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Municipio de Hermosillo
Direccién General de Comunicacién y Transparencia

|.- Introduccion

El Manual de Organizacion tiene como objetivo presentar en forma integral la estructura
organica de la Direccién General de Comunicacion y Transparencia, tanto de forma
departamental, como funcional, asi como determinar y precisar cada una de las
funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la Direccion, con el objetivo
de evitar duplicidad en las funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Asimismo, busca aucxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades de la instancia

. y propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

En el presente manual se desglosan las distintas areas administrativas que integran la
Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia. También muestra una vision
global de la dependencia, auxiliando asi a la integracion del personal de nuevo ingreso

y facilitando su incorporacion e induccion al area.

Cada vez que se realice alguna modificacion a las atribuciones, a la estructura organica,
o bien, cada cambio de administracion, se llevara a cabo la actualizacion de este
Manual de Organizaciéon. Los cambios que requiera el presente Manual de

Organizacion seran responsabilidad de la persona titular de la dependencia.
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Municipio de Hermosillo
Direccién General de Comunicacidn y Transparencia

Mision
Posicionar y comunicar las acciones, programas y obras del Gobierno Municipal a
través de la formalidad de canales de comunicacion en todas sus modalidades. Asi
como, promover con responsabilidad, honestidad y eficiencia la cultura de la
transparencia garantizando a la sociedad, el acceso a la informacion, la rendiciéon de

cuentas y la proteccidn de datos personales que posea o administre el municipio en su

gestion.
. Vision

Garantizar una percepcion y opinion publica positiva, a través de la correcta
comunicacion e interaccion de las acciones, obras y programas del Gobierno Municipal
con la ciudadania. Ademas, ser la dependencia que promueva la cultura de la
transparencia al exterior del municipio, a través de mecanismos que fomenten la
participacion y empoderamiento ciudadano, favoreciendo el uso de las tecnologias de

la informacioén, que impacten en el bienestar de la sociedad hermosillense.

Valores

Los principios con los cuales se desempefia la Direccion General de Comunicacion y

. Transparencia son:

e Eficiencia

e Compromiso

e Responsabilidad
e Etica

e Honestidad

¢ Humanidad
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Municipio de Hermosillo
Direccién General de Comunicacién y Transparencia

Il.- Antecedentes Historicos

Direccion General de Comunicacion Social e Imagen Institucional

En la Administracion Municipal 2015-2018 se realizan modificaciones a la estructura
organizacional del Ayuntamiento con el interés de orientar esfuerzos en la busqueda
de identificacion de acciones de gobierno con las necesidades mas apremiantes de la
sociedad, logrando reorientar las funciones de la Secretaria Técnica a un enfoque en
tareas que implican el manejo de la imagen institucional, comunicacién efectiva,
. percepcion, opinion publica, interaccién con medios de comunicacién, asi como lideres

de opinién y las diferentes esferas sociales.

Se realiz6 la incorporacion de las funciones de Comunicacion Social a la Secretaria
Técnica, el 22 de marzo de 2016, se publica en el Boletin Oficial Numero 23 del

Gobierno del Estado de Sonora.

En la Administracion Municipal 2018-2021 se realiza una modificacién a la estructura
organizacional, desincorporando la Direccion General de Comunicacion Social e
Imagen Institucional de la Secretaria Técnica, convirtiendose en una dependencia de
la Administracion Puablica Municipal directa, encargada de generar mecanismos de
. comunicacién reciprocos entre el gobierno municipal y la ciudadania, con el objeto de
difundir la informacién de las actividades del Ayuntamiento y su administracion,
informando sobre el alcance, el impacto y los resultados de los programas y proyectos
que enriquecen la agenda municipal, buscando siempre un acercamiento entre
gobierno y la ciudadania. Quedando la estructura de la siguiente manera: una Direccion
General de Comunicacion Social e Imagen Institucional y un Area Administrativa; una
Direccion de Informacién y Medios con un Departamento de Monitoreo de Medios; una
Direccién de Imagen Institucional con una Subdireccion de Disefio y por ultimo, una

Direccion de Comunicacion Digital con una Subdireccion de Estrategia Digital.
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Unidad de Transparencia Municipal

En la administraciéon 2015-2018 la Unidad de Transparencia se encontraba adscrita a
Presidencia Municipal, con el objetivo de dar atencion a lo relacionado a transparencia,
rendicidon de cuentas, proteccion de datos personales, participacion, colaboracion e
innovacion, estando conformada de la siguiente manera: Una Direccidon General, la
Direccién de Acceso a la Informacién, Direccion de Proteccion de Datos Personales,

Direccion Juridica, Direccion de Gobierno Abierto y la Direcciéon de Innovacion y

. Tecnologia.
El dia 31 de diciembre de 2018 se publica en el Boletin Oficial del Estado de Sonora,
el Acuerdo en donde se realizan diversas modificaciones al Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo, dicha
modificacion eleva a la Unidad de Transparencia a dependencia, otorgandole
autonomia e independencia presupuestal. Esta Unidad se conformé estructuralmente
con una Direccion General, una Direccion Juridica, una Direccion de Acceso a la

Informacién, asi como una Direccion de Proteccion Datos Personales.
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Direccion General de Comunicacion y Transparencia

Direccion General de Comunicacion y Transparencia

En la presente Administracion Municipal (2021-2024), con fecha 23 de diciembre de
2021 se publica en el Boletin Oficial del Estado de Sonora, el Acuerdo mediante el cual
se aprueba el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo. Ante la situacion econdmica y financiera actual del
Ayuntamiento de Hermosillo, se hace imperativo efectuar una reestructuracion de la
Administraciéon Puablica Municipal Directa, basada en una distribucion eficiente de las
. atribuciones de las Dependencias que la componen, asi como de las obligaciones de
sus titulares, definiendo, de manera especifica, su objeto y area de injerencia. Derivado
de lo anterior, se propone la restructuracion de las facultades correspondientes a la
Administracion Publica Municipal Directa, a efecto de procurar una adecuada
distribucion de competencias y eficientar los recursos publicos, suprimiendo algunas
Direcciones Generales con el fin de evitar duplicidad en las funciones y especializar el
trabajo de las existentes. Como primer punto, se fusionan las atribuciones de las antes
denominadas Direccién General de Comunicacion Social e Imagen Institucional y
Unidad de Transparencia, para crear la Direccién General de Comunicacion y
Transparencia, como la dependencia encargada de generar mecanismos de
comunicacion reciprocos entre el gobierno municipal y la ciudadania, a traves de
estrategias que permitan difundir la informacion de las actividades del Ayuntamiento y
. su administracion publica, informando sobre el alcance, el impacto y los resultados de
programas y proyectos que enriquecen la agenda municipal; ademas, de promover la
cultura de la transparencia, de garantizar el derecho de acceso a la informacién publica,
de impulsar acciones y programas de difusion, sensibilizacion y capacitacion, y de
procurar la implementacién de politicas de transparencia proactiva y de gobierno
abierto. Quedando conformada de |a siguiente manera:
Direccion General de Comunicacion y Transparencia, con la Direccion de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales: con una Subdireccion de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales, un Departamento de Proteccion de

Datos Personales y un Departamento de Acceso a la Informacién; Direccion de
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Informacion y Medios: con la Subdireccion de Informacion y Medios y el Departamento
de Monitoreo de Medios; Direccion de Disefio e Imagen Institucional: con la
Subdireccion de Disefio e Imagen Institucional; Direccion de Comunicacion Digital: con
la Subdireccion de Comunicacion Digital y la Direccion Administrativa: con la

Subdireccion Administrativa.
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Direccion General de Comunicacion y Transparencia

lll.- Base Legal

l.
I
M.
IV,
V.

VL.

. VILI.

VIII.

Xl

XIlI.
Xl

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
en el Estado de Sonora.

Ley de Gobierno y Administraciéon Municipal del Estado de Sonora.

Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién del Municipio de
Hermosillo.

Reglamento de Proteccion de Datos Personales en Posesion del Municipio de
Hermosillo,

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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Municipio de Hermosillo
Direccion General de Comunicacién y Transparencia

IV.- Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DIRECTA DEL H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO

SECCION DECIMA CUARTA
DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION Y TRANSPARENCIA

Articulo 42. La Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia, sera la

dependencia que genera mecanismos de comunicacion reciprocos entre el gobierno

. municipal y la ciudadania, a través de estrategias que permitan difundir la informacién
de las actividades del Ayuntamiento y su administracién puablica, informando sobre el
alcance, el impacto y los resultados de programas y proyectos que enriquecen la
agenda municipal; sera la encargada, ademas, de promover la cultura de la
transparencia, de garantizar el derecho de acceso a la informacién publica, de impulsar
acciones y programas de difusion, sensibilizacién y capacitacién, y de procurar la
implementacion de politicas de transparencia proactiva y de gobierno abierto.

Articulo 43. Corresponde a la Direccion General de Comunicacion y Transparencia
ejercer, ademas de las senaladas en otros ordenamientos, las siguientes obligaciones
y atribuciones:

. I. Desarrollar mecanismos de vinculacion y comunicaciéon reciprocos entre el
Gobierno Municipal y la ciudadania a través de estrategias de impacto directo a
los hermosillenses;

Il. Promover la transversalidad en la interpretacion comunicativa de eventos,
programas y proyectos propios de las dependencias y entidades;

Ill. Retomar y considerar los analisis de prospectiva de la informacion de otras
dependencias y entidades a fin de proporcionar elementos y herramientas que
generen una imagen homogénea y transversal del Gobierno Municipal;

IV. Dar seguimiento a los asuntos prioritarios que captan el interés de lideres de
opinién y la ciudadania en general, estableciendo estrategias de comunicacion
que abarquen de manera transversal a las instancias del Gobierno Municipal;
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Municipio de Hermosillo
Direccion General de Comunicacion y Transparencia

V. Realizar estudios estratégicos de percepcion social encaminados a la toma de
decisiones para el ejercicio de una administracion publica eficiente, ordenada y
productiva;

VI. Definir la imagen conceptual del Ayuntamiento de Hermosillo y asegurar su
correcta aplicacion en todas las dependencias y entidades;

VIl. Coordinar las campanas de promocién de los diferentes programas y proyectos
estratégicos del Municipio;

VIIl. Vigilar y supervisar la logistica de Imagen Institucional que requieran las
instalaciones de las oficinas pertenecientes al Gobierno Municipal;

. IX. Asesorar a las dependencias y entidades, en la ejecucion grafica y de
comunicacion de los programas y proyectos que les corresponda;

X. Establecer y coordinar la ejecuciéon de los mecanismos de comunicacion entre
el Gobierno Municipal y la ciudadania; asi como la difusion de avances de las
politicas publicas, programas y proyectos considerados en el Plan Municipal de
Desarrollo y los requeridos por el Ayuntamiento de Hermosillo;

XIl. Dar seguimiento a las politicas de relaciones publicas del Ayuntamiento;

Xll. Generar las estrategias y politicas en materia de imagen, identidad, vy
comunicacion social para la difusion de la informacion que genere el
Ayuntamiento y la Administracion Publica Municipal;

XIll. Dar seguimiento al monitoreo diario de la informacién que se genere sobre las

. actividades del Ayuntamiento, que permita establecer criterios para la toma de
decisiones;

XIV. Coordinar y dar seguimiento a los canales permanentes entre el Ayuntamiento y
los diversos medios de comunicacion;

XV. Validar la informacion seleccionada, editada y redactada que deba someterse a
difusioén;

XVI. Facilitar la interlocucion en materia de comunicacién social e imagen institucional
entre las dependencias y entidades municipales, estableciendo y coordinando la
figura de enlace de comunicacion;

XVII. Coordinar y convenir la estrategia de comunicacién social conjunta, armonizada

y en sinergia con la administracion publica paramunicipal;
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Municipio de Hermosillo
Direccion General de Comunicacién y Transparencia

XVIIl. Tener a su cargo y guarda el manejo de paginas electrénicas y redes sociales
de la comunicacion social del Ayuntamiento;

XIX. Emitir lineamientos de imagen y comportamiento en redes sociales, a los que
habran de ajustarse las y los servidores publicos del Ayuntamiento, en el manejo
de comunicacion oficial por esta via;

XX. Fungir como la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables en materia de transparencia, de garantizar
el derecho de acceso a la informacién publica y de proteccion de datos
personales;

. XXI. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y acciones tendientes a
fortalecer la cultura de transparencia y rendicion de cuentas;

XXIl. Impulsar acciones de capacitacion y actualizacion de las y los servidores
publicos del Ayuntamiento en materia de transparencia y rendicion de cuentas;

XXIll. Promover la conformacion y operacion del Comité de Transparencia de
conformidad con los ordenamientos en la materia;

XXIV. Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el acceso a la
informacion, asi como las inconformidades interpuestas por la ciudadania contra
el Ayuntamiento, a través de los recursos de revision y de inconformidad;

XXV. Recabar y difundir la informacion de conformidad con lo establecido en los
ordenamientos aplicables;

’ XXVI. Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas en traduccion e
interpretacion a lenguas indigenas y/o formatos accesibles para personas con
alguna discapacidad;

XXVII. Supervisar que las instancias de la Administracion Publica Municipal mantengan
actualizadas las obligaciones de transparencia, conforme a las normas en la
materia;

XXVIIl. Coordinar y supervisar que se envien en tiempo y forma las notificaciones a
solicitantes;

XXIX. Establecer mecanismos para procurar el almacenamiento de documentos fisicos
en formatos electrénicos, con medios de autentificacion y firmas electronicas en

coordinacion con la Contraloria Municipal;
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XXX. Establecer canales de comunicacion con la ciudadania a través de redes
sociales y plataformas digitales;

XXXI. Disenar, impulsar e implementar politicas de Gobierno Abierto para optimizar el
desempernio del ejercicio gubernamental;

XXXIl. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

XXXIIl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando la
difusion y accesibilidad de la informacién en formatos que mas convengan a la
. ciudadania, asi como desarrollar o adoptar mejores practicas en el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia,
XXXIV. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Ayuntamiento;

XXXV. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones de conformidad con la normatividad
aplicable;

XXXVI. Rendir un informe anual ante el Comité de Transparencia sobre las actividades
desplegadas en ejercicio de sus funciones; y
XXXVIl. Las demas que le senalen las leyes, reglamentos, circulares y demas

disposiciones de observancia general.
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Municipio de Hermosillo
Direccion General de Comunicacion y Transparencia

V.- Estructura Organica

1.0, Direccion General de Comunicaciéon y Transparencia

1.1. Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.1. Subdireccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
1.1.1.1. Departamento de Proteccion de Datos Personales

1.1.1.2. Departamento de Acceso a la Informacion

1.2. Direccion de Informacion y Medios
1.2.1 Subdireccion de Informacion y Medios

1.2.1.1 Departamento de Monitoreo de Medios

1.3. Direccion de Disefio e Imagen Institucional

1.3.1. Subdireccion de Disefio e Imagen Institucional

1.4. Direccién de Comunicaciéon Digital

1.4.1. Subdireccion de Comunicacion Digital

. 15 Direccion Administrativa

1.5.1 Subdireccion Administrativa
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VI.- Organigrama Estructural

DRECCION GENERALDE
COMURICACON Y TRANSPARENCIA
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SUB DRECCIN 06 TRANSPARENCIAY SUBDRECCINDE SUBDRECCIN DE DIERD SUBDRECCEN [ SUS DRICCON
PROTECCAN DE DATOS PERSINALES INFOSMAOCHY MEDICS £ IAAGEN NSTIUCICHAL COMUNICACEN D TAL ADMINSTRATIVA
DEAARTANMENTO D DEMATAMENTODE DEPATAMINTODE

MCESDA LA PROTECCION DI MON TOREO DE MEDOS
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VIl.- Analitico de la Estructura
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** Plaza comisionada a la Direccion General de Promotora Inmobiliana.

ConcentradE.:Plazas
Nivel Plazas
R Vv | 2
Vi i 3
. VI | 13
VIl 4
X 14
Xl 2
X1 7
XV 1
E 2
Total: 48
®
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VIIl.- Objetivos y funciones

1. Direccidén General de Comunicaciéon y Transparencia
Obijetivo:

Generar mecanismos de comunicaciéon reciprocos entre el gobierno municipal y la
ciudadania, a través de estrategias que permitan difundir la informacién de las
actividades del Ayuntamiento y su administracion publica, informando sobre el alcance,
el impacto y los resultados de programas y proyectos que enriquecen la agenda
municipal; ademas promover la cultura de la transparencia, garantizar el derecho de
acceso a la informacién publica, impulsar acciones y programas de difusion,

. sensibilizacion y capacitacién, y procurar la implementacién de politicas de
transparencia proactiva y de gobierno abierto.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades encomendados a
la Dependencia.

2. Desarrollar y coordinar la estrategia de Imagen Institucional, identidad y
Comunicacion Social.

3. Coordinar el desarrollo de los mecanismos de vinculacién y comunicacién
reciprocos entre el Gobierno Municipal y la ciudadania, que permitan generar un
impacto positivo en la ciudadania hermosillense.

. 4. Coordinar la contratacion de espacios en los medios de comunicacién para la
difusiéon de campanas institucionales.

5. Propiciar una adecuada coordinacién con las diferentes areas del Gobierno
Municipal, a fin de asegurar la aplicacion homogénea de las politicas
institucionales en las acciones, programas y proyectos en materia de imagen en
redes sociales, documentos oficiales e instalaciones de las oficinas
pertenecientes al Gobierno Municipal.

6. Definir la imagen conceptual del Ayuntamiento de Hermosillo mediante el manual
en materia de imagen institucional, cuidando el estricto apego a las disposiciones
normativas y presupuestales aplicables.

7. Coordinar las campafas de promocion tendientes a promover el desarrollo
economico, difundir programas sociales, acciones y todo tipo de programas de las
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dependencias y entidades del Gobierno Municipal, bajo una perspectiva
transversal, integral y homogénea, acorde a la estrategia general de Gobierno.

8. Establecer y coordinar mecanismos de comunicacion entre el Gobierno Municipal
y la ciudadania que permitan dar difusion de avances de las politicas publicas,
programas y proyectos considerados en el Plan Municipal de Desarrollo.

8. Coordinar y convenir la estrategia de comunicacién social conjunta, armonizada y
en sinergia con las entidades de la administracién publica paramunicipal.

10.Coordinar la estrategia de comunicacion y realizar estudios de percepcion social
de manera transversal con las instancias del Gobierno Municipal, que permitan
. dar seguimiento a los asuntos prioritarios que captan el interés de lideres de
opinion y la ciudadania en general, encaminados a |la toma de decisiones para el
gjercicio de una administracion publica eficiente, ordenada y productiva.

11.Coordinar las acciones de monitoreo diario de la informacion que se genere sobre

las actividades del Ayuntamiento y permita establecer criterios para la toma de
decisiones.

12. Aprobar la difusién de la informacion seleccionada, editada y redactada para su
publicacién.

13.Coordinar y establecer la interlocucion con las dependencias y entidades
municipales en materia de comunicacion social e imagen institucional a través de
enlaces de comunicacion.

. 14.Coordinar el manejo de paginas electrdnicas y redes sociales de la comunicacién
social del Ayuntamiento.

15.Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia Municipal.

16. Promover mecanismos, programas y acciones para las dependencias y entidades
municipales con el fin de fortalecer la cultura de la transparencia y rendicion de
cuentas.

17.Planear y coordinar la capacitacion de las servidoras y los servidores publicos del
Ayuntamiento en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién

de dalos personales.
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18.Coordinar la conformaciéon y operacion del Comité de Transparencia de

conformidad con la normatividad aplicable.

19.Supervisar y coordinar con las dependencias y entidades municipales que se
envien en tiempo y forma las notificaciones a solicitantes, asi como la atencién y
seguimiento de los medios de impugnacién en materia de transparencia y de

proteccion de datos personales que se presenten ante la unidad.

20.Acordar con instituciones publicas especializadas en traduccion e interpretacion a

. lenguas indigenas y/o formatos accesibles para personas con discapacidad.

21.Promover mecanismos para las dependencias y entidades municipales con el fin
de dar cumplimiento eficaz y eficiente a la normatividad aplicable en materia de
transparencia.

22.Promover en el municipio la implementacién de politicas de transparencia
proactiva y de gobierno abierto.

23.Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia de la gestion municipal para el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

24.Coordinar acciones que permitan fomentar la transparencia y accesibilidad al
interior del Ayuntamiento.

25.Rendir un informe anual ante el Comité de Transparencia sobre las actividades

desplegadas en ejercicio de sus funciones.

26.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.Direcciéon de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Objetivo:

Coordinar politicas y acciones para fortalecer la transparencia, el acceso a la
informacion, la proteccion de datos personales y el gobierno abierto en cumplimiento
de la normatividad de la materia.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades encomendados a
la Direccion.

' 2. Capacitar y asesorar a las servidoras y servidores publicos de las dependencias
y entidades, en materia de su competencia.

3. Participar en la revision y verificacion de respuestas a las solicitudes de acceso a
la informacién y solicitudes de derechos ARCO.

4. Implementar mecanismos para el cumplimiento de las disposiciones vy
obligaciones establecidas en el tratamiento de datos personales, a fin de proteger
éstos de manera sistematica y continta.

5. Verificar que la informacion clasificada como confidencial y reservada se apegue
a la normatividad establecida.

6. Promover y coordinar acciones en materia de difusion proactiva de la informacién.

7. Promover y coordinar en las dependencias y entidades del Ayuntamiento de
. Hermosillo las politicas de gobierno abierto.

8. Supervisar y coordinar con las dependencias y entidades municipales la atencion
y seguimiento de los medios de impugnacion en materia de transparencia y de
proteccion de datos personales que se presenten ante la dependencia.

9. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia de la gestion municipal para el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

10. Dar seguimiento a los acuerdos encomendados por el Comité de Transparencia.

11.Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la
Informacién y apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la
propia dependencia.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.1. Subdireccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
Objetivo:

Garantizar el derecho al acceso a la informacion que genera el sujeto obligado

Ayuntamiento de Hermosillo y el derecho a la proteccién de datos personales, conforme
a la normatividad aplicable.

Funciones:

1. Planear, organizar, realizar y evaluar los programas y actividades encomendados
a la Subdireccion.

2. Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacién y derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién (ARCO).

3. Efectuar las respuestas de solicitudes de acceso a la informacion y derechos
ARCO.

4. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de acceso a la
informacién y derechos ARCO.

5. Coordinar la capacitacion continua y especializada en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

6. Coordinar acciones en materia de difusiéon proactiva de la informacion.

7. Dar seguimiento y coordinar la respuesta a los recursos de revision interpuestos
ante el érgano garante.

8. Recabar de las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Hermosillo,
publicar y actualizar en el portal de transparencia municipal la informacién publica
de oficio y las obligaciones de transparencia a las que se refiere la Ley.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.1.1  Departamento de Proteccion de Datos Personales
Objetivo:

Promover la proteccion de los datos personales en posesion de las dependencias y
entidades que conforman el H. Ayuntamiento de Hermosillo y regular su tratamiento
legitimo, controlado e informado, a efecto de garantizar la privacidad y confidencialidad
de los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente en materia de proteccion de datos
personales.

Funciones:

1. Planear, organizar y realizar los programas y actividades encomendados al
. Departamento.,

2. Coordinar la recepcion, registro y atencion de las solicitudes de derechos Acceso,
Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicion (ARCO) ingresadas a la Plataforma
Nacional de Transparencia y su registro y debido seguimiento en el Sistema de
Atencion a Solicitudes de Informacion (SASI).

3. Realizar los tramites con las distintas dependencias y entidades del Ayuntamiento
de Hermosillo para la debida atencién y elaboracién de las respuestas de las
solicitudes de derechos ARCO.

4. Supervisar la asignacion de las solicitudes de derechos ARCO a las dependencias
y entidades competentes, para su atencion.

5. Verificar el registro sobre los vencimientos de las solicitudes de derechos ARCO.

6. Coordinar la integracion de las respuestas emitidas por las dependencias y
entidades del Ayuntamiento de Hermosillo a las solicitudes de derechos ARCO.

. 7. Coordinar la vinculacién con las dependencias y entidades del Ayuntamiento de
Hermosillo en las acciones de gobierno abierto implementadas por estas.

8. Asesorar a las dependencias y entidades que lo requieran, en la atencién de las
solicitudes de derechos ARCO.

9. Asesorar a las dependencias y entidades que lo requieran, en materia de
proteccion de datos personales.

10. Revisar las respuestas de las areas a las solicitudes de derechos ARCO, asi como
emitir las observaciones que se consideren pertinentes.

11.Llevar registro y control de los recursos de revision y recursos de inconformidad,
interpuestos en contra de las respuestas a solicitudes de derechos ARCO y
denuncias, para su atenciéon oportuna.
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12.Capacitar y asesorar a las servidoras y los servidores publicos de las
dependencias y entidades, en materia de su competencia.

13.Revisar la publicacién de los avisos de privacidad correspondientes a las
instancias de la Administraciéon Municipal.

14.Coadyuvar en la elaboracion del documento de seguridad y su actualizacion.

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1.1.2 Departamento de Acceso a la Informacion
Objetivo:

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica mediante la atencion y
respuesta a las solicitudes recibidas, asi como la actualizacién de la informacién publica
obligatoria difundida en los portales de transparencia en cumplimiento a las
disposiciones legales.

Funciones:

1. Planear, organizar y realizar los programas y actividades encomendados al
Departamento.

. 2. Coordinar la recepcién, registro y atencion de las solicitudes de acceso a la
informacién publica ingresadas a la Plataforma Nacional de Transparencia y su
registro y debido seguimiento en el Sistema de Atencién a Solicitudes de
Informacion (SASI).

3. Gestionar con las distintas dependencias y entidades del Ayuntamiento de
Hermosillo para la debida atencién y elaboracion de las respuestas de las
solicitudes de acceso a la informacion.

4. Supervisar la asignacién de las solicitudes de acceso a la informacién publica a
las dependencias y entidades competentes, para su atencién.

5. Verificar el registro sobre los vencimientos de las solicitudes de acceso a la
informacion publica.

8. Coordinar la integracion de las respuestas emitidas por las Dependencias y
entidades del Ayuntamiento de Hermosillo a las solicitudes de acceso a la
. informacion.

7. Asesorar a las dependencias y entidades que lo requieran, en la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

8. Revisar las respuestas de las areas a las solicitudes de acceso a la informacién,
asi como emitir las observaciones que se consideren pertinentes.

9. Llevar registro y control de los recursos de revision, inconformidad y denuncias,
interpuestos en contra de las respuestas a solicitudes de acceso a la informacion,
para su atenciéon oportuna.

10.Capacitar y asesorar a las servidoras y los servidores publicos de las
dependencias y entidades, en materia de su competencia.

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2. Direccién de Informacion y Medios
Objetivo:

Difundir y proyectar los programas y acciones del Gobierno Municipal a la comunidad,
dando cobertura a los eventos, giras y reuniones de trabajo que realiza Presidencia
Municipal y demas funcionarios y funcionarias, con el fin de conocer la opinion y
demandas de la ciudadania y las actividades que desarrollan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades encomendados
a la Direccion.

2. Atender y mantener contacto diario con los distintos medios de comunicacion
para la difusion de la agenda municipal.

3. Recibir y atender a los medios de comunicacion de la localidad, previa
autorizacion de la Direccion General.

4. Apoyar en asuntos de su competencia a las dependencias y entidades
municipales que lo requieran.

5. Serenlace entre los medios de comunicacion y las autoridades municipales, para
informar sobre las inquietudes de la ciudadania y las acciones y programas que
realizan las diversas dependencias.

6. Coordinar el analisis diario de informacion en medios de comunicacién que le
competa al Gobierno Municipal, asi como seleccionar e incluir en la Sintesis
Informativa y el Boletin Informativo de Prensa, incluyendo la cobertura de las
actividades de la Presidencia Municipal y sus instancias.

7. Entregar diariamente a la Direccion General la informacién publicada en los
distintos medios de comunicacién, correspondiente a las actividades del H.
Ayuntamiento, para su envio a la Presidencia Municipal y sus instancias.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.1.- Subdireccion de Informacién y Medios

Objetivo:

Brindar cobertura de eventos, giras y reuniones de trabajo que se generen desde las
dependencias y entidades que integran la Administracion Publica Municipal con el fin
de producir productos comunicativos para su difusion a través de los distintos medios
de comunicacion hacia la ciudadania.

Funciones:

1. Planear, organizar y realizar los programas y actividades encomendados a la
Subdireccién.

2. Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de cobertura de prensa que
requieran las dependencias y entidades del Ayuntamiento de Hermosillo.

3. Planear, supervisar y elaborar boletines informativos de las acciones y
actividades que realicen las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal.

4. Atender las solicitudes de informacién de medios de comunicacién.

5. Hacer envios de informacién de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal a medios informativos.

6. Administrar la informacion que se comparte en la sala de prensa del sitio web y
app oficial del Ayuntamiento de Hermosillo.

7. Elaborar fichas informativas, relativas a temas diversos del quehacer del
Gobierno Municipal, para que sirvan de apoyo en eventuales entrevistas a
funcionarios municipales.

8. Elaborar y distribuir convocatorias a medios informativos invitandolos a dar
cobertura a eventos y actividades publicas del Gobierno Municipal.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.1.1. Departamento de Monitoreo de Medios
Objetivo:

Informar oportunamente a las unidades administrativas que integran el Gobierno
Municipal, sobre los temas sobresalientes que se generen a través de los diferentes
medios de comunicacién, para la toma de decisiones y estrategias de comunicacion.

Funciones:

1. Planear, organizar y ejecutar los programas y actividades encomendados al
Departamento.

. 2. Mantener actualizado el archivo de las grabaciones y transcripciones de las
entrevistas de los servidores publicos, asi como clasificar el material de audio y
video.

3. Establecer mecanismos de difusién oportuna de los reportes de monitoreo
generados y mantener informados a los funcionarios de la Administracidén Publica
Municipal.

4. Supervisar la transcripcion de la informacion emitida por radio y television, para
su integracién en el monitoreo y tarjetas informativas.

5. Canalizar, a través del sistema de Atencion Ciudadana, las denuncias, reportes
y/o quejas que se generen en los diferentes medios de comunicacién, para su
atencion por la dependencia y entidad correspondiente.

6. Coordinar la realizacion de sintetizar la informacién publicada en diarios,
semanarios y revistas, correspondiente al quehacer de la Administracion
. Municipal.

7. Elaborar diariamente la Sintesis Informativa, con base en cobertura de eventos
del Ayuntamiento, entrevistas de funcionarios y funcionarias municipales,
columnas editoriales y notas informativas de interés del Gobierno Municipal y
reportes ciudadanos.

8. Apoyar en la adquisicion y distribucién de periddicos y revistas que la
Administracion Publica Municipal requiera para su consulita.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.3.- Direccion de Disefno e Imagen Institucional
Objetivo:

Dirigir, coordinar y supervisar las estrategias y actividades en materia de imagen
institucional del Ayuntamiento de Hermosillo, generando criterios y lineamientos que
permitan contar con una imagen homogénea y transversal del Gobierno Municipal.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades encomendadas a

la Direccion.

‘ 2. Planear y coordinar la creacion, disefio y difusion de los Manuales de Uso y
Aplicacion de Identidad especificos de proyectos, campafias o eventos
especiales.

3. Definir los criterios de disefos y producciones en materia de Imagen Institucional.

4, Coordinar la difusion y la supervision sobre el correcto uso del Manual de
Identidad del Gobierno Municipal.

5. Establecer normas de disefo y supervisar los procesos de creacion, produccion,
impresion y elaboracion de los diferentes materiales graficos y audiovisuales
representativos al Gobierno Municipal.

6. Coordinar la planeacion, diseno y produccion de campanas de comunicacion
institucionales.

7. Supervisar el uso correcto de logotipos representativos del Ayuntamiento de

‘ Hermosillo.

8. Analizar y aprobar solicitudes de imagen para campanas, propuestas por las
diferentes entidades y organismos que conforman la Administracion Publica
Municipal.

9. Conceptualizar propuestas de imagen institucional y enfoque del mensaje.

10.Coordinar la gestion de la planificacion y organizacion de la elaboracion de
disenos editoriales, publicitarios, digitales y promocionales.

11.Coordinar la creacion de campanas y/o anuncios destinados a difundir proyectos,
iniciativas, obras o acciones de la Administracion Publica Municipal.

12.Coordinar el desarrollo de proyectos estratégicos institucionales aplicados a las
politicas de imagen y comunicacion, marketing, disefno y contenido multimedia.
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13.Desarrollar y coordinar la elaboracion de estrategias de comunicacion grafica y
audiovisual institucional, en todo tipo de informes representativos de la
Administracion Publica Municipal.

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.3.1.- Subdireccién de Diseiio e Imagen Institucional
Objetivo:

Gestionar los procesos de produccion grafica relacionados con la imagen institucional
del Ayuntamiento de Hermosillo, cumpliendo con los criterios y lineamientos estipulados
en el Manual de Imagen del Gobierno Municipal.

Funciones:

1. Planear, organizar y ejecutar los programas y actividades encomendados a la
Subdireccion.

2. Planear, supervisar y elaborar disefios editoriales, publicitarios, digitales y
promocionales, integrados en los diversos proyectos estratégicos del Gobierno
Municipal, en apego a lo establecido en el marco normativo.

3. Llevar control y seguimiento de las solicitudes de disefio de las diferentes
dependencias y entidades del Ayuntamiento de Hermosillo.

4. Homologar los disefios creativos con las politicas de imagen institucional, entre
las dependencias y entidades y la linea de comunicacion establecida previamente
en cada uno de los proyectos estratégicos.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.4.-

Direccion de Comunicacion Digital

Objetivo:

Dirigir estrategias en materia de imagen y comunicacion digital del Ayuntamiento de
Hermosillo, cuidando unificar los criterios y lineamientos establecidos en la
normatividad aplicable.

Funciones:

1.

Planear, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y actividades
encomendadas a la Direccion.

Coadyuvar en |a definicién de los criterios de disefios y producciones en materia
de Imagen Institucional Digital.

Emitir lineamientos de imagen y comportamiento en redes sociales, a los que
habran de ajustarse las dependencias y entidades del Gobierno Municipal.

Coordinar la difusion de proyectos, camparias o eventos especiales en redes
sociales,

Supervisar los procesos de creacion y produccion de los diferentes contenidos
digitales representativos al Gobierno Municipal.

Coordinar la planeacién, disefio y producciéon de campanas de comunicacion
institucionales en medios de comunicacion digital.

Supervisar el uso correcto de logotipos representativos del Ayuntamiento de
Hermosillo en las redes sociales.

Analizar y desarrollar campafas propuestas por las diferentes entidades y
organismos que conforman la Administracién Publica Municipal en las redes
sociales.

Coordinar el desarrollo de proyectos estratégicos institucionales aplicados a las
politicas de imagen y comunicacién digital, marketing digital, disefio y contenido
multimedia.

10.Desarrollar y coordinar la elaboracién de estrategias de comunicacion digital en

todo tipo de informes representativos de la Administraciéon Publica Municipal.

11.Coordinar y supervisar el manejo de paginas electrénicas y redes sociales de la

comunicacion social de las diferentes dependencias y entidades del Ayuntamiento
de Hermosillo.
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12.Coordinar y dar seguimiento a la cobertura digital de los eventos de Presidencia,
asi como aquellos eventos que sean requeridos por parte de las entidades y
dependencias del Ayuntamiento de Hermosillo.

13.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.4.1.- Subdireccién de Comunicacion Digital
Objetivo:

Planear estrategias de comunicacion de impacto para difundir el mensaje de las
actividades del Ayuntamiento de Hermosillo a la mayor audiencia posible, en las redes
sociales del Gobierno Municipal, apegandose a los lineamientos del Plan Municipal de
Desarrollo vigente.

Funciones:

1. Planear, organizar y ejecutar los programas y actividades encomendados a la
Subdireccion.

. 2. Coordinar las publicaciones de las acciones de impacto que tienen las entidades
y dependencias del Ayuntamiento de Hermosillo, con el objetivo de tener
informada a la ciudadania de los trabajos realizados.

3. Planear y generar estrategias de comunicacion digital enfocadas a llevar a un
mayor numero de personas los mensajes del Ayuntamiento de Hermosillo en las
redes sociales del Gobierno de Hermosillo.

4. Coordinar el monitoreo de contenidos en redes sociales relacionados con la
actividad municipal para generar acciones de respuesta,

5. Canalizar, a traves del sistema de Atencién Ciudadana, las denuncias, reportes
y/o quejas que se generen en las redes sociales oficiales del Ayuntamiento de
Hermosillo, asi como brindar atencién oportuna a los comentarios y mensajes
emitidos por parte de los usuarios.

. 6. Planear contenidos estratégicos de impacto para redes sociales que apoyen a la
difusion del mensaje institucional de la administracion municipal.

7. Implementar y dar seguimiento a las estrategias de comunicacion digital de los
mensajes del Ayuntamiento de Hermosillo.

8. Reportar a la Direccion de Comunicacion Digital contenidos en redes sociales
relacionados con la actividad municipal.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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1.5.- Direccion Administrativa
Objetivo:

Resolver la gestion administrativa relacionada con los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Dependencia, con el fin de sustentar adecuadamente una
operacion basada en la eficiencia, eficacia y transparencia al alcanzar los objetivos y
metas programados.

Funciones:

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades encomendadas a
la Direccion.

. 2. Planear, organizar, programar, ejecutar y administrar la gestion correspondiente a
los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Dependencia.

3. Informar al personal de nuevo ingreso a la Dependencia sobre normas, politicas
y procedimientos de trabajo.

4. Intervenir en los procesos de seleccién, incorporacion, induccion y capacitacion
del personal del area.

5. Gestionar ante las dependencias correspondientes los tramites relativos al
personal, presupuesto, recursos materiales, financieros y bienes asignados, y
llevar el registro y control de cada tramite realizado.

6. Verificar que se acaten las normas de seguridad e higiene en la dependencia.

7. Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles
. asignados a la dependencia, en coordinacién con Oficialia Mayor.

8. Gestionar el mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles
asignados, incluyendo el parque vehicular de la dependencia, y llevar registro y
control de los servicios de mantenimiento.

9. Administrar eficientemente el fondo revolvente asignado a la dependencia, asi
como tramitar oportunamente su reposicion.

10.Gestionar el pago de servicios, adquisiciones de bienes muebles, equipo,
arrendamientos y/o cualquier otro tipo de contrato oneroso que celebre la

Dependencia.
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11.Llevar a cabo las modificaciones presupuestales relativas al gasto corriente,
previa autorizacion de Direccion General.

12.Realizar los registros de compromisos presupuestales en el sistema informatico
determinado para tal fin por las instancias correspondientes.

13.Elaborar e integrar el proyecto de presupuesto anual de egresos por programa de
la Dependencia y someterlo a consideracion de la Direccion General para su
supervision y autorizacion.

14.Informar a los servidores publicos de la dependencia obligados a presentar la
Declaracién de Situacion Patrimonial, sobre el procedimiento y presentacion de la
misma.

. 15.Atender las necesidades y dar seguimiento a la utilizacién de materiales y de
servicios indispensables para el funcionamiento de las unidades administrativas

adscritas a la dependencia.
16. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de egresos autorizado.

17.Coordinar, integrar y elaborar el documento de entrega-recepcién de los recursos
disponibles de la dependencia, al término de cada gestion municipal.

18.Dar seguimiento al sistema de evaluacién al desemperio, matriz de indicadores
para resultados, presupuesto basado en resultado, presupuesto operativo anual y
plan municipal de desarrollo; asi como elaborar los informes correspondientes con
insumos proporcionados por las areas que conforman la dependencia.

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

34

Manual de Organizacién




Municipio de Hermosillo
Direccion General de Comunicacién y Transparencia

1.5.1.- Subdireccion Administrativa

Objetivo:
Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, procesos, servicios y
actividades en materia de gestion documental y administraciéon de recursos fisicos.

Funciones:

1. Planear, organizar, realizar y evaluar los programas y actividades encomendados
a la Subdireccion.

2. Supervisary dar tramite a los contratos de los medios de comunicacion asignados.

. 3. Supervisar la designacion de toda pauta para los medios de comunicacion.

4. Revision, seguimiento y supervision del envio de malteriales audiovisuales e
impresos a medios asi como la recepcion de testigos de la pauta de los medios
asignados.

5. Gestionar ante las dependencias correspondientes los tramites de facturacion que
con llevan la pauta mensual de los medios asignados.

6. Efectuar las respuestas de solicitudes de acceso a la informacién y derechos,

7. Apoyar con la informacion de auditorias en temas que le competen a
comunicacion social.

8. Enviar los informes trimestrales de Obligaciones de Transparencia a la unidad de
. transparencia en tiempo y forma.

9. Darle seguimiento a las paramunicipales en el sistema SIIF para poder efectuar
los pagos de publicidad.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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