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1.- Objetivo

Aucxiliar y en su caso representar legalmente a los centros de trabajo pertenecientes a la Secretaria de Educacion
en caso de sufrir algln siniestro (dafios y robos) ante las instancias correspondientes.

2.- Alcance

Direccion de Representacion Juridica.
Centros de Trabajo
Fiscalia General del Estado de Coahuila de Zaragoza

3.- Politicas de operacion

a) Inmediatez

b) Eficacia

c) Eficiencia

d) Orientacion y Asesoria a los directivos y encargados de los Centros de Trabajo
e) Transparencia

f) Legalidad

4.- Términos y definiciones

FGE: Fiscalia General del Estado de Coahuila de Zaragoza como érgano de la administracién publica centralizada,
gue tiene a su cargo la investigacién de hechos que la ley considera como delito, a fin de recolectar los indicios
necesarios para el esclarecimiento de los mismos, y en su caso los datos de prueba para sustentar el ejercicio de
la accion penal, velando siempre por la legalidad de sus actuaciones, y por el respeto de los derechos humanos de
todos los intervinientes.

MP: Ministerio Publico como institucion que dirige la investigacion y persecucion de los hechos que la ley considere
como delitos y en su caso, promueve el ejercicio de la accién penal ante los tribunales de justicia.

AMP: Agente del Ministerio Publico como funcionario publico, que lleva materialmente la direccién de la
investigacion criminal y el ejercicio de la accion penal publica.

Delito: Conducta de un individuo que afecta a la sociedad, porque va en contra de las normas protectoras de la paz
y la seguridad juridica. Implican un dafio o ponen en peligro la vida, la integridad corporal o las posesiones de los
individuos o de la sociedad.

Denuncia: Manifestacion que realiza cualquier persona en forma directa e inmediata al Ministerio Pablico de la

posible comision de un delito que debera perseguirse por oficio, pudiendo ser ésta de manera verbal o por escrito,
ante la instancia correspondiente.

5.- Responsabilidad y autoridad
Es competencia de la Direccion de Representacion Juridica de la CGAJ:

e Orientar a los directivos o encargados de los Centros de Trabajo que fueron objeto de algun delito,
exponiendo los requisitos necesarios para acudir a presentar una denuncia o querella ante el Ministerio
Publico por los delitos de dafio y/o robo a sus respectivos Centros de Trabajo.
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En el supuesto de que el directivo o encargado del centro de trabajo siniestrado requiera a la Direccién
de Representacion Juridica su intervencion a fin de realizar la denuncia por escrito, se solicitara a los
mismos un acta administrativa de hechos misma que debera contener las circunstancias de modo, tiempo
y lugar de los hechos realizados en contra del Centro de Trabajo para la elaboracién de la denuncia
correspondiente.

Presentar la Denuncia o Querella ante el Ministerio Publico.

Ratificar la Denuncia o Querella ante el Ministerio Publico.

Remitir la Denuncia y la Ratificacién al directivo o responsable del Centro de Trabajo para los tramites
Administrativos correspondientes.

Dar puntual seguimiento a la investigacion realizada por el Ministerio Publico de acuerdo con el Cédigo
de Procedimientos Penales del Estado de Coahuila de Zaragoza.

En caso de que la investigacion realizada por el Ministerio Publico arroje los datos de los responsables
de la comisién del delito en contra del Centro de Trabajo siniestrado, coadyuvar con el Ministerio Publico
con el fin de obtener la Reparacion de los dafios causados y la recuperacion de los objetos robados a
dicho centro de trabajo.

En caso de que los bienes siniestrados se encuentren inventariados, orientar a los Directivos del Centro
Educativo siniestrado sobre el tramite del seguro correspondiente. (Direccion del Programa Nacional de
Convivencia Escolar).

Para todo lo anteriormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucién del consumo de papel
para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de papel bond para impresiones
o foto copiado y aplicar el papel de redso en trabajos temporales o para revisién. Asimismo, se promovera el uso
del correo electrénico Institucional para la revision de documentos y comunicados internos.

Utilizar el criterio para compartir informacién de manera electronica mediante correos, reportes, documentos
escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresién de documentos y presentaciones, solamente
cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo de papeleria y consumibles como
cartuchos y téner.

6.- Descripcion
RESPONSABLE NO. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Directivos o encargados de 1. Informar a la Direccibn de Representacion Juridica sobre el
los centros de trabajo siniestro ocurrido.
siniestrados

Direccion de 2. Recibe y turna mediante el acuerdo de inicio por el cual se asigna
Representacion Juridica nuamero de expediente y asesor juridico adscrito para su tramite y
seguimiento, el cual se encargara de explicar el proceso para la
presentacion de la Denuncia correspondiente, (la denuncia puede
ser presentada por el directivo o encargado del centro educativo
como titular del mismo o en su caso el asesor juridico como
representante de la SE), ademas se informa en via econémica al

Titular de la Coordinacion.

Asesor Juridico 3. Una vez que reciba el asunto del Titular de la Direccién, lo dara de
alta en el Sistema de Seguimiento de la Coordinacién, y debera
actualizar los avances que se vayan presentando en el tramite,
ademas de incluirse en la estadistica correspondiente.

En el caso de requerir la intervencion de alguna de las unidades
administrativas de la Secretaria, se remitira oficio a efecto de que
en el ambito de sus atribuciones dicha unidad manifieste lo
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conducente, con la finalidad de brindar la debida atencion al
asunto.

La Direccion debera solicitar a la Coordinacién General de
Servicios Regionales, informacion de las escuelas que hayan
sufrido robo o vandalismo, con la finalidad de integrar la
informacién a la estadistica respectiva.

Asesor Juridico

Coadyuvara con el Ministerio Publico para darle el oportuno
seguimiento a la carpeta de investigacion.

Asesor Juridico

Remitir la denuncia y la ratificacion al Directivo o encargado del
centro de trabajo para el tramite del seguro correspondiente.

Una vez que concluya la intervencion de la Direccion, se elaborara
el acuerdo de conclusién respectivo en el que se haré constar el
motivo, ademas de sefalar si es una terminacion definitiva o
parcial, siendo este el caso, por requerir el apoyo de otra Direccion
de la CGAJ, lo remitird mediante oficio informando a la Direccion
de Tramite y Gestion para su debido seguimiento

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexos
8. ANEXOS
CODIGO | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
F-007 Diagrama de Flujo: Atencion a Robos y Dafios.
F-009 Riesgos inherentes: Atencién a Robos y Dafios.
F-008 No aplica
F-002 Rev 01 Péagina 3de 3




