencia de clausura y elabora acta
circunstanciada donde se detallan los pormenores
acontecidos, teniendo como finalidad la colocacién de
sellos de clausura en los accesos del establecimiento,
debiendo recabar las firmas, de todos los que
intervinieron en el acta.

Nota: La clausura tiene como efecto no permitir que
se continden prestando los servicios de seguridad
privada.

Acta circunstanciada
Sellos de clausura

Director General de
Seguridad Privada
(DGSP)

Verifica que se coloquen en el establecimiento los
sellos de clausura de conformidad a lo establecido en
el Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada
para el Estado de Morelos.

Sellos de Clausura

SJ

Comunica mediante oficio al representante del
establecimiento, el acto de clausura de la misma. En
el mismo acto se Advierte que dicha persona fisica o
moral, no puede seguir prestando servicios de
seguridad privada en el Estado.

Oficio a prestatarias

Profesional Ejecutivo
(PE)

Verifica que no sean eliminados los sellos de clausura
en tanto no se cumpla con las disposiciones legales, y
de lo contrario da conocimiento mediante oficio al
Ministerio Publico para iniciar las acciones legales
gue conforme a derecho procedan.

Oficio a Ministerio Publico

SJ

Verifica que se solventen las irregularidades que
fueron motivo de la clausura, y elabora acuerdo y acta
pormenorizada para eliminar los sellos de clausura.

Nota: Los sellos deben ser retirados por personal de
la Direccién General de Seguridad Privada.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Acuerdo de retiro de sellos
Acta Pormenorizada
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eg,[gggigﬁ
1 Expediente Subdirector Juridico 1 afio
2 Documentos Subdirector Juridico 1 afio
3 Acuerdo de resolucion Subdirector Juridico lafio
4 Orden de Clausura Subdirector Juridico 1 afio
5 Acta Circunstanciada Subdirector Juridico 1 afio
6 Sellos de Clausura Subdirector Juridico 1 afio
7 Oficio a prestatarias Subdirector Juridico 1 afio
8 Oficio a Ministerio Publico Subdirector Juridico 1 afio
9 Acuerdo de retiro de sellos Subdirector Juridico 1 afio
10 | Acta pormenorizada Subdirector Juridico 1 afio
8. Anexos:
ARI%)I(O Descripcién Clave

Ninguno
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccién General de Seguridad Privada
Procedimiento Clave: Emitir las autorizaciones a los prestadores de servicios de seqguridad privada, Emitir las revalidaciones de autorizacién a prestadores de
servicios de seguridad privada, Emitir el reqgistro a los prestadores de servicios de seguridad privada.

Denominacion Dimension Interpretacion Foérmula de calculo Frecuencia de medicion
Mide la cantidad de
Solicitudes atendidas de solicitudes atendidas a
empresas o prestadores de empresas o prestadores de , .
o . L S . . Numero de solicitudes
los servicios de seguridad Eficiencia servicios de seguridad privada atendidas Mensual
privada, en cualquiera de sus en cualquiera de sus
modalidades. modalidades (de autorizacion,
registro o revalidacion)
Procedimiento Clave: Realizar visitas de inspeccion a prestadores de servicios de seguridad privada.
Denominacion Dimension Interpretacion Férmula de célculo Frecuencia de medicién
Mide la cantidad de
: . inspecciones generales,
Inspecciones realizadas a las > N /LT . . .
S especiales y revalidacion Numero de inspecciones .
empresas y prestadores de Eficiencia 4 . Trimestral
e ) . realizadas a las empresas de realizadas
servicios de seguridad privada : ; .
seguridad privada autorizadas
y registradas en el estado.
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccién General de Seguridad Privada
Procedimiento Clave: Registrar al personal de las empresas y prestadores de servicios de seguridad privada ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica

Denominacion Dimension Interpretacion Foérmula de calculo Frecuencia de medicion
Medir la cantidad de registros
de personal de las empresas
Registro del personal o prestadores de servicios de
operativo de las empresas de seguridad privada que se .
seguridad privada ante el Eficiencia encuentran inscritos en el (Rege'f;g)ﬁa?zmgngﬁi/;m de Anual
Sistema Nacional de Registro Nacional de Personal P P
Seguridad Publica. de Seguridad Publica,
respecto al total de personal
operativo que labora.
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Ext. 15192, 15193, 15194

Directo: : -

_ o ) (777) 362-1314 Autopista Acapulco-México
Lic. Ménica Albarran Ochoa Conmutador: Km.102+900, Poblado de
Director General de Seguridad Privada ' Acatlipa, Municipio de

101-1000 Temixco Morelos C.P. 62790
Ext. 15192, 15193, 15194 T '
3[2;';_"%01' 4 Autopista Acapulco-México
C. Fabiola Pefaloza Diego Conmutador: Km.102+900, Poblado de
Subdirectora de Supervision 101-1000 | Acatlipa, Municipio de

Temixco Morelos C.P. 62790.

Lic. Barbara Nashely del Rasso Sayago
Subdirectora Juridica

Directo:
362-1314
Conmutador:
101-1000
Ext. 15192, 15193, 15194

Autopista Acapulco-México
Km.102+900, Poblado de
Acatlipa, Municipio de
Temixco Morelos C.P. 62790.
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Lic. Ménica Albarran Ochoa

Directora General de Seguridad Privada

C. Fabiola Pefialoza Diego

Subdirectora de Supervision

Lic. Barbara Nashely del Rasso Sayago

Subdirectora Juridica

C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “B”
Asesora Designada

Lic. Erik Gbmez Maya
Profesional Ejecutivo “A”
Enlace Designado




