Comision Estatal para la
. Atencion v Protecvion de
. los Periodistas

ACUERDO CEAPP/PLENO/SO-03/03-12-2020 DEL PLENO DE LA COMISION
ESTATAL PARA LA ATENCION Y PROTECCION DE LOS PERIODISTAS, POR
EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
JURIDICA 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 I
Y IVY 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 Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de
los Periodistas, es la de Organismo Auténomo del Estado con personalidad
juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y presupuestal, de gestién, con
la atribucion 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 libertad de expresion y a la informacion. Lo anterior
con fundamento en lo establecido por la fraccidon 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 Comision Estatal para la Atencion y
Proteccion de los Periodistas, el cual sefiala que dentro de las atribuciones del
Pleno de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de los Periodistas, esta
el de aprobar las reglas técnicas para la substanciacion de prOcedim' ntos,
evaluacion de medidas de atencién y proteccién y la demas normati d d/interior
necesaria para su organizacion y funcionamiento, por lo que ha te q a bien
expedir el siguiente:

/'

ACUERDO CEAPP/PLENO/S0O-03/03-12-2020 ,;/
f
PRIMERO. Se aprueba el Manual de Organizacion de la Direccion Jlfndlca de la
Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas. {

Pagina 1 de 23

|

1

\



MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION JURIDICA DE LA
COMISION ESTATAL PARA LA
ATENCION Y PROTECCION DE

!
N

LOS PERIODISTAS

T

Pagina 2 de 23 f



y
//)‘

Comusion Estatal parala )
q Atencidn v Proteccion de /
los Periodistas /

DIRECTORIO
e

A @ ano Villegas
ctor Jurii

Lic. Miguel

Pagina 3 de 23 \

\Y



Comision Estatal parala
Atencion v Proteccion de

los Periodistas

Firmas de autorizacion

Lic. Miguel Ange
Direetor

Secreta ri;z&; Ejecuti)&q /
J f ,\
/
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Presentacion

La creacion de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de los
Periodistas surge en el afio 2013, en respuesta a la situacién de vulnerabilidad del
gremio periodistico y de la comunicacion que afecto a la entidad veracruzana,

derivado de los altos niveles de inseguridad en el Estado mexicano.

Actualmente es un organismo auténomo, con personalidad juridica y patrimonio
propio, con autonomia técnica y presupuestal, de gestién, con la atribucion de
atender y proteger la integridad de los periodistas, asi como las condiciones para
el libre ejercicio de la profesiéon del periodismo, con pleno respecto al derecho a la

libertad de expresién e informacioén.

Representa un mecanismo eficiente y eficaz en la defensa de los derechos de los
trabajadores de la comunicacion, el cual busca coadyuvar en la proteccion y
salvaguarda de la libertad de expresion, considerado como un derecho

fundamental del ser humano.

Asi, mediante la reforma constitucional publicada en la Gaceta Oficial del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, de fecha nueve de noviembre de 2012, se
adicion6 una fraccion Quinta, otorgando a la Comisién Estatal para la Atencién y

Proteccion de los Periodistas su origen.
/
/
Bajo este orden de ideas, la CEAPP se encarga de elaborar su nogmatividad
/
administrativa y de operacion, la cual detalla las actividades que de manera
sistematica se realizan en cada una de las areas que la integran, ejemplo de ello
/]
es el presente Manual de Organizacion dentro del cual se refleja el resultado del
analisis, organizacion y sistematizacion de las actividades de la DireTién %TJ idica,
b L.~

cumpliendo en todo momento las funciones establecidas en la Ley N merf f586 de

Pagina 6 de 23 \

\
\



Comision Estatal parala
. Atencion v Proteccion de

los Periodistas

la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas asi como en

su reglamento interior.

Mediante Acuerdo CEAPP/PLENO/SE-01/19-11-2019 publicado el cinco de
febrero de 2020 en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave, nimero extraordinario 052, se precisa las disposiciones juridicas que rigen

la actuacion de la Direccion Juridica y se define su esquema de organizacion, sus

funciones, sus responsabilidades y las relaciones de coordinacién de cada una de

las areas que la integran.

Este manual se compone por los siguientes apartados:

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

Atribuciones. Refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.
Organigrama. Muestra las areas que integran la Unidad Administrativa.
Descripcion de puestos. Apartado que contempla la identificacion, las
funciones y las relaciones de coordinaciéon de los puestos hasta el nivel
minimo sustantivo.

Directorio. Enlista los nombres de los principales servidores pUb|iCOS del
area, y

Firmas de autorizacion. A través de las cuales se precisa la respor)/iéaq ifé‘d
de cada area en la elaboracion, revision y autorizacion del Manual// ‘,

/

/
/]
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Marco Juridico

. Leyes:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos
obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros tratos o
penas crueles, inhumanos o degradantes.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley Numero 586 de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de los
Periodistas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Enajenacion de bienes del Estado de
Veracruz.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Veracruz.

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley del Seguro Social.

Ley Numero 848 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Numero 581 Para la Tutela de los Datos Personales en el /Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. 4

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de Ia Constltu0|on
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. /

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. /

Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesm)n de
Obligados para el Estado de Veracruz. ;

Ley nimero 71 de Documentos Administrativos e Histéricos" del Est
Veracruz.
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o Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz.

2. Cdédigos y Decretos:

e Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Codigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Coddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e Codigo 590 de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Codigo 574 de Procedimientos Penales para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Codigo de Etica para los Servidores Publicos del Estado de Veracruz-Llave.

e Cddigo de Conducta de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion de
los Periodistas.

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

» Decreto de Creacion de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccién de
los Periodistas.

3. Reglamentos:

* Reglamento Interno de la Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion a

los Periodistas. :
» Reglamento Operativo de la Unidad de Transparencia de la Cormsmn Estatal
para la Atencion y Proteccion de los Periodistas. /
/"/
“y’

4. Lineamientos: /

* Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos Publicos %ajo Criterlg
Disciplina, Racionalidad y Austeridad Presupuestal. | :
|
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e Lineamientos Generales de la Unidad de Género de la Comision Estatal para
la Atencion y Proteccion de los Periodistas.

e Lineamientos que deberan observar los Servidores Publicos al separarse de
su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega-recepciéon de los
Recursos que tengan asignados y del Informe de los Asuntos bajo su
responsabilidad.

e Lineamientos para la Tutela de Datos Personales en el Estado de Veracruz.

e Lineamientos para la Asignacion de Recursos Econémicos por concepto de
ayuda social de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los
Periodistas.

e Lineamientos Fondo Revolvente de la Comisién Estatal para la Atencion y
Proteccién de los Periodistas.

e Lineamientos técnicos generales para la Publicacién, Homologaciéon vy
Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de
transparencia.

e Lineamientos generales para la publicacion de la informacion establecida en
la Ley numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que deben difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de la
Transparencia.

» Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la
organizacion de archivos.

e Lineamientos generales en materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

» Lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
de la Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas.

/
5. Otros: /
e Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto San José).
e Declaracion Universal de los Derechos Humanos. '
» Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos. l
» Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales. A\rgm
e La Libertad de Expresion en la Jurisprudencia de la C fon
Interamericana de Derechos Humanos. | //\
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Criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de
accesibilidad que permitan el ejercicio de los derechos humanos de acceso
a la informacién y proteccion de datos personales a grupos vulnerables.
Protocolo de Investigacion para la Atencién de los Delitos Cometidos en
agravio de las y los Periodistas con motivo del ejercicio de su profesién: y
por el que se instruye a los Fiscales, Peritos y Policias Ministeriales para su
Aplicacién.

Protocolo para la Proteccién y Atencion de Mujeres Periodistas en el Estado
de Veracruz.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2018-2024.

Manual de Organizacion de la Direccién Juridica de la Comisién Estatal
para la Atencion y Protecciéon de los Periodistas.

Manual de Organizacion del Departamento de Recursos Financieros de la
Comision Estatal para la Atencién y Proteccién de los Periodistas.

Manual de Organizacion del Departamento de Recursos Humanos de la
Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas.

Manual de Organizacién del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Comision Estatal para la Atencién y Proteccion
de los Periodistas.

Manual de Organizacion de la Oficina de Tecnologias de la Informacion de
la Comision Estatal para la Atencién y Proteccidn de los Periodistas.

Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Procesos.
Manual de Organizacion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios de la
Comisién Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas.

Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion de la Comision
Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas.

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros de la
Comision Estatal para la Atencion y Proteccion de los Periodistas.

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos de la
Comision Estatal para la Atencion y Proteccién de los Periodistas.

Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Comisién Estatal para la Aten0|on y Proteccion
de los Periodistas.

Manual de Procedimientos de la Oficina de Tecnologias de/la Informacion
de la Comisién Estatal para la Atencién y Proteccion de los Perlodls fa

Manual de Viaticos de la Comisién Estatal para la Atencion y Prote
los Periodistas.

i6n de
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Atribuciones

De acuerdo a los articulos 63 y 64 del Reglamento Interior de la Comisién Estatal
para la Atencion y Proteccion de los Periodistas, a la Direccion Juridica le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Articulo 63. La Direccion Juridica sera la responsable de asesorar y representar
legalmente a la Secretaria Ejecutiva, a la Comisién y a sus unidades, areas y
departamentos ante autoridades o Tribunales Federales y del fuero comun,
Organos Administrativos o ante cualquier otro procedimiento relacionado con las
atribuciones del Organismo Auténomo.

Articulo 64. La Direccion Juridica tendra las siguientes atribuciones:

|. Asesorar juridicamente a la Secretaria Ejecutiva, apoyar legalmente el
Ejercicio de las facultades de las areas de la Comision y actuar como
organo de consulta juridica de las mismas;

Il. Revisar, dentro del ambito de sus facultades, los convenios, contratos y en
general, todo tipo de actos juridicos que deban celebrar la Secretaria
Ejecutiva, o cualquier area de la Comision:

lll. Comparecer y representar a la Comisién ante las autoridades de caracter
administrativo o judicial en los juicios o procedimientos en que sea
actora o demandada, o se le designe como parte, ejercitando toda clase
de acciones, defensas y excepciones que correspondan; vigilar la
continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias respectivas; asi
como formular las demandas, contestaciones y en general todas las
promociones que se requieran para la prosecucion de los juicios o
recursos interpuestos ante dichas autoridades y vigilar el cumplimiento
de las resoluciones correspondientes:

IV. Formular e interponer las denuncias, querellas y desnst|m|entos asi como
otorgar, previa aprobacion del Pleno, el perdon cuando proceda y
solicitar al Ministerio Publico el ejercicio de las/ acciones que
correspondan, y en su caso, comparecer al proceso penal para todos los
efectos legales conducentes: /

V. Elaborar los proyectos de los informes previos y Justlflcados que en materia
de amparo deba rendir la Comision, asi como los relatlvos a los demas
empleados o &reas adscritas que sean sefaladas como autoridades
responsables; elaborar los proyectos de demanda / dar traml\; los

juicios de amparo cuando la Comisién o las area y departa entos
Pdgina 12 de 23
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tengan el caracter de quejoso o intervenir como tercero interesado y
formular en general todas las promociones que a dichos juicios se
refieran;

VI. Brindar asistencia juridica, acompafamiento y orientacion legal y gestiones

VILI.

VIII.

a los Periodistas que asi lo soliciten, con motivo de la implementacion
de medidas de atencion, preventivas y de proteccion, conforme a lo
dispuesto en este Reglamento;

En caso de ausencia justificada del titular de la Secretaria Ejecutiva,
certificar las constancias que obren y deriven de los archivos de la
Comisién para ser exhibidas ante las autoridades judiciales,
administrativas o del trabajo y, en general, para cualquier tramite, juicio,
procedimiento, proceso o investigacion;

Auxiliar en la elaboracién de las actas de las sesiones del Pleno;

IX. Auxiliar al Pleno de la Comision en la substanciacion y resolucion de los

recursos de Inconformidad interpuestos;

X. Recibir de las areas la documentacion e informacion necesaria para el

cumplimiento de sus funciones;

Xl. Requerir a las diferentes areas de la Comision la informacion necesaria

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

para la integracion de los expedientes que sean materia de litigio o de
tramite administrativo;

Resolver respecto del incumplimiento de los contratos celebrados por la
Comision en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave;

Elaborar y proponer a la Secretaria Ejecutiva los indicadores del
desempeno para su inclusién en el proyecto de presupuesto de egresos
de la Comisién, a mas tardar en los primeros quince dias de septiembre;
Hacer efectivas a los proveedores vy licitadores la fianza que sefala la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llav ‘j}»

Las demas que instruya la Secretaria Ejecutiva y proceda conforme al
Reglamento. ! /l

Pagina 13 de 23



: Comusion Estatal parala
Atenaon v Proteccion de
los Periodistas

Organigrama
: Secretaria
Ejecutiva
Direccidn
| Juridica |
: i
a

i

Abogados Analista \ ;
Administrati\ﬁ\{g

i

Al
y

Pdgina 14 de 23



Comision Estatal parala
Menaon v Protecvion de
los Periodistas
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[
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Identificacion
Nombre del Puesto: DIRECTOR JURIDICO.
Categoria de su Titular: Director de Area.
Jefe(a) inmediato(a): Secretario Ejecutivo.
Subordinados(as) Inmediatos(as): - Abogados

- Analista Administrativo A

Suplencia en caso de ausencia

El servidor publico que designe el Secretario Ejecutivo.
temporal:

Descripcion General

El Titular de este puesto es responsable es responsable de asesorar juridicamente al Secretario Ejecutivo,
a la Comision y a sus unidades, dreas y departamentos, ante autoridades o tribunales federales y del fuero
comun, organos jurisdiccionales, contencioso-administrativos o de otra naturaleza juridica, en los
procedimientos de cualquier indole; asi como atender todos aquellos asuntos de orden juridico que le
correspondan al Secretario Ejecutivo.

Ubicacion en la estructura orgdnica

Secretaria
Ejecutiva

Direccion
Juridica

Abogados ! | Analista I/
: ~ Administrativo A

1. Asesorar juridicamente a la Secretaria Ejecutiva, apoyar legalmente el Ejercicio de las facultades de
las areas de la Comision y actuar como érgano de consulta juridica de Ias’hismas;

2. Revisar, dentro del dmbito de sus facultades, los convenios, contrato; 'Jy en general, todo tipo de
actos juridicos que deban celebrar la Secretaria Ejecutiva, o cualquier érz

|

a de la Comisidn;
3. Comparecer y representar a la Comisién ante las autoridades de caracter administrativo o judicial en
los juicios o procedimientos en que sea actora o demandada, o se le designe como parte, ej}k\r‘gtando
1\

. . Py . . 1)\ N
toda clase de acciones, defensas y excepciones que correspondan;| vigilar la contmuudap\ﬁdé"los
|
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10.

11.

12.

13,

14,

15,

juicios, procedimientos y diligencias respectivas; asi como formular las demandas, contestaciones y
en general todas las promociones que se requieran para la prosecucién de los juicios o recursos
interpuestos ante dichas autoridades y vigilar el cumplimiento de las resoluciones correspondientes;
Formular e interponer las denuncias, querellas y desistimientos, asi como otorgar, previa aprobacién
del Pleno, el perddn cuando proceda vy solicitar al Ministerio Publico el ejercicio de las acciones que
correspondan, y en su caso, comparecer al proceso penal para todos los efectos legales
conducentes;

Elaborar los proyectos de los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir
la Comisién, asi como los relativos a los demdas empleados o &reas adscritas que sean sefialadas
como autoridades responsables; elaborar los proyectos de demanda y dar tramite a los juicios de
amparo cuando la Comisién o las areas y departamentos tengan el caracter de quejoso o intervenir
como tercero interesado y formular en general todas las promociones que a dichos juicios se
refieran;

Brindar asistencia juridica, acompafiamiento y orientacién legal y gestiones a los Periodistas que asi
lo soliciten, con motivo de la implementacién de medidas de atencidn, preventivas y de proteccion,
conforme a lo dispuesto en este Reglamento;

En caso de ausencia justificada del titular de la Secretaria Ejecutiva, certificar las constancias que
obren y deriven de los archivos de la Comisién para ser exhibidas ante las autoridades judiciales,
administrativas o del trabajo y, en general, para cualquier tramite, juicio, procedimiento, proceso o
investigacion;

Auxiliar en la elaboracién de las actas de las sesiones del Pleno;

Auxiliar al Pleno de la Comision en la substanciacidn y resolucion de los recursos de Inconformidad
interpuestos;

Recibir de las dreas la documentacién e informacién necesaria para el cumplimiento de sus
funciones;

Requerir a las diferentes éreas de la Comision la informacién necesaria para la integracién de los
expedientes que sean materia de litigio o de trémite administrativo;

Resolver respecto del incumplimiento de los contratos celebrados por la Comisidn en términos de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave;

Elaborar y proponer a la Secretaria Ejecutiva los indicadores del desempefio para su inclusién en el
proyecto de presupuesto de egresos de la Comisién, a mas tardar en los primeros quince dias de
septiembre; i

Hacer efectivas a los proveedores vy licitadores la fianza que sefala la Ley de Ad Uisiciones,

Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de’VeracrLl
de la Llave; y /

il
/

Las demas que instruya la Secretaria Ejecutiva y proceda conforme al Reglame/‘ito.

Pagina 17 de 23




Conusion Estatal parala

Atencion v Proteccion de

&)

las Periodistas

NIVELES DE COORDINACION

INTERNA

1.- Secretaria Ejecutiva de la Comisidn.

2.- El personal subordinado.

3.- Los titulares de los demas departamentos y
oficinas de la Comision.

recibir

juridicamente,
informacion vy

1.- Asesorar
instrucciones,
coordinar actividades.

proporcionar

2.- Transmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacién, asi como coordinar

actividades.

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

EXTERNA

1.- Instituciones.

1.- Asesorar y orientar juridicamente al
Secretario Ejecutivo en la celebraciéon de
convenios de colaboracidn.

2.- Periodistas.

2.- Asesorarlos legalmente.

A
/

3.- Autoridades de cardcter administrativo o
judicial.

Elaboracion Autorizacion

Noviembre, 2020 Noviembre, 2020

Direccion Juridica

3.- Comparecer y representar a la Comisién
en juicios o procedimientos y ej?g:tar toda
\

iones; asi

. ‘.
clase de acciones, defensas y excep
como para formular denuncias o \querellas,
desistimientos, y/o comparecer al'\(,bfdceso
penal. ‘ ‘

|

Autorizo

Reviso

Contraloria H. Pleno de la

Interna \

Comision Estatal

Pagina 18 de 23 \



Comision Estatal parala

.' Atencion v Proteccion de

los Periodistas

Identificacion
Nombre del Puesto: ABOGADOS.
Categoria de su Titular: Jefe de Oficina.
Jefe(a) inmediato(a): Director Juridico.
Subordinados(as) Inmediatos(as): - Analista Administrativo A
Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el Director Juridico, previo
temporal: acuerdo con el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

Descripcion General

El o los titulares de este puesto son responsables de apoyar a la Direccidn Juridica en la elaboracién y
revision de convenios, contratos y en general, todo tipo de escritos requeridos en los actos vy
procedimientos en los que tome parte la Direccion Juridica, asi como elaborar los proyectos de denuncias,
demandas, contestacion de demandas, informes previos y justificados que, en materia de amparo y juicios
administrativos, civiles o penales, deba rendir la Comisién. Asimismo, debe interactuar con las demas
areas que integran la Comisién, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la estructura orgénica

Direccion
Juridica

Analista
- Administrativo A

Apoyar a la Direccion Juridica en la revisién de convenios, contratos y en general, todo tipo de actos
juridicos que le sean encomendados. /|

. . ’ . % . “’ .
2. Apoyar a la Direccion Juridica en la elaboraciéon de los proyectos de informes previos y justificados
que en materia de Amparo deba rendir la Comision. f

Apoyar a la Direccion Juridica en la formulacién de denuncias o querellasy desisti‘rT\ientos

4. Apoyar a la Direccién Juridica en la elaboracién de proyectos de demanda y contestakion de
demandas.
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Apoyar en el analisis de cada caso concreto, para determinar las medidas y estrategias a seguir.

6. Acompafar y auxiliar a la Direccion Juridica en las asesorias que se brinden a los trabajadores de la
Comision y periodistas.

7. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

NIVELES DE COORDINACION

INTERNA

1. Secretario Ejecutivo. 1. Atender las peticiones para el optimo desarrollo
de las actividades del area, previo acuerdo con el
Director Juridico.

2. Director Juridico. 2. Someter la aprobacién de los proyectos y recibir
las instrucciones pertinentes.

3. Coordinar actividades y asesorias en el ambito
3. Los titulares de los demas departamentos y de sus atribuciones.

oficinas de la Comisidn.
4. Areas de la Comisién. 4. Coadyuvar con las demas areas de la Comisidn,
en actividades relacionadas con sus funciones.

EXTERNA

1. Periodistas. 1. Brindar asistencia juridica a los periodistas que
lo soliciten, cuando se lo instruya el Director
Juridico y/o el Secretario Ejecutivo.

2. Instituciones y autoridades. 2. Al momento de realizar acompafiamiento a los
periodistas, asi como trdmites relacionados con la
integracion de expedientes internos.

Autorizé

Elaboracién Autorizacion

Contraloria
Interna

H. Plenoil\ ella
Comg./)’lén Es\éﬁl’

Direccion Juridica

Noviembre, 2020 Noviembre, 2020
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Identificacion
Nombre del Puesto: ANALISTA ADMINISTRATIVO A.
Categoria de su Titular: Analista A.
Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Direccién Juridica.
Subordinados(as) Inmediatos(as): N/A
Suplencia en caso de ausencia El servidor publico que designe el Director Juridico, previo
temporal: acuerdo con el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

Descripcion General

El o los titulares de este puesto son responsables de apoyar con las funciones de la Direccion Juridica,
mediante la recopilacién y procesamiento de informacién estadistica y administrativa, elaboracién de
oficios, organizacién y archivo de expedientes, asi como en la realizacién de diligencias ante autoridades.
Asimismo, debe interactuar con las demas areas que integran la Comision, para contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales y auxiliar a la Direccién Juridica en la integracion de informacién y reportes
que requiera la Unidad de Acceso a la Informacion y en la elaboracién de los reportes e informes que se
integran en la Secretaria Ejecutiva para informar al Pleno sobre las actividades realizadas por la Comisién.

Ubicacion en la estructura organica

Secretaria ;
Ejecutiva 5

Direccion
Juridica

Abogados & ' Analista

Administrativo A

Auxiliar a la Direccion Juridica, en la elaboracién de los acuerdos y oficios que se requnéran para su

actuacion en los procedimientos en los que represente a la Comision. /

2. Auxiliar en la integracion de la informacién necesaria para la los expedientes a cargo de la Direccién
Juridica.

3. Lllevar la agenda de reuniones con periodistas, particulares o autoridades, com pa de las

actividades a realizar dentro de la atencién de procedimientos. L o~

4. Elaborar los reportes de cumplimiento del POA, asi como aquellos requeridos ppr la Sectetaria

[/
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Ejecutiva para informar al Pleno sobre las actividades realizadas por la Comision.

5. Auxiliar en la integracion de informacidon para la Unidad de Acceso a la Informacién y en la
clasificacion de documentos conforme a los Acuerdos del Comité de Informacién de Acceso
Restringido.

6. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de las funciones de la

Direccion.

NIVELES DE COORDINACION

INTERNA

1. Jefe de la Direccidn Juridica. 1. Atender instrucciones, presentar
informacion, coordinar actividades y someter a
acuerdo los asuntos de su ambito de
competencia.

2. Abogados 2. Coordinar actividades, recabar informacién y
acordar para la elaboracion de informes.

3. Los titulares de los demés departamentos y 3. Solicitar y proporcionar informacién, asi como
oficinas de la Comision. coordinar actividades.
4. Areasde la Comision. 4. Solicitar informacion relativa al desarrollo,

avance y cumplimiento de los programas
operativos, asi como para la realizacion de
auditorias y la instrumentacién de programas
institucionales.

EXTERNA

1. Agendar reuniones para cuestiones referentes a
procedimientos en los cuales la Direccién Juridica
brinde asesoria.

1. Periodistas.

2. Realizar diligencias que se requieran en los
procedimientos en los cuales la Direccidn Juridica
sea parte, como representante de la Comision.

2. Instituciones y autoridades.

Autorizo

Elaboracién Autorizacion

Contraloria

Direccion Juridica

Noviembre, 2020 Noviembre, 2020 Interna
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Organizacién de la Direccién Juridica, entrara
en vigor al dia habil siguiente de su aprobacion por el Pleno de la Comision Estatal
para la Atencién 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 Comisién Estatal para |la
Atencion y Proteccién de los Periodistas.

Dado en la Sala de Sesiones del Pleno de la Comision Estatal para la Atencion S/
Proteccion de los Periodistas, en la ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracru; a los
tres dias del mes de diciembre del afio dos mil veinte. ;

y a4

A

LICiAN'A LAURA PEREZ-MENDOZA LIC. JORGEMOR ( ES VAZQUEZ
— PRESIDENTA SECRETARIO EJECUTIVO
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