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Direccion General de Comunicacién Social

I.- Introduccion

El Manual de Organizacién tiene como objetivo presentar en forma integral la estructura Misién

organica de la Direccién General de Comunicacién Social, tanto en su organizacion

departamental como en su funcionamiento. Asimismo, busca determinar y precisar Servir como puente entre la administracion municipal y la ciudadania, asegurandose de

cada una de las funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la Direccion, que todas y todos tengan acceso a informacién clara, oportuna y confiable sobre las

acciones realizadas, los programas ofrecidos y las politicas implementadas,

con el objetivo de evitar duplicidad en las funciones, detectar omisiones y deslindar

responsabilidades. fomentando una comunicacién abierta, inclusiva y accesible.

Ademas, este manual sirve como herramienta para garantizar la correcta ejecucién de Vision
laSinesponsabiiidades de linstancia, forentands la Gosrdinaskin y unifarniidad efi-6l _ Fomentar el sentido de pertenencia y orgullo por el municipio de Hermosillo, utilizando
trabajo. estrategias creativas y colaborativas para informar, inspirar y conectar a Ia ciudadania,

construyendo una comunidad mas participativa, informada y unida en torno al desarrollo
En el presente documento se desglosan las distintas areas administrativas que integran y bienestar colectivo.

la Direccion General de Comunicacién Social y muestra una visién global de la
dependencia, auxiliando asi a la integracion del personal de nuevo ingreso y facilitando Valores

su incorporacion e induccion al area.
Los principios con los cuales se desempefia la Direccién General de Comunicacion

Cada vez que se realice alguna modificacion a las atribuciones, a la estructura organica, Social son:
o bien, cada cambio de administracion, se llevara a cabo la actualizacién de este k4 Comprom]§o
i . . e Cooperacion
Manual de Organizacién. Los cambios que requiera el presente Manual de e Eficiencia
Organizacién seréan responsabilidad de la persona titular de la dependencia. » Entorno Cultural y Ecolégico

Equidad de género

Etica

Honestidad

Humanidad

Igualdad y no discriminacién
Interés Publico

Liderazgo

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Responsabilidad

Manual de Organizacién . 1 Manual de Organizacién 2
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Municipio de Hermosillo
Direccion General de Comunicacion Social

Il.- Antecedentes Historicos

Direccion General de Comunicacion Social e Imagen Institucional

En la Administracién Municipal 2015-2018 se realizaron modificaciones a la estructura
organizacional del Ayuntamiento con el interés de orientar esfuerzos en la blsqueda
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, comunicacion efectiva,
percepcion, opinion publica, interaccion con medios de comunicacion, asi como lideres

de opinién y las diferentes esferas sociales.

E] 22 de marzo de 2016, se incorporaron las funciones de Comunicacion Social a la
Secretaria Técnica, lo cual quedd publicado en el Boletin Oficial Numero 23 del
Gobierno del Estado de Sonora.

En la Administracién Municipal 2018-2021 se realizé una modificacion a la estructura
organizacional, desincorporando la Direccion General de Comunicacion Social e
Imagen Institucional de la Secretaria Técnica, convirtiéndose en una dependencia de
la Administracion Publica Municipal directa, encargada de generar mecanismos de
comunicacion reciprocos entre el gobierno municipal y la ciudadania. Quedando la
estructura de la siguiente manera: una Direccién General de Comunicacién Social e
Imagen Institucional y un Area Administrativa; una Direccién de Informacion y Medios
con un Departamento de Monitoreo de Medios; una Direccién de Imagen Institucional
con una Subdireccion de Disefio y, por ultimo, una Direccién de Comunicacién Digital
con una Subdireccién de Estrategia Digital.

Manual de Organizacion 3
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Direccion General de Comunicacion y Transparencia

En la Administracion Municipal 2021-2024, con fecha 23 de diciembre de 2021, se
publico en el Boletin Oficial del Estado de Sonora el Acuerdo mediante el cual se
aprueba el Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Hermosillo. Dicho acuerdo propone la restructuracion de las
facultades correspondientes a la Administracién Publica Municipal Directa, a efecto de
procurar una adecuada distribucién 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 Direccion General de Comunicacion Social
e Imagen Institucional y Unidad de Transparencia, para crear |la Direccion General de
Comunicacién y Transparencia, como la dependencia encargada de generar
mecanismos de comunicacion reciprocos entre el gobierno municipal y la ciudadania,
a través de estrategias que permitan difundir la informacidn de las actividades del
Ayuntamiento y su administracién 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
informacion publica, de impulsar acciones y programas de difusion, sensibilizacién y
capacitacion, y de procurar la implementacion de politicas de transparencia proactiva y
de gobierno abierto. Quedando conformada de la siguiente manera: Direccién General
de Comunicacion y Transparencia, con la Direccién de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales: con una Subdireccion de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales, un Departamento de Proteccion de Datos Personales y un Departamento
de Acceso a la Informacion; Direccion de Informacién 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 Comunicacién Digital: con la Subdireccion de Comunicacion Digital y la Direccién
Administrativa: con la Subdireccién Administrativa.

Manual de Organizacion ‘ 4
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Municipio de Hermosillo G Municipio de Hermosillo
Direccion General de Comunicacién Social Srel Direccion General de Comunicacién Social
Direccién General de Comunicacién Social lii.- Base Legal
En la presente Administracion 2024-2027, con fecha del 10 de octubre del 2024, se e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
publicé en el Boletin Oficial del Estado de Sonora, el Acuerdo mediante el cual se e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
aprueba el Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H. * Ley de Gobierno y Administracién Municipal del Estado de Sonora.
Ayuntamiento de Hermosillo con la finalidad de fortalecer |a transparencia y la * Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
innovacion urbana, en este sentido, se crea la funcion de transparencia como un érgano e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal Directa del H.
desconcentrado de la Presidencia Municipal, lo que permitira una mayor independencia Ayuntamiento de Hermosillo.

operativa y un enfoque mas preciso en garantizar la transparencia en todas las areas e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Hermosillo

de [a administracion municipal. e Plan Estatal de Desarrolio vigente.

: . . y , e Plan Municipal de Desarrollo vigente.
Con la desincorporacién de la Unidad de Transparencia Municipal, se nombra la

Direccién General de Comunicacion Social con el objeto de difundir la informacién de
las actividades del Ayuntamiento y su administracién, 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 Direccién General de
Comunicacion Social, Direccién de Informacién y Medios: con la Subdireccién de
Informacion y Medios y el Departamento de Monitoreo de Medios: Direccién de Disefio
e Imagen Institucional: con la Subdireccion de Disefio e Imagen Institucional; Direccion
de Comunicacion Digital: con la Subdireccion de Comunicacién Digital y la Direccién

Administrativa: con la Subdireccién Administrativa.,
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Municipio de Hermosillo
Direccion General de Comunicacion Social

IV.- Atribuciones

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

SECCION DECIMA CUARTA
DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 42. La Direccién General de Comunicacién Social sera la dependencia
responsable de generar mecanismos de comunicacién reciprocos entre el gobierno
municipal y la ciudadania. A través de estrategias de comunicacion, se encargara de
difundir la informacién sobre las actividades del Ayuntamiento Yy su administracién
publica, informando sobre el alcance, impacto y resultados de los programas y
proyectos que conforman la agenda municipal.

Articulo 43. Corresponde a la Direccién General de Comunicacion Social ejercer,
ademas de las facultades sefaladas en otros ordenamientos, las siguientes

atribuciones:

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

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

ll.  Retomar y considerar los andlisis de prospectiva de la informacién de otras
dependencias y entidades para 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
opinion y la ciudadania en general, estableciendo estrategias de comunicacion

que abarquen de manera transversal a las instancias del Gobierno Municipal.

Manual de Organizacién 7
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V. Realizar estudios estratégicos de percepcion social encaminados a la toma de
decisiones para el ejercicio de una administracién plblica eficiente, ordenada y
productiva.

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

VIl.  Coordinar las camparias de promocion de los diferentes programas y proyectos
estratégicos del Municipio.

VIl 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 gréfica y de
comunicacion de los programas y proyectos que les correspondan.

X.  Establecery coordinar Ia ejecucién de los mecanismos de comunicacién entre el
Gobierno Municipal y la ciudadania, asi como la difusién de avances de las
politicas publicas, programas y proyectos considerados en el Plan Municipal de
Desarrollo y los requeridos por el Ayuntamiento de Hermosillo.

X1 Dar seguimiento a las politicas de relaciones publicas del Ayuntamiento.

Xll.  Generar las estrategias y politicas -en materia de imagen, identidad, y
comunicacién social para la difusion de la informacién que genere la
Administracién Publica Municipal.

XllI.  Dar seguimiento al monitoreo diario de la informacion 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 comunicacién.

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

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

XVII. Coordinar y convenir la estrategia de comunicacién social conjunta, armonizada
y en sinergia con la administracion publica paramunicipal,

Manual de Organizacion 8
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Direccién General de Comunicacion Social

XVIII. Administrar y supervisar las paginas electrénicas y redes sociales oficiales 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.

XX. Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos, circulares y disposiciones de
observancia general.

Manual de Organizacién 9
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V.- Estructura Organica

1.0.  Direccion General de Comunicacion Social
1.1.  Direccion de Informacién y Medios
1.1.1 Subdireccion de Informacién y Medios

1.1.1.1  Departamento de Monitoreo de Medios

1.2 Direccién de Disefio e Imagen Institucional

1.2.1 Subdireccion de Disefio e Imagen Institucional

1.3.  Direccién de Comunicacion Digital

1.3.1. Subdireccién de Comunicacién Digital

1.4  Direcciéon Administrativa

1.4.1 Subdireccion Administrativa

Manual de Organizacién 10
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VL.- Organigrama Estructural
Direccion General
de Comunicacion
Social
Direccion de Direccion de Disefio Direccion de ) .,
Informacion y e Imagen Comunicacién Direccién
Medios Institucional Digital Administrativa
Subdireccion de Subdireccién de Subdireccion de : »
Informacion y Disefio e Imagen Comunicacion Subdireccion
Medios Institucional Digital Administrativa

Departamento de
Monitereo de
Medios
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VII.- Analitico de la Estructura
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Municipio de Hermosillo

Direccidén General de Comunicacion Social Municipio de Hermosillo

Direccion General de Comunicacién Social

VIil.- Objetivos y funciones

1. Direccién General de Comunicacién Social
Concentrado de Plazas

Nivel Plazas Objetivo:
v 1 Generar mecanismos de comunicacion reciprocos entre el gobierno municipal y la
ciudadania, a través de estrategias que permitan difundir Ia informacion de las
Vi 1 ) actividades del Ayuntamiento y su administracion publica, informando sobre el alcance,
el impacto y los resultados de programas y proyectos que enriquecen la agenda
VIl 11 municipal.
VI 5 Funciones:
Xl 12 1. Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas y actividades encomendados a
la Dependencia.
XN 3
2. Desarrollar y coordinar la estrategia de Imagen Institucional, identidad y
X 4 Comunicacién Social.
XV 1

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

Total: 41

4. Coordinar la contratacién de espacios en los medios de comunicacion para la
difusion de campanas institucionales.

5. Propiciar una adecuada coordinaciéon 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 camparfas de promocién tendientes a promover el desarrollo
econdmico, difundir programas sociales, acciones y todo tipo de programas de las
dependencias y entidades del Gobierno Municipal, bajo una perspectiva
transversal, integral y homogénea, acorde a la estrategia general de Gobierno.

Manual de Organizacion 14
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8. Establecer y coordinar mecanismos de comunicacién entre el Gobierno Municipal
y la ciudadania que permitan dar difusién de avances de las politicas publicas,
programas y proyectos considerados en el Plan Municipal de Desarrollo.

9. Coordinar y convenir la estrategia de comunicacion social conjunta, armonizada y
en sinergia con las entidades de la administracion publica paramunicipal.

10.Coordinar la estrategia de comunicacién 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
opinién y la ciudadania en general; encaminados a la toma de decisiones para el
ejercicio de una administracion publica eficiente, ordenada y productiva.

11.Coordinar las acciones de monitoreo diario de la informacién gue se genere sobre

1.1. Direccién de Informacién 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 opinién y
demandas de la ciudadania y las actividades que desarrollan las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal.

Funciones:

1.

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

las actividades del Ayuntamiento y permita establecer criterios para la toma de 2. Atenclierd¥ m_a'mttznelr contaé;to diang C?n los distintos medios de comunicacion
decisiones. para la difusién de la agenda municipal.
o _ B _ _ 3. Recibir y atender a los medios de comunicacién de la localidad, previa
12.Aprobar la difusion de la informacién seleccionada, editada y redactada para su autorizacion de la Direccion General.
publicacion.
4. Apoyar en asuntos de su competencia a las dependencias y entidades
13.Coordinar y establecer la interlocucién con las dependencias y entidades municipales que lo requieran.
municipales en materia de comunicacién social e imagen instituci : : s :
| P p o g tucional a través de 5. Serenlace entre los medios de comunicacion y las autoridades municipales, para
enlaces de comunicacion. informar sobre las inquietudes de la ciudadania y las acciones y programas que
. _ o o realizan las diversas dependencias. .
14.Coordinar el manejo de paginas electrénicas y redes sociales de la comunicacién
social del Ayuntamiento. 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
15.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. actividades de la Presidencia Municipal y sus instancias.
7. Entregar diariamente a la Direccién General la informacién publicada en los
distintos medios de comunicacion, 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.
Manual de Organizacion 16
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1.1.1.- Subdireccion de Informacion y Medios
Objetivo:

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

Funciones:

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

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 comunicacion.

5. Hacer envios de informaciéon de las dependencias y entidades de Ia
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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1.1.1.1. 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 comunicacion, para la toma de decisiones y estrategias de comunicacion.

Funciones:

1.

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

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.

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

Supervisar la transcripcion de la informacién emitida por radio y television, para
su integracion en el monitoreo y tarjetas informativas.

. Canalizar, a través del sistema de Atencién Ciudadana, las denuncias, reportes

y/o quejas que se generen en los diferentes medios' de comunicacion, para su
atencion por la dependencia y entidad correspondiente.

. Coordinar la realizacién de sintetizar la informacién publicada en diarios,

semanarios y revistas, correspondiente al quehacer de la Administracién
Municipal.

. 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.

Apoyar en la adquisicion y distribucion de periddicos y revistas que la
Administracién Publica Municipal requiera para su consuita.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.- Direccién de Disefo 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 homogeénea 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 difusién de los Manuales de Uso y
Aplicacion de Identidad especificos de proyectos, campafias o eventos
especiales.

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

4. Coordinar la difusiéon y la supervisién sobre el correcto uso del Manual de
Identidad del Gobierno Municipal.

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

6. Coordinar la planeacion, disefio y produccién de camparfias de comunicacién
institucionales.

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

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

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

10.Coordinar la gestion de la planificacion y organizacién de la elaboracién de
disefios editoriales, publicitarios, digitales y promocionales.

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

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

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.2.1.- Subdireccion de Disefio 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.

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.

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

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.3.- Direccién de Comunicacion Digital

Objetivo:

Dirigir estrategias en materia de imagen y comunicacién 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 la 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 difusién de proyectos, campafas o eventos especiales en redes
sociales.

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

Coordinar la planeacion, disefio y produccion de campafias 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 comunicacion digital, marketing digital, disefio y contenido
multimedia.

10.Desarrollar y coordinar la elaboracion de estrategias de comunicacién digital en

todo tipo de informes representativos de la Administracién Publica Municipal.

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

comunicacion social de las diferentes dependencias y entidades del Ayuntamiento
de Hermosillo.
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12.Coprdinar 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 &rea de su competencia.
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1.3.1.- Subdireccion de Comunicacién Digital

Objetivo:

Planear estrategias de comunicaciéon 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.

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.

Planear y generar estrategias de comunicacién digital enfocadas a llevar a un
mayor nimero de personas los mensajes del Ayuntamiento de Hermosillo en las
redes sociales del Gobierno de Hermosilio.

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

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

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

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

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.4 .- Direccién 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
operacién 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 gestién 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 seleccion, incorporacion, induccién 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 coordinacion con Oficialia Mayor.

8. Gestionar el mantenimiento y conservacion 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.

11.Llevar a cabo las modificaciones presupuestales relativas al gasto corriente,
previa autorizacion de Direccion General.
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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 Direccién General para su
supervision y autorizacion.

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

15.Atender las necesidades y dar seguimiento a la utilizaciéon 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-recepcion de los recursos
disponibles de la dependencia, al término de cada gestién municipal y cuando sea
requerido.

18.Dar seguimiento al sistema de evaluacion al desempefio, 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 &reas que conforman la dependencia.

19.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.5.1.- Subdireccién Administrativa 1X.- Bibliografia

Lineamientos Generales para la Elaboracion de Manuales de Organizacién de la

Objetivo: Administracién Publica Municipal, emitidos por el Organo de Control y Evaluacién

Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, procesos, servicios y Gubernamental. Diciembre de 2024
actividades en materia de gestion documental y administracién 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 designacién de toda pauta para los medios de comunicacion.

4. Revision, seguimiento y supervision del envio de materiales 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
ARCO que sean competencia de esta dependencia.

7. Apoyar con la informacién 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 &rea de su competencia.

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusién y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesion extraordinaria celebrada el 27 de enero de
2022, cuya funcidn consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los 6rganos de

Manual de Organizacion . . e ; . iy . P Zood
gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para tramites
o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electrénica en www.hermosillo.gob.mx.
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