Comision Estatal parala
Atencion v Protecvion de

los Periodistas

ACUERDO CEAPP/PLENO/S0-02/03-12-2020 DEL PLENO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTEGCION DE LOS PERIODISTAS, POR
EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE QRGANIZACION DE LA DIRECCION
DE PROCESOS DE LA COMISION ESTATAL PARA LA ATENCION Y
PROTECCION DE LOS PERIODISTAS.

LIC. ANA LAURA PEREZ MENDOZA Y LIC. JORGE MORALES VAZQUEZ,
COMISIONADA PRESIDENTA Y SECRETARIO EJECUTIVO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, CON
FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 10 FRACCIONES Il
Y IV'Y 12 FRACCIONES IX Y XIV DE LA LEY 586 DE LA COMISION ESTATAL
PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y LOS
ARTICULOS 3, 8, 9, 11 FRACCIONES XIV, [XIX Y XX Y 52 FRACCIONES VI, Y
VIl DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION ESTATAL PARA LA
ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS Y

CONSIDERANDO

Que la naturaleza juridica de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de
los Periodistas, es la de Organismo Auténomo del Estado con personalidad
juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y presupuestal, de gestion, con
la atribucion de atender y proteger la integridad de los periodistas, asi como de
promover las condiciones para el libre ejercicio de la profesién del periodismo, con
pleno respeto al derecho a la libertad de expresién y a la informacién. Lo anterior
con fundamento en lo establecido por la fracciéon V del articulo 67 de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y 2 y 3 de la
Ley 586 de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 7 fraccion | de la Ley 586 de la Ley
de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas y el articulo
9, fraccion XIV del Reglamento Interior de la Comisién Estatal para la Atenciony
Proteccion de los Periodistas, el cual senala que dentro de las atribuciones del /,
Pleno de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas, esta/ /
el de aprobar las reglas técnicas para la substanciacion de procedimientos;
evaluacion de medidas de atencion y proteccién y la demas normatividad interior /
necesaria para su organizacion y funcionamiento, por lo que ha tenido a bien
expedir el siguiente: ,

{

ACUERDO CEAPP/PLENO/S0O-02/03-12-2020

i

r
PRIMERO. Se aprueba el Manual de Organizacion de la Direccion d \Rr}ces#)s

\
\
\

de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas. | -
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MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION DE PROCESOS DE
LA COMISION ESTATAL PARA LA
ATENCION Y PROTECCION DE
LOS PERIODISTAS
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Comision Estatal para la
Atencion v Proteccion de

los Periodistas

Presentacion

La Direccién de Procesos coadyuva con la Secretaria Ejecutiva para la
sustanciacion de los procedimientos que derivan de la normativa interna, siendo
estos, los procedimientos ordinarios y extraordinarios de proteccion, los del
programa preventivo y de seguridad, asi como, los del procedimiento de atencion
que ofrece esta Comision, con el objetivo de atender y proteger la integridad de los
periodistas, asi como de promover las condiciones para el libre ejercicio de la
profesion del periodismo, con pleno respeto al derecho a la informacion y a la
libertad de expresion, tal y como lo establece el articulo 67 fraccion V de la

Constitucion Politica del Estado de Veracruz.

El presente Manual esta integrado por los siguientes apartados:

e Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su
funcionamiento y el ejercicio de sus atribuciones.

» Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.

e Organigrama, que muestra las areas que integran la Unidad Administrativa.

» Descripcion de puestos, apartado que contempla la identificacion, las
funciones y las relaciones de coordinacion de los puestos hasta el nivel
minimo sustantivo.

» Directorio, que enlista los nombres de los principales servidores publicos del
area, y i

e Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la reSp\_nsabllldad y
de cada area en la elaboracion, revisién y autorizacion del Ma W
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Marco Juridico

1. Leyes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

Convencion Americana de los Derechos Humanos

Pacto de Derechos Civiles y Politicos

Protocolo de Estambul

Convencion de Belem do Para

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Ley Numero 586 de la Comisién Estatal para la Atencidn y Proteccién de los
Periodistas

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Victimas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Cdédigos y Decretos:

3. Reglamentos:

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de //
Ignacio de la Llave.

Cdédigo de Conducta de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccién déf
los Periodistas. "

Codigo de Etica de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los
Periodistas.

Reglamento Interior de la Comisién Estatal para la Atencion y
los Periodistas.
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4. Otros:

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y enajenacion de Bienes muebles y Servicios de la Comision
Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas.

Manual de Aplicacion y Comprobacién de Viaticos, Gastos de Viaje, asi como
de Combustible y Lubricantes de la Comisiéon Estatal para la Atencion y
Proteccidn de los Periodistas.

Condiciones Generales de Trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de
confianza de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccidn de los
Periodistas

Protocolo de Evaluacién del Riesgo para la Implementacién de Medidas de
Proteccion

Tabulador de Asignaciéon de Recursos Econdémicos y Materiales para la
Implementacion de Medidas de Proteccion y del Programa Preventivo y de
Seguridad.

Lineamientos Generales para la implementacion del Programa Preventivo y
de Seguridad de la CEAPP.

Lineamientos para la Conclusién de Expedientes relativos al Programa
Preventivo y de Seguridad.

Lineamientos para la Asignacioén de Recursos Econémicos por caoncepto de
Ayuda Social. N
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad | _Disciplina
Presupuestal de la CEAPP. ):}M
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Atribuciones.

De acuerdo a los Articulos 57, 58 y 59 del Reglamento Interior de la Comision
Estatal para la Atencion y Proteccién de los Periodistas, a la Direccién de
Procesos le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Articulo 57. La Direccién de Procesos contard con un Titular, quien acordara
directamente con la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia y le
auxiliara en el cumplimiento de sus atribuciones.

Articulo 58. El Titular de la Direccion de Procesos tendra las siguientes
atribuciones y obligaciones:

|. Acordar con la Secretaria Ejecutiva la recepcion, analisis, tramite y el
seguimiento a las peticiones que realicen los periodistas:

Il. Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva, en la sustanciacién de los procedimientos
de Proteccion, Atencion y del Programa Preventivo y de Seguridad;

lll.Resguardar por conducto de los Proyectistas de Procesos los expedientes
activos de los procedimientos de Proteccion, Atencidn y del Programa
Preventivo y de Seguridad;

IV. Integrar los informes trimestrales y anuales de las actividades realizadas
por la Direccién de Procesos que seran proporcionados al Pleno, previa
autorizacion del Secretario Ejecutivo:

V. Supervisar las actividades de los Departamentos de Monitoreo y Difusion y
de Tecnologias;

VI. Proponer a la Secretaria Ejecutiva el Programa de Profesionalizacion para
Periodistas y Servidores Publicos de los tres niveles de Gobierno, enfocados
a cumplir los objetivos de la Comisién:

VII. Elaborar y proponer a la Secretaria Ejecutiva los indicadores d/%l
desempefo para su inclusion en el proyecto de presupuesto de egresos de/
Comisién, a mas tardar en los primeros quince dias de septiembre. ‘(

VIII. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables 9/ la
Secretaria Ejecutiva. '\ ‘/‘

|

Articulo 59. Para su funcionamiento la Direccién de Procesos c¢ V'Lé}ré con ‘llas
siguientes areas: a
J
|. Departamento de Monitoreo y Difusion;
Il.  Departamento de Tecnologias; y
lll. Proyectistas de Procesos.
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Estructura Organica de la
Direccion de Procesos de la CEAPP

Direccion de
Procesos

Proyectistas

Analista
Administrativo C

Auxiliar

Administrativo

Departamento de
Monitoreo y Difusion

Auxiliar

Administrativo

Departamento de
Tecnologias

Analista de
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DESCRIPCION DE P
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]
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Nombre del Puesto: TITULAR DE LA DIRECCION DE PROCESOS.
Categoria de su Titular: Director de Area.

Jefe(a) inmediato(a): Secretario Ejecutivo.

Subordinados(as) Inmediatos(as): - Jefe del Departamento de Monitoreo y Difusion

- Jefe del Departamento de Tecnologias.
- Proyectistas de Procesos.

Suplencia en caso de ausencia

El servidor publico que designe el Secretario Ejecutivo.
temporal:

El titular de este puesto es responsable de acordar con la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su
competencia y de auxiliarla en el cumplimiento de sus atribuciones.

Dnreccuin de
Procesos

Departamento de Departamento de /
Monitoreo y Difusién Tecnologias /|

Acordar con la Secretaria Ejecutiva la recepcién, analisis, tramite y el seguimiento a las pe‘tn iones
que realicen los periodistas; g /' |
2. Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva, en la sustanciacién de los procedlxnentos de Pro!tecaon
Atencion y del Programa Preventivo y de Seguridad; |
3. Resguardar por conducto de los Proyectistas de Procesos los ex gd}i\' ntes activos"‘tde los
§§Quridad; 1&

L procedimientos de Proteccién, Atencién y del Programa Preventivo yd
17
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4. Integrar los informes trimestrales y anuales de las actividades realizadas por la Direccién de
Procesos que seran proporcionados al Pleno, previa autorizacién del Secretario Ejecutivo;
Supervisar las actividades de los Departamentos de Monitoreo y Difusion y de Tecnologias;
Proponer a la Secretaria Ejecutiva el Programa de Profesionalizacién para Periodistas y Servidores
Publicos de los tres niveles de Gobierno, enfocados a cumplir los objetivos de la Comisién;

7. Elaborary proponer a la Secretaria Ejecutiva los indicadores del desempefio para su inclusién en
el proyecto de presupuesto de egresos de la Comision, a més tardar en los primeros quince dias
de septiembre.

8. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o la Secretaria Ejecutiva.

1.- Secretaria Ejecutiva de la Comisidn. 1.- Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2.- Solicitar, tramitar y proporcionar en su caso
informacion para el cumplimiento de las funciones
de la Direccion de Procesos.

2. - Direcciones de la Comisidn

3.- Los titulares de los departamentos de Tecnologias
y de Monitoreo y Difusion

3.- Solicitar y proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones.

4.-Transmitir instrucciones, solicitar y

4.- Proyectistas

proporcionar informacién, asi como coordinar y
supervisor actividades.

1.- Secretaria de Seguridad Publica 1.- Solicitar en coadyuvancia y pro instrucciones
en su caso del Secretario Ejecutivo la colaboradién

en laimplementacion de medidas de segurida
|

iwtos

2.- Periodistas

2.- Atender y admitirlos bajo los procedimie
aplicables.

. e . ‘
Direccion de Contraloria H. Pleno della
Noviembre, 2020 Noviembre, 2020 Procesos Interna : ~ Comision Est%tal
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Nombre del Puesto: PROYECTISTA

Categoria de su Titular: Jefe de Oficina.

Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccién de Procesos.

Subordinados(as) Inmediatos(as): - Analista Administrativo C.

- Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso de ausencia

El servidor publico que designe el Titular de la Direccién de
temporal:

Procesos, previo acuerdo con el Titular de la Secretaria Ejecutiva

Los Proyectistas adscritos a la Direccién de Procesos seran los encargados de auxiliar en la recepcién,
analisis, trdmite y seguimiento de las peticiones que realicen los periodistas, asi como en la sustanciacidn

de los procedimientos de Proteccion, Atencién y del Programa Preventivo y de Seguridad; de realizar
informes

Direccion de
Procesos

Proyectistas
Auxiliar
Administrativo )
Analista /
Administrativo C

1. Recabar las fichas de registro de los asuntos atendidos, que les sean encomendados{bor el
Director de Procesos o el Secretario Ejecutivo; [

2 Elaborar el acuerdo de admisibilidad o inadmisibilidad de alguna solicitud; }

3. Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva y a la Direccién de Procesos, en la sustanciacion |de los
procedimientos de Proteccién, Atencién y del Programa Preventivo y de Se lj\dad; }

4.

Integrar y resguardar los expedientes activos que en auxilio de la S
encuentren a su cargo;

retaria Ejecutiva se
|
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5. Elaborar los proyectos de solicitudes de informe justificado a la autoridad o al particular que
debera firmar quien sea titular de la Direccién de Procesos y/o la Secretaria Ejecutiva;

6. Notificar al peticionario las medidas de proteccion dictadas, y una vez aceptadas proceder a su
implementacion;

7. Monitorear y dar seguimiento a la implementacién de las medidas de proteccion;

8. Elaborar los Acuerdos de Archivo de los expedientes de atencién y proteccion;

9. Autenticar documentos preexistentes o declaraciones y hechos que tengan lugar o estén

aconteciendo en su presencia, que estén relacionados con el desempefio de sus funciones, a
través de actas circunstanciadas;

10. Realizar y proporcionar reportes de sus principales actividades que solicite la Direccién de
Procesos o la Secretaria Ejecutiva; y

11. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables, la Direccién de Procesos o la
Secretaria Ejecutiva.

1.- Secretaria Ejecutiva de la Comision. 1.- Recibir instrucciones, proporcionar

informacion y coordinar actividades.

2.-Direccién de Procesos. 2.- Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

3.- Los titulares de los demds departamentos y | 3.- Solicitar y proporcionar informacion, asi como
oficinas de la Comisidn. coordinar actividades relativas a sus funciones.

1.- Periodistas que solicitan la intervencién de la | 1.- Recabar todos los documentos e informacién

Comision. necesaria para la atencién y seguimiento de las
peticiones que realice el periodista, bajo Io§
procedimientos de proteccion, atencién vy d/
caracter preventivo en coadyuvancia a fa

/
Secretaria Ejecutiva. /

Direccion de
Procesos

Contraloria
Interna

. Pleno de la
_Lomision Estatal

Noviembre, 2020 Noviembre, 2020

Pagina 12 de 17 \



Comision Estatal parala

.' Atencion v Proteccion gde

los Periodistas

Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y DIFUSION.
Categoria de su Titular: Director de Departamento.

Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccién de Procesos.

Subordinados(as) Inmediatos(as): - Auxiliar Administrativo.

Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el Titular de la Direccion de
temporal: Procesos, previo acuerdo con el Titular de la Secretaria Ejecutiva

El titular de este puesto es responsable de promover el pleno ejercicio de la libertad de expresion v el
derecho a la informacion.

Direccion de
Procesos

§

]

Departamento de
Momtoreo y Dufusnén

Auxiliar —
Administrativo

Realizar el monitoreo de los principales medios de comunicacién a efecto de elaborar la sir tesis
informativa para la consulta de las areas de la Comisién;

Cubrir y difundir las actividades de la Comision: ‘
Administrar, editar, actualizar y difundir la informacién de la Comisién en Sus)) \redes sociales,
previo acuerdo con la Secretaria Ejecutiva; asi como, resguardar las contrasefi de acceso\a las
mismas; \J \
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4, Disefiar y elaborar presentaciones, tripticos, carteles, folletos, invitaciones y otras herramientas
de difusion;
5. Organizar cursos, talleres y foros de capacitacion para Periodistas y servidores publicos, en temas

vinculados, principalmente, con el respeto y garantia de la libertad de expresion, y demds tdpicos
que instruya el Secretario Ejecutivo y el Director de Procesos; y
6. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables, la Direccién de Procesos o la

Secretaria Ejecutiva.

1.- Secretaria Ejecutiva de la Comision. 1.- Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades de Difusidn
de actividades, asi como aquellas relacionadas con
la promocién de la libertad de expresién y acceso
a la informacion.

2.- Director de Procesos 2.- Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades para el
cumplimiento de sus atribuciones.

3.- Los titulares de los demds departamentos y | 3.- Solicitar y proporcionar informacion, coordinar
oficinas de la Comision. actividades relativas a sus funciones, asi como

solicitar los requerimientos necesarios para el

cumplimiento de sus metas y objetivos.

1.- Instituciones diversas. 1, Organizacion de cursos, talleres y foros de
capacitacion para Periodistas.

2.- Usuarios de la Comisidn. 2.- Brindar las facilidades y atencién oportuna, er{
el ambito de la competencia de sus funciones. /

[

Contraloria
Interna

Direccion de
Procesos

Noviembre, 2020 Noviembre, 2020
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Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el Titular de la Direccién de
temporal: Procesos, previo acuerdo con el Titular de la Secretaria Ejecutiva

El titular de este puesto es responsable de implementar medidas que estén relacionadas con el uso de los
sistemas informaticos por instruccion de la Direccién de Procesos y/o del Secretario Ejecutivo; asi como de
brindar el soporte tecnoldgico a las distintas dreas de la Comision.

Comision Estatal parala

.' Atencidn v Protecoion de

los Periodistas

Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS.
Categoria de su Titular: Jefe de Departamento.

Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccién de Procesos.
Subordinados(as) Inmediatos(as): - Analista de Tecnologias.

- Analista Administrativo C.

Direccion de
Procesos

Departamento de
Tecnologias

Analista de i Analista /
Tecnologias Administrativo C /

Elaborar la opinién técnica, instalar y dar mantenimiento a las herramientas tecnoldgicas idoneas
para reducir el riesgo de los periodistas que cuenten con medidas preventivas y de seguridd‘d y/o
de proteccion por parte de esta Comision; \ |
Elaborar reportes del estado que guardan los equipos y herramientas tecnolc’»gica‘\g\u\tilizadasi para
reducir el riesgo de los periodistas que cuenten con esquemas preventivos:\,o\”ﬂ"e prote‘ccién
activos por parte de esta Comision; 1 } \1

\

. ~ \
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3. Administrar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos con los que cuente la Comisién, con
el fin de mejorar los procedimientos administrativos internos;

4, Proponer e implementar los sistemas informaticos idéneos para el funcionamiento de la
Comision, conforme a los requerimientos técnicos necesarios atendiendo a los principios de
economia, eficacia, eficiencia y racionalidad;

5. Disefiar y administrar la pagina de Internet de la Comisidén en lo referente a la parte técnica
observando las disposiciones aplicables;

6. Proponer y desarrollar programas de mantenimiento preventivo del equipo de coémputo de la
Comision;

Garantizar la transmision a través del portal web institucional de las sesiones del Pleno;

8. Proponer y gestionar por conducto de la Secretaria Ejecutiva conforme a las necesidades, la
adquisicion del equipo o herramientas tecnoldgicas idéneas para la implementacion de medidas
preventivas y de proteccién, asi como, de aquellas necesarias para el funcionamiento de las
diversas areas de la Comision;

9. Optimizar el servicio de internet institucional desarrollando medidas preventivas y correctivas;
10. Administrary asignar las cuentas de correo electrénico institucional de la Comisién;
11. Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables, la Direccion de Procesos o la

Secretaria Ejecutiva.

1.- Secretaria Ejecutiva de la Comisidn. 1.- Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades relativas a sus
atribuciones.

2.- Direccion de procesos 2.- Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades
encomendadas al cumplimiento de sus funciones
con los periodistas y con la Comisién.

3.- Los titulares de los demas departamentos y | 3.-Solicitar y proporcionar informacién, asi como
oficinas de la Comision. coordinar actividades relativas a sus funciones.

1.- Periodistas que solicitan la intervencién de la
Comision.

1.- Implementacién de medidas tecnoldgicas, asi
como para la elaboraciéon de reportes del/estado
que guardan dichos equipos. /

¢ He Plenéo de la
EQmisiéLn Estatal

Direccion de
Procesos

Contraloria
Interna

Noviembre, 2020 Noviembre, 2020
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Organizacion de la Direccién de Procesos,
entrara en vigor al dia habil siguiente de su aprobacién por el Pleno de la
Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que se realicen todos los
tramites necesarios para que se publique el presente Protocolo en el portal de
transparencia del sitio de internet de la Comision Estatal para la
Atencion y Proteccién de los Periodistas. /

Dado en la Sala de Sesiones del Pleno de la Comision Estatal p/ara la Atenmﬁﬁ y
Proteouon de los Perlodlstas en Ia ciudad de Xalapa Enr|quez, Veracruz, a los

LJ/C/%AWA’LKURA'PﬁEREZ MENDOZA LIC. JORGE MORALES VAZQUEZ
PRESIDENTA SECRETARIb EJECUTIVO
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