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CATALOGO DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO CLASIFICACION |
EARECTORIA} GENEAAL DE COMUNICACION SOCIAL DIRECTIVOS
RECEPCIONISTA e ADMINESTRATIVO
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION ¥ PROGRAMAS ESPECIALES | TECHICD ESPECIALIZADO
DIRECTOR[A) DE INFORMALION ¥ MEDIDS DRECTIVOS |

ADMINISTRATIVG |
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RECEPCIONSTA -
SUBDIRECTOR(A) D INFORMALION ¥ MEDIDS DIRECTIVDS
REDACTOR(A) ' ) OFERATIVO ESPECLALIZADG
FOTOGRAFOUA) OPERATIVO ESPECIALIZADC
CAMARGGRAFO(A) OPERATIVO ESPECIALIZADC
EFE[A) OF DEPARTAMENTD OF MONITORED DF MEDICS TECNICO ESPECIALIZADD

11 | ANALISTA DE MONITORED DE MECDS ADMINISTRATIVG '

12 | CARECTOAIA) O CISERD £ IMAGEN INSTITUCIONAL DIRECTIVOS

13 | SUBDIRECTER[A) DE DSERD E IMAGEN INSTITUCIONAL DIRECTIVOS

14 | EDITOR{A] AUDICAVISLIAL TECHICD ESPECIALIZADD

15 | CISERADDRA} TECHICD ESPECIALIZADD

16 | DIRECTOR(A) DE COMUMICACION DISITAL CHERECTIATE

17 | SUBDIRECTORIA] DE COMUNICACION DIGITAL CIRECTIVES

15 | GESTORIA DE RIDES SOCUMES TECNICO ESPECIALIZADD

15 | CREADORGA] DE CONTENIDOD ¥ MULTIMEDIA TECNICO ESPECUALIZADD

70 | CREADORIA] DE CONTENIDD TECNICD FSPECLALIZADO

31 | DIRECTORLA] ADMINISTRATIVO DIRECTIVOS

32 | SUBDIRECTORIA} ADMINISTRATIVG DORECTIVOS

2% | ANALISTA DF ADMINGTRACION ADMINGTRATIVG

24 | AUKILIAR ADMINISTRATIVO T ADMINISTRATIVD

75 | PERSONAL DE INTENDENCLA OFERATIVES
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO

NOCMSBRE DE LA DEPEMDENCIA: Direseadn General de Comanlcackdn Sadal

WOMBRE DE LA UNIDAD ADBMINISTRATIVA:  Despacho dl Titular

FUESTO FLENCIORAL DEL JEFE INMEMATO: PrI-IHI?Ml-HI.I'W

CONTACTD CON CHUDADAND: | i

SUFFERWISA PUILSTOS @

PLESTOS A CARGO: Dérgccidn de informadidn v Medie, Direccida de Diaefic & Imagen
Im.l:ﬂ:l.u:'lmi, Direcchn  de  Comemibcacdn  Dighal, Direcidn
Adeministrativa, Departaments de Vinculaddn v Programas Espediales y
Recepcioniils

CARACTERISTICAS DE IDENTIRCACION GENERAL
 El mmmmﬂmﬁﬂmﬂpﬂﬂpﬁhmdﬂmmﬁuﬂHWrﬁ

El Muhdﬁﬂmﬁuﬁﬂﬂaimﬁmﬂuﬂmdﬁnﬂﬂuhﬁm
“El mmwmmwnurmmﬂm
El plesio tiene ummhllmm on &l uanqa di Jihq,l.ﬁ'lll.‘i, vehlculos o equipo
gipedalizate
£l puesio maneja ,*iﬂm:.dﬂgmh:ﬁhnlrﬁhmﬂﬁﬁnﬂﬂﬂt{&hibkunpdrﬂndﬂla
dependentia "
El pupsto requierd dfupu:l'rl:lﬁn :Drl:i‘tlﬂtl-:" pﬂf.mnw -q;ﬂm tq:rrd'lm para &l
ng_mpmﬁ:l.mundtutmndmn

El puesto supbrvisa 3 personal, procesas o proyectos i -

EEHEEHE

QBJETIVO DEL PUESTO
- mmﬂmmmluiMWf la cludadarnia, &

travds de estraleging que permlitan la informacidn de ks adividades del Ayentamiento y s
admintstracién piblica, informando sabre el alcance, ef Impacto y los resultados de programas y
proyectas gue enfiguecen (3 sgenda municipal

FUNCIONES

= Planear, geganizas y coatrolar ol desarmodo de los programas i actividades de la Dependencia, con el
fin de mantener un control dentro de la mEma.

e Dewsrrodlar ¢ coondinar lo estratepla de imagen nstitudoral, ldestidad ¢ Comunlcacidn Saclal,
asegurando que ses vista de manera impecable y confiable hacia | Cudadania.

® Supervisar ia contratacion de espacios & los medios de comunicacin para ls difusion eficents de
laz exrpalias Institecdonales.

® Progicier una adecuada coordinackin las diferentes dress de Gobserno Munkcipal, a fin
asegurar la aplicacfn homogénes de las politicas institucionzles en ks accones, progra
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proyectas en matera de imagen en redes socisles, documentos oficlales v oficinas pertenecientss a
Ia Administracitn Municlpal,

& Asepurar bs scciones de monitoreo diado de bs infarmaciin §ue se genera sobre ks scthidades del
Ayuntamniento lo cual permiticd establecer criterios para [a toma de declsiones, segurands aprobar
la difiusicin de la informacidn ssleccionada, editada y redactada para su publicacidn.,

[ ] Duﬁhhmnmmﬂarddwmhﬁnﬂudhmm-[mﬂmmhﬁaﬂ
humhﬂhnhmhuﬂindnﬂmwaH:ﬁmm:ymmmu
aplicable.

®  Determinar y establecer la interlocucidin con las Dependendas y Entidades Municipales en materla
ce comunicackin social & imagen Institudional 3 través de enfaces de comunlcaciin,

®  Desarrollar todas las funciones inherentes al drea de su competencia,

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
|
Heivel de escolaridad minima Licenclatura
Nivel de escolaridad iddneo Maestria
“Krea discipfinarla requerida Mwﬂdh:r Peviodisma

Frogramas sesdémioas iddneos Mummmwmm
Devecho v Lic. en Comunicacin Sacil,

Experiencia minima en puestos similares | 5 alios
Idioma ingles

mwmmmmmn

Comnlcacidn efecthe, trabajo en equipe y Resolucidn de Problemas Awanacdo

Hahilidades aritrméticas | Intermedio

Elabaracidn de aficios, informes, documentos, presamtaciones y fundones de Avanzado

archivenomia

Mansjo de equipo de cmpato Intermedio

Congcimicentes en materla de gestkin e Recursos Materisles, Humanos y Financleres | Avarzado
1

HABILIDADES RECAERIDAS EN mrm'r!-mu

Habilidades [ Escala de Dominio
Conocimientos en legislacidn especlalirada, normas oficiales, lneambentos v | Avanzado
_Reglamentos proplos de b funcidn i
mmmmmnmwummm,mhmuurﬁ intermedio
administracidn financiera i /'i
:umHWmmmhhwmhﬁnmmunnmpmh,m;m No necesarls f#:3
wrbana e infraestructura, asl como de crdenamiento temitoral
Conocimientos especislirados en maleria ce pénero Intermidio |
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Conotimientes especializadas on materia de justicla civica, prevencidn del delite,  Intesmedio
paliticas piblicas en materia de seguridad v Derechos Humanos

| Conccimientos especializades on materia de atencidn a peblacidn vdnerable, modelos  intgrmedio
de intervencidn, trabajo social, maneio de casos u atencidn a victimas
Conccimientos especislizades en materla de gestidn de recursos, atencidn de  Bdsico
EorwoCalarias por instancias Estatales, Federales o internacionales, comprobacién de
fendos y trémites administratives relacionados con los mismas
Conocimientos en manejo de comunicadion Il.lhtrn-ﬂml.'\-rlt.ﬂ. disefs & imagen  Avanrado
institucional, asi como superdsdn o manitares de campaiias de difusicin
Conocimientos honas en materia de mecinica, neparacidn de vehiculos v magquinaris  No necesario
Conodmientos especslizados en materia de informdtica, disefic de software, redes  No necesaria
alimbricas e inaldmbricas, programacidn y relachonados a Les mismas.

HABILIDADES REQGUERIDAS EN MATERIA OPERATIVA

Manejo de vehiculos Mo necesario
MErep ce Camipnes No netesario
Manejo e Motocicletas No necesasio
Mane|o de Maguinaria Mo necesaria
Manejo de Herramlentas y Equipo de Trabajo Mo necesaria
Capacidad Fisica Bdsico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERO DE FUNCIONES

Leglslacidn Federal Comstitucidn Politica e los Estados Unidos Mexicancs, Ley
Federal de Transparencia v Accese o La Informacidn Piblica,
Ley General de Transparencia y Adceso a la Informacién
Flklca, Ley General OF Prodecodn de Datos Persanales en
Posesidn de Sujetos Obligadas,

Legislacidn Estatal Constituckin Polltica ded Estada Libre v Soberans de Sonara.,
Ley de Transparencia y Actesn 3 la Informacidn PibSca del
Estado D Sonara.

Ordenambentos de Cardcter Municipal Reglamenla inlefior de Trabeje del Ayuniameento de
Hermasillo, Reglamemo interior de la Sdministracidn Poblics
Mimnicipal Directa del H, Ayurtamisnts de Hermosilio,
Reglamenio de Proteccdin de Datos Personales en Posesidn
del Ayuntamiento del Munidipio De Fermosilo, Cédigo de
Etica y Conducta del Ayuntsmiente de Hermesille.

Fimia de Aespansable de Firma de Qwrector(a)
Unidad Adminisirative Adminiptrative

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUMTAMIENTO DE

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO) FUNCIONAL: Jefe(a] de Departamento de Vinculadda y Pragramas Expecales
CLASIFICACION FUNCIOMAL DEL PUESTO:  Téenich Especiairadn

NOMBRE DE LA DEPENDENCLA: Direceidn Genersl de Comunicaciin Social

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  [reccidn General de Comunicacitn Sochl
FULSTC FURSCIONAL DEL JIFE INDSEDIATOr  Directorfa] Genetal e Comunicaciin Sodal
CONTACTO CON CIUDADAND: No
SUFLRVISA PUTSTO S Ho
PLRESTOS A CARGE: Mo

CARACTERISTICAS DE IDENTIICACION GENERAL

El puesig mmma—entenﬂrmenbu de mmﬁlivld especiiica para dﬂumﬂ'l-r S
fm:lngﬁ "
El pubsto tiene Hhﬂﬁhdhhimtﬂvﬂnthidi@hinitulw bl
EIMWEnmmMaﬁm&mpﬂﬂmi £
El puesto tiene responsabilidades en el mﬂnﬂmﬁhmnnﬂﬁn
| espociallzado
Es-u'utn M}lmn"nﬂmnﬂn lqumrmﬂnﬂeﬂmpﬂali:&ppfﬁm de

ependencia
_El_pusesto regliste de capacitacn constante -_.- oy g H-pgr:Tl'imi para el
dﬁ!.ﬂﬂpeﬁn:;m&:tq de Lneiones

By = ZlEE] =

o e R

OBJETIVO DEL PUESTO .
® Gestionar y dar seguimiento al desammolio de diversas estrategias de Comunkcacidn Socisl, asl como
a las soficitudes tanto de la Ciudadania Hermosillense como de [as Dependencias y Entidades
Municipales con el fin de lograr una vinculacidn armonizada y en sinergia con ¢l Gablerno Municipal.

i
FUH(.'.IDHES :
Fmrﬂ#ﬂ'ﬁﬁhhhﬁmmdrﬁnﬁdﬁnfmmmﬂ:ﬂnﬁﬁ.lwmmﬁﬂ
% ¥ le ciudadants, eon el fin de generar una relacdn posithva y de buena atencidin con las y los
ciisdadanas,
] mmahm?wmm-mahm
mﬁwmﬁmﬂm:unhmm
= Coordinerla comunlcacidn directa con ks dependencias y entidades municipales a través do enlaces
de comumicaciin v transparencla, uu!_rrmdn una retroalimentacidn eficer de 18 Infarmackdn
relevante.
» Furglr como enlace de :ﬂmuﬁu:ﬁ!m‘fmpm con [as demds dependencias v entidades
runécipates que asl lo requieran para of desarrollo de programas y acclones.
o Desarrollar todas aquediss fundones tos ol &rea de s compelenda.
' 1
/ -
Fl
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REGUERIDGS
_Nivel de escolaridad minima Licenchatura
| Nivel de escolaridad idénso Maestria
" Krea disciplinaria requerida Negocias y Administracida
Progremes aceddmicas iddneos Ucenclatura en Adminlstracidn, Ucenciatura en Relaciones
PlbBcas y Comunicacion
_Experiencia minima en puestos similares | 1 afio
Idioma Ingbses Poor Pecquiride

HABILIDADES REQIUERIDAS EN MATERLA ADMIMISTRATIVA

Habilidaces Escala de Domink
cmnhﬂnd%tmhlﬂw#Bvﬂﬂﬂnﬂm“ Avanrado
Habilidades aritmiticas Mo necesaria
Emn.cﬁndenrmmmmmihanudu fvanzado
archivonomia
| Manejo de equipo de chnpulo Avanzado
mmwnnmmﬂﬂﬂﬁhd&mmﬂmm?mm Bdsico

HABILDADES REQUERIDAS EM MATERLA TECNICA

_ Habilidades Escala de Domio |
Conaclmientes en  legislacidn normas  oficlales, FEneamientos y | Intermedio
| Reglamentos propios de la funddn
Conoctmientes ep materda de contabilidad .m.bmum-urhl fiscal, presupuestal v de | Bdsico
administradin finamnchers
Conociminntos en materfs de proyectos de inversidn pdblica, cbra pdblica, plansacidn | Mo necesarlo
MEmmmmdﬂmm
| Conocimientos especializados en msteris de género Basico
mmm-nmmmn{mmwmmm Basico
5 on mateds de seguridad y Derechas Humenos
Conacimientos especlallados on materia de atenddn a poblacidn vuinerable, modelos | Bdsicn
| de intervencidn, trabajo soclal, manejo de casos u atencidn & victimas
wm:unmmﬂlnﬂﬂﬂ“mlmﬁnh Mo necessrio
convocatarias par instancias Estatales, Federales o Internacianales, eomprobackin de
fondas y trdmites administrativos relacionados con los mismos
Conocimientos en mancjo de comunicacddn gubsmamental, diefls ¢ Ilmagen | Avanmado
instituchonal, asi come supenvisiin o monitoreo de campafias de difuskin
Conocimaentos técnicos en materka de mech de vehicidos Nao necesario
| Comocimientos especializades en materla de diica, diseflo de software, redes | No necesario
alimbricas e Inaldrbricas, programacién y relaclonsdos a las mismas. ,f'"r

X
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HABILIDWADES REQUERIDAS EN MATERLA DPERATIVA

Mancjo de wehiculos Mo REcEdario
Manefo de Camiones Wo necesarie
Manejo de Motacicletas Mo mepesarss
Manejo de Magumaria Mo necesario
Manejo de Herramientas y Equipo de Trabajo Mg necesaria
Capacidad Fisica B sico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO FARA EL DESEMFERD DE FUNCIONES

Legistacién Federal Corstituckin Politica de Jos Estades Unidas Mexicancs, ley
General de Cubtura y Derechas Culturales, Ley General de
Pobiaciin, Ley General de Saiud.

Legislacidn Estatal Constituckin Pollilca del esiado Libre y Soberans de Sonara,
Ley de Fomento a & Cultura, Chvilidad v Valores del estado de
Sondara, Ley para B igualdad entre Hombees v Mujerss del
Extado de 3anora, Ley de Resporsabilidades v Sanciones pars
&l Esrado de Sonara.

Ovdenamientos de Cardcter Municipal Reglamenty Inmerior de Trabajo del Ayuntamiento de
Harmasilla, H!ﬂlﬂ'l!nlﬁ de Protectidn de Datos Personales
en Posesidn del Ayuntamiento del Municipia De Hermosillo,
Codige de Etica v Conducta del Ayuntamiento de Hermosilia,

Fiema de Responsable de Figma de {al
Wnadad Administrathva Adminatraties

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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PERFIL DE PUESTO
NOMBAE DEL PUESTO FUNCICNAL: Recepaionlits

FUNCIONAL DEL PUESTO: murqum
HOMBRE OE LA DEPENDENCUG Direccitn Gentral de Comunlcacian Sacial
HOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Ganeral de Comuni@cidn Sacial
PUESTO FLRCIONAL DEL FEFE INMEDIATO: ﬁmmmmldlmw
CONTALCTD OON CILTRADARD: 5
PUESTOS & CARGD: Mg

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GEMERAL
El puesto iqﬂm'-inuhwmmu de mnrilwd:d especifics para desernpefiar sus
funtiones ¥
| El puesto Iitrt‘rtlau:hin con tramétes v servickas de atenciin al ci.uhr.hrm £
€1 tiene relacién cop proceses relativos a gestién de recusos pdblicos
mﬂuﬂmwnnﬁﬁlq‘ﬁ:nﬂmfud:miqmm lthhlh:#nl.lhn
I
El piesto mmhrﬂh}mdﬂmmﬁm: Irliurrnil:h'm d:'t-ulilﬂ' P.Im:'l}ﬂ- mhwl:ludl-
la dependendia
| Hpm.tureqm“tdetapnlnﬁbnmdu?mﬁmmmnmmﬂnummﬁ
desempelic corfecty de sus funtlones .
"Bl puestosupesita & persanal, prm-ﬁ_nmnmr

g =2 2 Flg|el e

OBJETIVO DEL PUESTO
e Responsable de beindar de manesa |eficar atenchin al personal Internc y externs en Sus
requerimientos de Informacién; asl mantenes el contral en B recepclin de cormespondendla:
:mﬁmrmﬂmmlmmmmm el logro y consecucidn
de los objetives irstitucionales, |

1
FI.IHClﬂHE& J
ﬂmTMWMMdemaMHMMMfW para canaliar
peticones, dudas o aclaraciones requeridas al drea que corresponda en temipo v forma.
e Atender de una forma cordlal v efectiva al pdbllco gue acude a la direcclén pos parte de una
dependencla o con alguna soficiud en especial pars poder canalizario,
e Comunicar b Informacidn necesaria por via telefdnica o presencial a la persona correspondients
dependienda de la gestidn,
# Apayar 3 todas ks fundiones administrativas de informachin.
o Dar seguimienio & solicitsdes redibidas, con la finaflidad de satisfacer la neceskdad de b o &l
cludadano.
e Actualiracidn de directorio de dependenclas y entidades externds para tener mejor comunicacién
pora la pestidn de trdmites.

#  Desarrolisr todes aquellas funciores Inhenentes al drea de su competentda,
!
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REGUERIDCS
I
Mived de eoeolaridad minima Preparatoria
Kol de escolaridad déneo Licenclatiora
Area disciplinaria requerida Chencias Sociales Aplicadas
amas académicos Mdneos Licenclatura en Comunicacidn, Licenclatura en Periodismo

Exparignda minima en puestos simfares | 6 meses
Idiama Inglas Ho reguerido

HABILIDADES REQUERIDAS EM MATERIA m’fﬂﬂlml

Hahilidlades Escala He
Comunicacian efeciiva, trabajo en equipo v Resoluckin de Problemas Biisico
Hablifdades arliméticas o necesadio
rhhmctd-nduﬂdm.hﬁmnu,dmnmmgnmudnmrmmﬂ Asanrado
archivonomia
Manejo de equipo de cdmputo Intermedio
Conocimientas en materia de gestion de Recursos Matesiales, Hurmanos y Financieros | No necesario

Wmmmmw

Habilidades Escala de Dorminks |
Conpcimientes en leglstacidn especlalizada, noomas cficlles, lneamilentos v | Biskco
| Reglamentos propios de la funcidn |
ﬁrmhnhtﬂmmmhdtmnhlﬂadnﬁemmﬂnltwmyﬁ Ko neceLans
adminlstracién financlera
Concclmlentos en materis de proyectos de Im'erﬂn pitbiica, obea piblica, planeacion | No necesaria
Mth‘ﬂmhnMnﬁum -
Conocimientos especializados en materia de género Béigico

WWWmmﬂﬂhdﬂﬁﬂhm pmunﬁﬁnmunn, Basico
politicas pdblicas en materis de seguridad y Derechos Humanos
MmMmunmrﬁﬁMnanmmm Badslco
o fntervencién, trabajo social, manelo di casos w atenchin a victimas
Conocimientos especializados en materia de gestidn de recursas, atencldn de | Mo necesario
convocatorias por Instancias Estatales, Federales o Internacionales, comprobadin de
fondes v trdmites adminlstrativos relaclonades con los mismos

Conocimientos en manejo de comunicacién gubermamental, disefio o Imagen | Mo necesario
institucicmal, a3l como supendsidn o monitores de campaifias de difusidn
Concelmientos beonlcos pn materia de mecinica, reparacién de vehiculos u
Concomientos eipedcializados en materia d:riummmnhhmh‘mm
| aldmbricas & inaldmbricas, programacidn y relacionados a las mismas.
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HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA DPERATIVA

o necesario

Wanejn de vehiculos

Mane de Camiones No necesarnig
Manijn de Matoclcletas N pBCRLATD
Manejo de Maguinaria Mo RECESArio
Manejo de Herramientas ¢ Eguipo de Trabagn Mo necesario
Capacided Fisica Bisio

CONGCIMIENTD NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERO DE FUNCHONES

Legistacidn Federal Ley General de Proteccidn de Dates Personales en Pasesidn
de Sujetos Obligados.

Legistatain Estatal Ley dee Responsabilidades o Sanciones para el Estada de
Lonara.

Ordenamientos de Caricier Municipal Cadign de Etica y Conducta éel Ayuntamienta de Hermosilo

Firma de Responsable de Unidad Firma de a)
Administrativa Adeministrathen
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTC DE

HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
HNONBRE DEL PLUIESTO FUMCIONAL: u]} aj de Disefo m Inatifusclonal
CLASIFICACION FUNCIONAL DEL PUESTD: Dinectivo
HOMBRE DL LA DEPINDENCILA: ﬁﬁﬂhhﬂﬁmﬂmﬁnm
MOMBRE DE LA UNEDAD S0 | NIETRATTVA: de Dfvefio & Imagen institeclonal
MPESTO FUNCICHAL DEL JEFE INMEDLATO:  Direcicria) General de Comimicacidn Sodal
CONTACTO CON CIUIGADAND: R
SUPERWVISA PUESTOS: &
PUESTOS A& CARGD: m%ﬁmgmmamm,m
mm
CARACTERISTICAS DE IDENTIRICACISN GENERAL

El pudste requikre eénténdimients de nermiatividad especifica para desémpefiar sus
funcionas i L]
El puesto lacién con trimites y servicios dé-atencidn al cudadano .
El puesto: tene refacién, con phocesos felathvos a gestion de retirsos pablicds

tiene respodsabilidaces ed &) manefo de maquinara, wihiculos o eguipo
especialliato -
El pusito Mmﬂqmudﬁnikﬂmm de cardeter piblico o pfivade
de [a dependentis
Elpwmml.hrldlnwﬂrldm constante ﬁ:lunilnmta mlmu:—r_q:eﬂm;nm el
desempefio correcto de sus funclones - 1
Elm:mh-lpﬁmhl,pmu_;upmm ) - !

OBJETIVO DEL PUESTO
= Dirigir, mﬂwywmwfﬁ&m:m“mhdihmwmdﬂ
EAyuntamiento de Hermoslio, lII'IHIHn criterfas v limesmlentos gue permitan contar con @a

imagen homagénea y transversal del Goblema Municipal,

FIJHCIDHE.S [
Planear, organizar cirigl y evaluar programas y actividades asignados a la Direccide, asegurande
brindar un servicio de calidad,

® Planesar y coordinar la creaclén, disefio y difusién de los manvales de uso y aplicacidn de identidad
especificos de proyectos, campafias o eventos especiales para definir los criterios de disefios v

producciones en materla de imagen institucional,
e Coordinar la difusidn ¥ Is supervishdn schre el correcto uso del manual de identidad ded Goblerno

Munieipal, para cumplir can la base kegal requerida.
& Establocer moraas de disefo v supervisar los procesos de crescdn, produccldn, Impresiin y
elaborachin de los diferentes materales galficos v audlcvisuales representatives al Goblemo
Iunicipal, lﬁn-&pﬂﬂlﬂ‘mtﬂhﬂiﬂeﬂﬂﬂmwh naarmatividad reguerida,
s Superdsar ef o correclo de logo representathes dil Ayuntamiento de Hermesillo, a fin de
evitar algin tipo de plagio o mal wsoe pudiese afectar a la entidad.

o [Desarrollar todas aquellas fundores inherentes al drea de su competencia.

.H:!.‘.EEEE"—‘!
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

pivel de escolasidad minima Licencintura
Mivel de escolaridad iddneo Maestria
Area disciplinaria requerida Comunicacidn y Perledismo
Programas scaddmicos iddneas Liceniciatura en Disafio Grificn
Experiencia minima en puectod simifares | 1afle
idioma inghes N requesido
HABILIDADES REGUERIDAS EN MATERLA ADMINISTRATIVA

Hazbiidades Escala de Dominie |
Comunicacidn efectiva, trabajo en equlpo y Resoluckin de Problemas Avanzado
Habilidades aritméticas Mo necesario
Elabarecin de oficlos, informes, documentos, presentaciones y funtionas de Intermedia
archivonomé
Wﬂmﬂ@mmw intermedio
MMMHmmMJumﬂndlmmmhhﬁHmmymm Mo necesario

I

HABILIDADES REQLUERIDAS EN MATERIA TECNICA

Habildzdes Escala de D
mmmm“wnmmwnﬁﬂmmme
| Reglamentos propios de ls funcidn
:nmcfniermimmmhdrmmmmmr fiscal, presupuestal v de | No necesarlo
administrackn financlera I
Cenocimizntos an materla de proyecios de Inversidn piblica, obea pdblica, planeackin | No necesario
urbars & infraestruciura, asl como de ordenamiente terrilorial
Conocimiznios especializados en materia do género Bdgico
Conocimientos especlalizadas en materia de justicia civica, prevenddn del defito, | Bisico
| politicas pisblicas en materia de segurided y Derechos Humanos
Conacimientos especializados en materls de stencién a poblacin vildnerable, modelos | Bésico
de Intervoncidn, trabaje sorsl, maneio de cases u alenchdn @ victimas.
Conorimientos especiolizodos en materia de gestion e recursos, awencion de | No necesario
convocatorias por instancias Cotatales, }'edmu o internacicnales, comprabackin de
WFWMWMMMMM
'munmummeLdHMHmﬂ bnanzada
| Instituclonal, asi como supervisitn o monitores de campafias de difusidn
mmmmr&mmanmmﬁemdmﬂ,mﬂﬁnduﬁhhmmm Mo necesario
| Conccimientos especializados en materta de nformitica, disefio de software, redes
ﬂmmu-nﬂmhmwmrdﬁnvr&dmulmm

0 6 ® ® hermosillogob
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LA GACETA ] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLIA DPERATIVA

Na neoesarg

Manego de vehlculos

Maneh de Camiboaes Na necesaria
Manejo de Motocicledas Mo necesario
Manejo oo Magunaria Mo necesario
Manejo oo Herramientas y Equipo de Trabajo MO NECESATID
Capacidad Fisica Bésico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPENG DE FUNCIONES

Legislacion Federal; Ley General de Cultura y Derechos Culturales, Ley General de
Profecciin ce Datos Personsles en Posesidn de Sujeics
Obiigados,

Legishaciin Estatal; Ley de Fomento a la Cultura de la Legalidad, Civilidad v
Valores del estado de sonpra, Ley Estatal de Turismo de
SAf0Ea.

Drdenamientos fe Cardoter Muricipal: Reglaments Interior de Trabajp del Ayuniamiento de
Hermasillo, Reglamenio nterior de la Administracidn Pdblca
Mumicipal Directa ded H Ayunjamignte de Hermosile,
Reglamenio de Profecckdn de Datos Personales en Posesidn
del Ayuntamiento del Municipic Dé Henmosillo, Codige de
Etica vy Conducta del Ayuntamients de Mermasitla,

&

Firma de orfa) Fi de
Admirgsrative pEmdenCis

12
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE
; HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO |
mmml.@ﬂm ﬁ%!ﬂm.m‘hm:ﬁﬂ
CLASIFICACION FUNCIONAL DEL PUESTO:
NOMBRL OC LA DEPENDENDIA: Déreccién Genersl de Comanicacidn Sodal

MOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Déreccidn de Diseflo & Imagoen Ingtitucional
PLESTO FUMCIONAL DEL JEFE INMEDIATD:  (irecioa) de Disefo @ imagen st udanal

CONTACTO OON COUDADAND: o
SUPERVISA PUESTOS: Mo
PUESTOS A CARGO: Ko

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL
"El puesto requlers entendimiento. de ad Hpadﬂuﬁhdﬁem sus | 5
funcidnes E

El puesta tiene relacidin con trémites y ﬂw#mhﬂmm Mo
Fl puesto tiene relacibncon procesas relathvos o gestidn de recursas pdblicos ) Mo
El plects tiene. respanchbilidades en el mansjo de manquinarld, welicules o equipe | No
ﬂ.p:r_liludn i

Hmm:uwmhﬁmmmtmﬁhtmuuﬂuﬂpmﬁmdnu =
lad
ElpummumdtﬁpmmmImmmmmm pare el | &
ﬁumgﬁﬁmntﬂﬁdumml:hm !

5[

Ly

W o

OBJETIVO DEL PUESTO
* Gestionar fos proceses de produccitn grifica refaclonados con la kmagen Institucional del
Ayuntamiente de Hermesillo, cumpliends con bs criterios y Ineamientos edipulades en of manuad

de imagen del Goblema Municipal. |

FUNCIONES
[ s Flanear, crganizar y eecutar los programas y acthvidades encomendadcs a ka Subdireccidn.
L] Hm:r,mﬂitwlrmlﬁnmwﬁhhrnunmuigmw
en las diversos proyectos estratégicos del Gobiemno Municipal, asegurando estar lo més apegads a
lo establiacido en el marco normativo. |
&  LUevar control y seguimienio de les solidiudes de disefio de las diferentes dependencias y entidades
del Ayuntamiento deHmmlh,.ﬂdeMmhnﬁnmm
& mmﬁarhﬁhnﬂmmhpﬂﬂmﬁmwmgmhm
entidades y & linca de comuniceckin establedida previamente en cada uno de los proyectos
estrabégions, pare contar con proyecto amigable de disefios,
. ummlumduaquﬂ.ufmﬁumlﬁ‘mnim de su competencla.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
WHGEHM!EHIGSREEUHIDDS

Nivel de esmlaridad ménima Licenciatura

_iﬂwfdttmhﬂtdhﬂm Maestria .
rea disciplinaria requerida ] y Disafo

_Programas scadémicog iddneos Mun Diafis Grifico

Experiencia minima en puestos simiares | 1 afio

idioma Ingles Ba requerkdo

HABUDADES REQUERIDAS EN MATERLA ADNMINISTRATIVA

Habilidades Excala de Daminka
Comunicackén efectiva, trabalo en equipo y Ressluckin de Problemas Avanzada
Hahilidades aritméticas Mo necesanis
Elaboracidn de oficles, informes, documentos, presentacionss y fundones de Mo necesario
archivonomia
Manejo de equipe de cimputo : Avanzada
Conodimientos en materia de gestidn de Recursos Materisles, Humanos y Financleros | Ko pecesarlo

HABILIDADES REQUERIDAS EN MI'I.TEMMF‘.

Habifidades_ Escala d& Domicio |
tumﬁnhmmhﬁnﬁnmﬂhﬂ.mmmmm?mmnuﬂh
_Reglamentos proplos de ka funcidn
Conccimientos en materla de contabllided nfhu-mmmhl. fiscal, presupuestal y de | Na necesarip
administraciin financiera
cmnﬂnhnlmmmmhdlmmdtﬁnhﬂﬁnpﬁﬂu.nhﬂpﬂhlu.mmﬁm Mo necesario
urhﬂﬂehﬁ“mwuwdlmmhﬂnm
Canecimientos especlafzados =n materia de gérero Bésico E
mmmmm-nmmmmmmm Bsica
peliticas pablicas en materia de seguridad y Derechos Humancs
Conacimizntos especialimdos en materia de atenclén o poblacidn vulnerable, modelos | Bisko
de intervencién, trabajo social, manejo de casos u atencién a victimas

Conoclmientos especlalizados en materls gestidn de recursos, atencidin de | Mo necesasia
conwocatorias por instancias Estafales, a internaclonales, comprobackin de
fandos y trimiltes administratives relacionades con los mismos
Conocimientcs &n maneje de munil:lddn gubermamental, dissia e imapen | Avanzado
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA OPERATIVA

Miamem de vehiculos Wao necesario
haneo de Camones N mecesario
Mangjo de Motocidetas o necesario
Manejo de Maguinaria Mo necesaris
taneje de Herrarmbentas ¥ Equipo de Trabajo Mo necesaris
Capacidad Flsica Bigico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERO DE FU HCIOMES

| Legislacidn Fedaral Ley General de Cultura w Derechos Culturales, Ley General de
Frotecckin de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligadas.

Legistacidn [statal Ley de Fomento a la Cultura de la Legalidad, Chilidad y

Valares del estado de sonora, Ley Evtatal de Tursme de
Sonara,

| Ordenamaentos de Cardcter Munloipal Reglaments leficr de Trabajo del Ayuntamiento de
Hermosilia, Reglamento Imterior de & Admindsaracidn Pablica

| Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermasills, Codign
de Etica v Conducta del Ayuntamients de Hermesilla

Firma de Dhrectoria) Firm roe
Adminigtrativo ngia
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIINTO BE

HERMOSILLO

PERFIL DE PUESTO

MOMBRE DEL PUESTE FUNCIONAL: Disefadora)
CLASIFICACION FUMCIONAL DEL PUESTO:  Técrico Especiaiizato
NOMBHE DE LA DEFENDENCIA; Direccidn General de Comuricaciin Sccial

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direccitn de Diselic & Imagen Institecional
PUESTD FUNCIOMAL DEL JEFE INMEDIATD:  Dinechor (a) de Déssdo @ Imagen |nstitucional

CONTACTO COM CIUDADAND: Mo
SUIPERVISA PUESTDS: Mo |
PUESTOS & CARGD: Mo 1'

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL
El pusio. requbeis tmmmﬁemmﬂﬁﬁhﬂ especifica pll'l dwnrm
funcicnes. o )

El theine £or & d-l-mrrddnﬂcmhdlm

El puesto thene relacidn con ' I'!hl:h'ﬂi-l durlmrmapﬁhﬂm

£l puesto tiene responsabilidades en el manejo de mmm o eqQEpo
especializado I

El pugsto-manejs rq,l‘:rtru: dmnunim:'dn & Informadidn d;qtﬁ:nupmuq pehvado
de [ depspdenta
Hpmmmhﬂﬂtupﬂuﬂﬁnmrmmmmmm:mnd
desempefio'comecio de sus funciones i :

| €l puesto supervisa » personal, procesos o progectos

EEEEEEE

OBJETIVO DEL PUESTO !

e Responsable de vighar ol correcto uso y cumplfimlento a la imagen Instituclonal del H. Ayuntambento

de Hermedillo, & fin de presentar un trabajo de calided, para transmitic de forma clara y coherente
lesvalones y la persenalidad :I-Ehlnﬂl:#nldn.

FUH{:IEHEE
E-Mrmmmmm,numum; digitales y promacionales, Integrados en hos diversos
proyectos estratégicos del Gobierna Municipal, para cumplir lo mis apegado a lo establecido en el
Maros normatva.

e Crear linea de disefio de campalfias integrales que incluyen loga, colores, fando y elementos de
llustraciin, para que la infarmacidn predertada en ks campalias cumpla s olbjetivo.

» Dheflar lonas, folletos, tripticos, diptlcos, nomenclaturas, robdscbones, eniformes, utilltasos,
renders, banners web, banners para reédes sociales, entre otres, para que la informaciin gréfica
presentada sea de utllidad pars el receplor de ella.

o Disefiar b geeeta municipal con 1a informacidn releante respects a la sdministracién municipal

Dizefiar en conjunto con &l drea de el Flan Municipal de Desarrallo y of informe de labores.

& Desarrolar todas agquelias funciones | 5 al drea de su competencia,
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Nivel e escolaridad minima | Licenciatura
Nivel de escolaridad idaneo Maestria
Area disciplinaria requerida Arguitectura y Diseflo
Programas scadénioed iddneas Licenciatura en Disefio Grifico
Experiencia minima en puestos similares | 1 afio
idloma ingles o requerkdo

|
HARILIDADES RECIJERIDAS EN MATERLA Mldﬂfﬂmm

Habisdades Escala de Dominio
Comunicacién efectiva, trabajo en equlps y Resoluclén de Problemas Irtermedio
Habilidsdes arftméticas i Mo necesario
Ehmﬂn&uﬂﬁnlmumwvﬁmﬂwﬁh Mo necetario
archivanomia
Manejo de equips de cémputo i Aaniadg
Conocimientas gnmﬂﬂnﬁ Recursos Materiales, Humanos v Financeros | Avanmado

HABILIDADES RECIUERIDAS EN mumﬂm:in

Habidades Etcald de Daminin
Conocimientos en legisiacin especislizada] normas oficiles, lineamlentos v | intermedio
| Reglamentos proplos de [ funcidn
Canocimientos en materia de contabilidad gubernamental, fiscal, presupuestal y de | No necosaria
adminisirackin financiers
mﬂnhnm-nmhuhdupmdmdllmrﬂﬁnpﬁﬂﬂ,uhnpdhiﬂ.phm Mo recesario
mhu-uhrﬁ:ﬂmﬂmﬂmdiwdmhﬂtﬂml
ww::unmumw i Basico
MMmmmmuwmmwm Bisioo
eﬂmmuuﬂluﬂdrﬂmmw
imndmhhl:ﬂupe:hﬂ:udn:nmrﬂ&ltemﬂnlpﬂhhdﬁnwhnhh,m Basica
hwm}n&mum:m
Conacimientos Hpudlhldnimm-htuﬁhﬂuml.mrﬂﬁﬂdl Mo necesario
mmummmmmmmuummmﬂ
fondes y trémites administrativos refacionadas con los mismos
| Cﬂﬂﬂlﬂ'ﬂﬂ e mangje de nm'nl.l'llp-;ljrl pubsrnsenental, disefio & imagen
institucional, asl coma supervisiin o monitoreoide campalias de difusién
| Conocimlentos téonlcos &n materia hm@, reparachin de vehlculos u maguinaria
Conacimientas especializados en matera de Fiformatica, disefio de software, redes

aldmbricas e Inalimbricas, mq_nnnﬁyu_h:‘_hm a lag mismas.
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LA CACETA 2 | g

M UNICIPAL LY O

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA OPERATIVA

Manejo e vehitulos Mo nepesario
Manejo de Camanes Mo netesario
Manejo de Motocicletas Ng NECEsATe
Mane de Magulnaria Ha Recesario
feane)s de Herrambentas y Equipa de Trabaja Mo recesario
Capacidad Fisica Basico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPENO DE FUNCIONES

Legislacidn Federal Constitucadn Pelitics de los Estades Unidos Mexicanos, Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de
Sujetos Cbligadas.

Legishecidn Estatal Constituckdn Politica del estado Lire v Soberant de Sonora,
Ley de Goblerno y Administracidn Municipal para ef Estado de
Lonara.

Ordenamientos de Caracter Municipal Reglamento Interior de Trabaje del Ayuntameento de
Hermgsilig, Reglamente interior de e Administracsdn Piblica
Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosilio, Cﬁdhn
de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Hermosiflo,

#

Fioma de irector(a)
Admin tive
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTC DE

PERFIL DE PUESTO |

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Ed¥toria) Audiovisual

CLASIFICACION FUNCIONAL DEL PUESTO:  Técnicn Especlalizado

HOMBRE OF L& EPENDERCIA: o General de Comunilos eidn Sodal

ROMBRE DE LA UNIDAD ADBMINISTRATIVA: de Dlsefs @ Fisgen Insiltuclanal

FUESTO FUNCIONAL DIL JCFEINMEDIATC:  Directdr (a) de Disafio & Imagen lestitucional
CONTALTO CON CRIDADANG: No |

SUPTANISA PLESTES: No

PULSTOS A CARGD: Ho

CARACTERISTICAS DE IDENTIAICACION GENERAL

El puesta requiere Hlln:llm'lml_u de nommatividad especifica para. Hlﬂmpgﬂ.dr-“
funcianes

El puesid tiene mhﬂﬁmtrﬂnﬁufﬁg‘\__m'de atencidn al cludadano *}
- Elpuesto tiene relecidn con procesos relEtivos @ gestidn'de recursos pOblicos
E mln:um' v pﬂ:ﬁhlllidlnlﬁ an o !'Flrh;h de maguinaria, vehiulos q equipo
El puesto manela registros; dumml.ndﬁnl Iql'-m'mm:lm da.nlimr pqiblfunpimﬂn
e lar depemdencia
El puesto requisre de capaditaciin qum y;ﬁ-emhneﬂ;ue:] mnqremﬂmmmﬂ
dessinpefio cormectn de sus funclones A
El puesto’supervsa & pefsonal, procesos o proyectos

| 2 2 zzjz| o

OBJETIVO DEL PUESTO :
L] nmmhhthehhnrufdamu_pr&?ﬂthﬁ:.m Imagen v efecios de sanids promocionande ks
imagen Instruccional del H, Ayuntomiento de Hermosilio, @ fin de propordonar isfarmackin par
meidlo audiovisual gue séa agradabls la dudadania.

' FUNCIONES

# Dessrrollar proyecics audlo visuales, ¢ Y posiproducclin de audios y videos, pars brinder
informackén en los medios establecidas,

&  Comunlcar y difundir campafias Institucionales del Munkcipio de Hermosille, en distintos medios de
comunicacidn comio radio, televisidn y redes soctales, con el fin de que la informacidn expuesta zea
retitilda por [as y los cludadanos.

& Hacer la produccidn para televisitn y pedcast con ls grabacidn de sudios.

w Desarrollar todes aguellas funciones inherentes 3 drea de su compeiencia.

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONCCIMIENTOS REGUERIDOS
Nivel de escolaridad miniema Ucshelatira
Mivel de escolaridad fddnes
Area disciplinaria requerica Arglitectura y Disefio
_Programas scadémicns idnsod Licenciatura en Disefio Grifico, ingeniers Multimedia
Experiencia minkma en puesios similares | 1 aflo
Mo Ingles Mo rguice

HABILIDADES REQUERIDAS EN mmm{:‘lﬂmn

H-lHHd-ldH Escala de Dominin
Carmmdnd&nﬂnﬂﬂ,hhhmm#nr%ﬂnﬂ?mﬂunu Intermedio
Habilidades arirnéticas o fiecEsatlo
Elaboracin de oficis, mmumm ntaciones v funciones da Ma nocesario
archhronomla
| Manejo de equipo de cdmputo | Avanzade |
Mm]mhlmimmmhdupﬂnd!hmngsmmmeym Ko nepesario

mmmmmmmmmmrﬁmt@

Hia bsifid adeg Escals de Dominlo
Conocimbentos en legisfaciin espedializada, | normas  oficlalies, lincamientos v | Intermedio

| Reglamentos proplos de la funcidn
Conocimientas en materia de contabilidad gubpmarmental, fiscal, presupuestal v de | Mo necesario
administracién fingnciera - S
Conocimientos en matera de proyectos de inversidn piblica, obre publica, plareacitn | No necesaric
m:mu.:ﬂmmuhqumm
Conccimientos especialiradas en materla de péners Basico
Conocimientos espedalizados en materia de Justicie civica, prevenddn del delito, | Bdsico
politicas pdblicas en materia de seguridad y Dereches Humanos
Conocimientod especialitadas en materia de atencidn a poblaclén vulnérable, modelos | Bésica
de intervenchin, trabajo sodal, manejo de casos o atencidn a victkmas
Conocimientos especializades en materin de; pestidn de recurses, atercldn de | Mo necesardo
conwocatoriad por instencias Estatales, Federales o Internacionales, comprobackin da
fondes v trdmites adeministrathiad relationados ton ks mitmog )
Conodmientos en manefo de comunicaclén! gubernamental, disefio e imagen | Intarmadia
institucional, asi como supervisidn o monitoreo de campafias de difisidn = |
mm-ummmn-mﬂnwwmhumﬁmumqmm o necesario

WMMMIMmmmdelmm.m Bidsico

| alimbricas & Inaldmbricas, programadin y a las mismas,

8.
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

HABMUDADES REGUERIDAS EN MATERIA OPERATIVA

Mo necesariy

Manejo de wehieulos

Maneja de Camiones Mo mecesaric
“ll'!]ﬂ e Mﬂlﬂﬁlri K& fecesario
Manejo de Heramientas y Equips de Trabajo Ho necesario
Capacicdad Fis<a Bisicn

CONOCIMIERTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMFPERO DE FUNCIONES

Legistaciin Federal Conatitucian Palltica de los Estados Unidos mexicanas, Ley
General de Profoocidn de Datos Personales en Posesidn de
Sujetas Obligades.

Legaslacidn Estatal Canstucién Politica del estado Libre y Soberans de Sonora,

Ordenamisntos de Cardcter Municipal Reglamento Interior dé Trabajo del Ayentamigntoc de

Hermasilic, Reglaments interior de la Administracién Pubiica
Munkipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosilla, Codigo
de Etica y Conducta del Ayuntarniento de Hermosils,

Firma de Directorfa)
A ativo

21
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO OE

HERMOSILLO

PERFIL DE PUESTO |

NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Directar(s) Adewinistrativa

CLASINICADION FUNCIONAL DEL PUESTD:  Directho

MOMBRE DE L& DEPENDENTIA: Bireccidn Gandrsl de Corunicadin Secal

NOMBRE D LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direccidn Administrathva

PUESTO FUNCIONAL DEL JEFE INMEDIATG:  Dirscts! {a) General de Comunicacion Sacial

CONTACTO CON CIUDADANG: Ma |

SURERVISA PUESTOS: s

FLESTOS & CARGD: mqﬂnmmmﬂmmmm
Adminijtrativo y Persanal de Infendencia

___ CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACKON GENERAL
IslmmumummmnamﬁdmmmﬂwrumM s

Fl puesto tiéne rélacibn con frimitrs y Servicios e stencibn al Sdedang .~ T
| El puesio tiene relacion con procesas refativos mMsm B 51
El pueste tione responsabilidades en = manelo de maguimarfs, vehiedos o equipic’ | No
wdpncialiado i
E puesto maneia reglsiros, documentaciin ¢ de cardrter pdblico o privado de [a | 56
i 3 l’l‘T:ITI'IIdHI‘l : 1

El puesto requiere de capatitacdn constante ¥ permanenls on temas epeciicos I
diesempefio correcto de sus fundiones ‘i z ; twﬁﬂ?:':'im )
El puesto supendisa a pareanal, proceshs o provectos i [

OBJETIVO DEL PUESTO ;

® Resolverfa gestion administrativa relaclonada ton bas recursos humanos, materiales y financiers asignadc
a [a Dependencis, con el fin de sustentar adecuadamente wna operaciin basads en I efidends, efcada
y transparencia al alcanzar los ohjetivos y ' programados.

FUNCIONES |

® Plancar, organtzar, dirigir y evaliar los programas v acibsdades encomendadias 5 fa Direccidn

& Planear, cegantzar, programar, ejecitar y administrar la pestién correspondiante 8 16 recursos humanas,
materisles y financlercs asignados 2 s dependencia, con el fin de que ¢ trabajo se realice de una maners
datima yeflcaz,

® Informar al personal de nueve Ingreso a b dependencia sobre nomas, polfiticas y procedimientos de
trabajo, para que &l misma personal esté corréctamente capacitado y pader ejercer de manera eficlente
sus funciones. {

= Determinar los procesos de seleccidn, incorporacidn, induccidn y capacitacidn del personal del drea,
asegurands que se cumpla con la normatividsd establecida,

® Gestionar ante ks dependenclas correspondientes los trdmites relativos al personal, presupuests,
recursos materiaes, financleros y blenes asignados, v levar el reglstro y control de cada trimite realizado,

& varﬂ']urqmn:mnhmhwﬂ&dzhﬁglmwhdwﬂﬂ,nnmunu-m
pricbiema sobre selind e integridad del personal,

» Elaborary mantener actualizado el imventario de bienes muebles ¢ mmunbles adignados 2 la de
en coordinacldn con Oficialls Mayor, pars manejar un contral inteeno efectino.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

® Asegurar la correcsa acministracion, asignackin y resguardo de vehlcwlos oficiales eanforme se sstablece
en el Reglamento Para o Uso v Contral de Vehiculas Oficiales de la Administracidn Fisblica Municipal.

& Atender y cumplir solictudes por parte de Contraloda Municipal sobre la adopeidn de medidas
preventivas o correctives que seconsideren necessrias en & uso v asignacidn de las imidades vahlcudsres.

s Desarrollar todas aquelias funciones hﬂum.:juui:unmmwtmd._

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Nivel de escolaridad minima Licdnciatiira
Nivel de escolaridad idéneo Maiestria
Area disciplinaria requerida Negocios y Adminlstracitn
Programas scadémicas idbneos Ueendaturs en Adminlstracidin, Lcenchaturs en Adminstracen

Piiblica, Usencistura en Econansds, Licenciatura en Mercadatecnia,
Ucemsishars en Megocios inbornadonales

Experiends minima en puestes similares | 1 afio T
idiama Ingles Mo requisrkio

HABILIDADES REQUERIDAS EN hllmlﬂ'llilsmm

Habilidades Escala de Dominio |
Comunicacion efectiva, trabajo en equipo y Resalucidn de Problemas Avarzada
Habllidades aritméticas ] o
Elaboracitn de oficios, informes, documentos, presentaciones y funciones de AvEnzads
archhanomis .
[ Manajo d equipo de cémputo [ Aariedo
Conocimientos en matera de gestidn ﬁwmmlumqm Avarzado _

mﬁmmmmmmn:n

Hubifdades Escala dp
Conocimientos en legistackin especializada,| normas oficales, lineamientos y | Avarzado
| Reglamentos propios de la funcién .
Conocimientos en materls de contabllidad gubermamentsl, fiscal, presupuestal v de | Avanzads
Conocdmlentos en mmdtpfwmdehnfﬁﬁnmtlﬂ, obra pdblics, plansaclén | No pecesaria
| urbana e Infraestructurs, asf comp de ordenamiento territorial
Conocimientos especializados en materia de pérero Bdsico
Conacimientos especializados en materta de justicls chica, prevencldn del delite, | Bisgco
politicas padblicas en materia de seguridad y Denechos Humanios
Conocimientos especializados en materla de atencién a poblacin vulnerable, modelos | Bisico

de intervencién, trabajo soclal, wu%mmim

Conocimientos especlalizados en materia gestldn de recursos, stencitn de | Avencade
convocatorias por instanclas Extatales, Federales o Internacionales, comprobacidn de

| fondios y trdmites administrativos relacionados con los mismas . /
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO

M UNICIPAL

I Conooimientos en manejad de comimicecidn gubemnamental, diefo e imagen  Bdsion

| inglitucional, asl como supervisidn o maritones de campafas de difusidn
Conacimisntos tenices en materla de mecdnica, reparacidn de vehiculos u maquinaria  No necesario
Conocimientos especializados 8n materia de informidtics, disePo de software, rodes Mo MECrSarg
aldmbricas e inaldmbricas, programacién y relacionados a las mismas,

HARLIDADES REQUERIDAS EM MATEALS OPERATIVA

bMangjo de vehioules No necesario

M o e G i i Mo necedario
Manejo de Motocicketas Mo necesario
Banejs de Maguinaria No necesarnin
Maneja de Herramientas v Equipe de Trabajo Mo necesarso
Capacidad Fisica Mo necesario

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERO DE FUNCIONES

Legislacidn Federal Ley Federsl cel Trabajo, Ley de Diacpling Firansiers e las Entides
Federatives ¥ los  Munidpios, Ley Federal de  Presupuesics ¥
Responsabaicid Hacendaria, Loy Gamnersl de Transpanencia ¥ Acceto g
informacldn Pdklica, Ley Gereral de Comabilidad Gubemamental,

Legislacidn Extatal Ley de Procedimientes Administratives del Estado de Soacrs, Ley de
Gotdemo v Adminigiracidn Muricaal pads el [stado de Sanesa, Ly de
Adguiditiones, Arrendamisstod v Prestacidn ge Senvidos Relacieradas con
Bigned Mosbles de la Adminisiracién Pibiica Enatal, Ley de Presupuesto
dit Egredas y Sasto Publico Evatal, Ley de Hachensls Municpal.

Orddenamisntas de Carfcier Loy de Ingrescs y Predupesstas de Ingresos ded Ayundamibents gel

Municipal Munizipic de Hermoslilo, Reglamenio interior Oel H, Ayeatsmiento de
Hermosio, Reglamento interlor de L Adminkstracsdn Pblics Municiaal
Directa del H. Ayuntamientc de Hermosills, Reglamenta gel Camitk de
Adquisidenes, Arrenclienientes v Servicios del  Ayuntamismio  de
Hermosillo, Reglamento de Entregs Hecepoidn pars &l Ayurtamipnts de
Hermesilia, Acuerde de PoMiicss d¢ Gasto v Eivcidio del Presupuenia
Muratipal did Ayuntamienio del Musltipio de Hermosillo, Acuerds de
Aprobackan del Presupuesto de Eprescs para o) Ejercicio Fiscal Wigenin,
Cédigo ge £rice v Conducta cel Ayuntamiento ce Hermasiils,

Firma de Resphrssbie de Firma de Qirectana) Firr r de
Wnidad Admilrstrativa strativa e entia

www.hermosillo.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

PERFIL DE PUESTO

HOMERE DEL PUIESTD FUNCIOMAL:
FUNEBONAL DELPULSTS:  Directha

WCMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccidn General de Comunicacidn Sadlal

NORMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVE:  Diseccidn Adminlstratia

PUESTD FUSRCIONAL DEL JEFE INMEDIATD: nmni-ll} AT

CONTACTD CON CRADADAND:
SUPERVISA PUESTCS: Ho
PLESTOS A CARGE: ko

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL

El puesto requiere entendimlento de m-m?whd eipecifica para desempefiar s | 51
funcioneg
El puedto tene ralacidn mﬂﬂuarmﬁt atenciin Il.dl-lrhthm ; "
El puesio tlene ra neg relatheos a) damm 5l
£l puesto tiene respon ades en el miri]u i maqul.l ve=hiculos n egulpa | No
| especiaizads
El puesto Mhﬁlwmnﬂuﬂﬁntm&edrﬂh‘pﬁbﬁhpwhﬁ* &
la dependencia
El pmmqumqumudhmmﬁyﬁmh temas especificog el | Sl
diteirpefin correeto de sue funisianes | lﬂn
Fl puesin superdsa a pirsanal, pmnu.nmpmgtum ) 5l
I
|
OBJETIVO DEL PUESTO :

»  Dirlglr, m?mmmmnmm proyecios, proceios, serviclos v actividades en
materia de pestidn documental y administracitn de recursos fisicos.

FUNCIONES i

® Planear, organdrar, reaBzar v evaluar los y actividades encomendados a la Subdinercidn,

& Supervisary dar trimite & los contratod de los medios de comimicacddn asignados,

& Revisidn, segumiento y superdsidn del envio de materiales audiovisuales e imipresas a medios, asi
come |l recepcidn de testigos de b pavia de fos medios asignados, para manefar un control de
Informacidn.

®  Gestionaranie las dependencias correspondientes los tramites de facturacitn gue coa Bevan ks pauta
mensual de os medios asignadaos. |

& Enviar bos informes trimestrales de obfigaciones de transparencia a |8 unidad de transparencia en
tiempa y fodma, para ciemiplir con la normative establecida,

- Am‘rmhlm;dﬁnd"mrhﬁt'nmthmmm:MMmmnmnllm
de gue s¢ lleve a cabo la evaluadidn y el seguimiznto de b dependencla de manera eficaz.

. wwmumumﬂwﬁrmumntﬂmnWHmmHMunhm
de publicidad,

e [Desarrollar todes equelas funciones inberentes al drea de su competencia.

—— e
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Nivel de escolarided minima Li:L:mun

" Nivel de escolaridad idéneo  Mdestria
disciplinaria reguerida Negocios y Administrachin
Programas scadémbcos iddneas Lictnciatura  en  Adeinistracldn,  Lcenclatura  en
Administracién Pdblica, Licenciatura en Contaduria Piblica,
Ikemrllﬂﬂ én Derecho, Licenciatura en Finanzas.
Experientia mirima en puestos similanes
dioma Ingles m Hquuﬁu
|

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA mn{mmrm

Habilidades Escala de Dominko
Comunicaciin efectiva, trabajo en equipo y Resolucién de Problemas Avanzado
Habilidades aritméticas Avareado
Elaboracién de oficlos, knformes, documentos, presentaciones y funclones de Avanzado
archhvonamia
[ Manejo de equipo de computo Intermedio
Conocmientos en materia de gestidn de Recursos Materizles, Humanos y Intermedis
Financienos |

mmummmmmmf

Habilidades Escala de Domini
Conocimientos en legitlacidn especialirsda, | normas oficiales, Nneamientos v | Intermedio
| Reglamentos propios de La funcitn
Conotimientos &n materia de contabilided gubernamental, fiscal, presupuestal v de | Avanzado
adminisirackdin fnandiera !

Edmdnﬂmhmmlu'hdawnﬁdﬂhhﬂmﬁ-npﬂbﬂu.nh:pﬂhﬁ:mﬂﬂm
wmmm-mtlﬂwt&thm
Conocimientos especializados en materla de género il

i Risico

Conocimlentos especiatirados en materda de [usticia chica, mmmum, Badishen
Bisico

Balishoa

hﬂhpﬂ:lmmuwrt?_mmm
Conocimientes especializadps en materia atercidn 2 poblaclin uﬂuﬂhlp,

mmmummmmmwummmwmm
Conocimientos especlalitados en materis ﬁ-.]l-uﬁﬁn de mecursos, atencifn de
convocatorias por instandas Edatales, F-Idlrlluﬂ Internacionales, comprobaciin de
fﬂnhxhinhildmtﬂhthMﬁsmnhm

Concdimientos en manejo de comunicaciin| guberramental, disefio e imagen | intermedio
iﬂmmmmthMImEﬂummumm

Conacimientos técnicos en materla de mecinica, reparadén de vehiculos 0 | N mecesario /
maquinais

Conacimientos especializados en materia de informdtica, diseflo de scftware, reces | No necesario
alimbricas o inalimbricas, programacidn y relacionados a las mismas.

I L. 26
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

HERMOSILLO
M UNICIPAL
HABILIDADES REQUERIDAS EM MATERLG OFERATIVA

Menejo de Camiones No necesanio

Manejo de Motocidetas No necesario

Manejo de Maguinana Mo necesarg

Eanejo de Herrambentas v Equips de Trabajo Mo necesaria

Capacidad Figica Basicn

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERC DE FUNCIONES
Legislacion Federal Ley Federal de Transparencia y Aoceso a la Informackée

Fablica, Ley de Discipling Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, Ley Gereral de Transparencia y
Accesn s 8 Infarmacitn POblica, Ley de Coardinacion Fiscal, Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Legistaciin Estatal Ley de Pianeacion del Estadp de Sonora, Ley de Transparencia
y Acceso s la Informacidn Pablics del Eade De Sonara, Ley que
Repula k3 Adminstrachin de Documenios Administrativas o
Histdeicos del Estado oe Sonora, Ley de Procedirmsentas
Administrativos del Estado ce Sonora, Ley de Gobierno v
ddministracion Bunicipal pare el Estado de Scnora, Ley de
Hacienda del Estado, Reglamernta Interior del institubo de
Transparencis Informativa del Estade de Scnorm, Ly de
Conlabdidad Gubsrnamental del Estada de Sonara.

Ordenameentas de Cardcter Municipal Ley de Ingresos ¥ Presupuesios de ingresos del Ayurtamiento
del Municipie de Hermosillo, Repglamenta inferor del M.
Ayuntambento de Hermsillo, H-!g:limnl_n Ffefiod de La
Administraciin Pablica Muenidpal Directa del H. Ayuntamiento
de Hermasllio, Reglamenio de Plancacién cel Municipio de
Hermasille, Reglamenta de Proteccidn de Datos Personales en
Posesidn del Ayuntamiento del Municipio De Hermesills,
Cadige de Etica y Conducta del Ayurtamisnto de Hermosiia,

{

Firma de A rsable de Firma de Directon|a)
Unidad Adrmirfisiratioa Adminstrativo

7

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 29




H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H, AYUNTAMIENTD DE

HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Analista de Admisistraciin
CLASIFICACION FUNCIONAL DEL FUESTO: | Administrative
NOMBRE DE Li DEPENDENCIA: n Ganersl de Comupdcacidin Social
MOMBRE DE LA UNIDAD ADMENISTRATIVA: n Agministrativa
PUESTO FUNCIONAL DEL JEFE INMEDIATO:  Directar (3] Administrative
CONTACTD COM CIUBADANO: No |
SUPERVISA PUESTOS: No
PUESTOS A CARGO: Mo

CARACTERISTICAS DE IDENTIRCACION GENERAL
El puesto requierd eniendimiento de normatiidad especifica ummpem.mmﬁm :
El puesta’théne nebaciin con tedmites v servichoside atencidn al el
El puesto flene relackia con PIOCES0S reMtives & gestitn de rocursos
El puesto tlerie responsabilidades en el manejo de maguinaria, vehleuios o equipe especalizade
El pueste manefa registros, documentacidn Eh-!ntnu:ﬁﬁnlhﬂrlﬂhpﬂhﬂm o privado de la
depencincia
El puesto requiere de capaditacitn cdm:nﬁf ¥ pamm"in_mr!mﬂﬁ;m para &l
sesam rrecto de sus funclones

- iia a persnai, procisos & proyhei

OBJETIVO DEL PUESTO
& Responsable de atender v dar seguimiento a todos los trémites adminisirativs de la Direccidn
General de Comunicacidn, 3§ como realizar las gestlones necesarias para que se lleven a cabo en
tiemnpo y forma, 1'

F{IHCIGHES
Reslizar los trimites del personal ante a Direcchin de Recurses Humanos (altas, bajas, permisos,
vacaciones, hojas dessrviclo, sanciones, findquitos), con el fin de manejar un cortrol efective de todas
lns Incidencias de los colaboradores de i dependencia.

#  Gestionar los trémites de pago de gasto corriente como amendamienion, senvico de agua purificada,
facturaciéin cormespondiente a contratos de la dependencia, para brindar seguimiento y aclaraciones
&nte la peticidn requerida.

®  Genesar en sistema, el trimite co nte a las soficitudes de serviclo para que s= brinde
aterchin y ejecucidn por parte & e d encia que ke corresponda y tramitar las requisiclones de
la Dependencia segin commesponda al reembolso de fondo revalvests,

& Tramitar page correspondiente 3 lo publicidad del Ayuntamiente difindida en mediocs de
comunicaciin, para que sea extensiva v iengs mayor slcance con la cudadanda,
Elaborar de maners eficaz y administrar el presupiests shual de la dependancia.

s Salicitar y analizar los contratos ante el Gomité de Adguisiciones de Oficialia Mayor.

® Desarrcliar todas squellas funclones inherentes al drea de su competencla,

e

g 2 =z|zlele
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

mﬂﬂﬂm]ﬂﬂﬂl REQUERIDO S
Mived de escolardad ménima Preparatoria
Nivel de escolaridad iddneo Licenciatura
Area disciplinaria requerida Megocos y Administracion )
Programas acadéimicos Iddneos Liegnciatura en Administracidn, Licenciatura en

Administracidn Pablica, Licenchatura en Contaduria Pbsica,
Lieencintuira &0 Finanzas, Licenciatura en Relaciones Pablicas

rﬁmuﬂﬁﬁn
Expaiiencia minlma on puesios similares | 6 meses
idioma Ingles He requerida

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA m‘lﬂl

Habidades Escala de Domindo
Comunicacidn efectiva, trebajo en equipa y Resoleddn de Problemas Intermedic
Habiidades artméticas | Avarzado
Ehbmtdﬁndlmmmmngiumurﬁmﬂumﬂ Aywanzada
archivonomia
Manejo de equipo de cémpute | Avanzado
Conocimientos en materia de gestién de Recursos Materiabes, Humanos y Avanzada
Fnancienas |

WWMMHMMMYEED'TI‘A
Habllidades Escala de Domini
Conocimientos en legislacidn especializada,| normas oficiales, Enesmientos y | Bdsico
de la funchkin i
QMmhnrmmmammHIMmemmﬁﬁ.mmlfn Bésico
administraciin financlera
Conocimlentos en maters de proyectos de Inversidn plblica, obra pdblica, | No necesario
plancacidn whana ¢ infraestructurs, asl come de ordenamlento tecrdtorial

Conocimientos especiafimadas en materia de glnero Hizlco
Conocimientos especlallados en materda de justicla civica, prevencidn dal defa, | Bisico
paliticas padblicas en mgm#mxhﬁdﬂMHm

mmmmmmmqw“mm Bdsica
madelos de intenvencidn, trabajo soclal, manejo de cazes u atencién  victimas
Conpcimlentos especlaliades en materla de gestiddn de recursos, atencidn de | Mo pecesara
corvacatorias por instandas Estatales, Federales o Internaclonales, com probacidn de

Fondos y trdmites adeinistratives relecionados con los mismos

Conocmientos en manejo de comunicacidn gubermbmental, disefio & imagen | Intermedio /ﬁ
asd cormo g monitoreo de campalias de difusin y I

Conocmientos. técnicos en materla de mecinica, reparscion de vehiculos u | Nonecesarie | |

maguinasis |
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LA GACETA ] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

Conocimignios especialzados en materia de informitica, disefic de software, redes Mo necesaria
alimbricas ¢ nalimbricas, programacidn y rélscionadas a lag mismas,

HABILDADES REQUERIDAS EN MATERLS OPERATIVA

Manejo de vehlculos MO neDeLario
Manejo de Camicnes Mo necesarie
Mangjo de Motodichetas Hi necesaria
rarefa de Maguinaria Mo pecesana
Manejo de Herramientas v Equipe de Trabajo Mo necesani
Capacided Fisica Bisico

CONOCIMIENTDO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERD DE FUNCIONES

Legislackin Federal Ley General de Protecodn de Detos Personales en Pesetida
de Sujetos Obligados.

Legisiacian Estatal Ley de Transparencia y Arceso a by Informacidn POblica, Ley
e Redpanisbilidades y Sanciones para el estada de Sonora,

Ordenamicntos de Candcter Municipal Ley de Ingresos y Presupoestios de ingresos del Ayusntamients

del Municipio de Mermasillo, Reglamenta Interior de Trabajo
del Ayunitamiento de Hermasillp, Reglamemo Interior del H,
Ayuntarmeents de Hemmosllo, Reglamenio lnterior de L
Administracitn  Pobfea  Munlcipal  Directa  deil H.
Ayuntamiento de Hermosillo, Reglamento de Austeridsd v
Ahorre del H Ayuntamienta de Hermasillo,

"
Firrma die R sabile de Fierma de ctorfa)
iinidad Administrativa Adminsfrathve

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTG DE
HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
;
WOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Aundllar Administrative
CLASIF FUNCIONAL DELPUESTC:  Admiriirative
NOMERE DE LA DEPENDENCIA: Direccicn General de Comunkoachén Secisl
NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Administratha
PUESTO FURKCIONAL DIL JIFE INMEDIATO: {a} Administratha
CONTACTO CON CIUDADAND: o !
SUPERWISA PLUEESTOS: Mo 1

PUESTOS A CARGL: Ko I

CARACTERISTICAS DE IDENTIHCAGIGN GENERAL
fglmﬁumpﬁmaﬂrﬂlnﬁr‘ﬁﬂm Epﬁﬂﬁﬂplﬂﬁlﬂnplﬁlrmﬂ

y-serviclos de atencisn It:ﬁlﬁﬂlnu >
El puesto relacién cod-procasns refathos gml&ndemwrmgﬁmm s
El puesto tiene responsa liﬂnlnﬂflejaﬂtmnqulummm.nhm No
i espedalizada ,

! HgmﬁﬂmpWMMmm*wuumeuhgmﬁ &
b dependaniis . .
| El pussio requiere de capacitaciin constarte | mmmmimnmu 5
' | desernpefio correcto de susfunciones _
E W*WL mum::p:m ;' Mo

OBJETIVO DEL PUESTO
&  Brindar apoyo en las tereas sdeministrathvas, operativasy de gestién, garantizande el correcto mancjo
dela Imvdmmﬁwmdﬁh}smmm.

g|F

Hmu::lcmss !
Brindar atenckin y orientacién a U i, Provesdares o Personal Interna, reciblendo y canaltanda
solicitudes o requerimientos.

& Apoyar on frimites sdministrativos reclblends, organizando y erviando documentacién a les
dependencias y paramunicipales del H. Ayuntamiento,

& Atepder lamadas telnfdnicas, correns & icos ¥ soliciiudes internas o externas.

# Gestlongr la agenda, coordinar reuniones y dar seguimiente a compromises asignades por la
Direccion Admintirativa

& Desarrallar todas aquellas funclones inherentes ol drea de su competencla,

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 33




H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Mivel de escolaridad minkma Preparatoria
Kivel de escolaridad kddneo Ligénciating
Area disciplinaris reguerids Negocios y Adminisiracidn
Pragramas scadémicos iddpeos Lisenciatura &n Adrministraciin, Licenclaiurs en

Mhlimlcldﬂ Puiblca, Licenclatura en Contadurs Pobica,
Ucéncistura en Finanzas, Licenclatura en Relaciones Publicas

v Comamicacién
Experiencia minima en puestos similares | 6 meses
dioma Ingles B

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA ADMINISTRATIVA

Hablidades Escala de Dominio
| Comunicaclén efecthva, trabajo en Bqufpo!ﬁtﬁhl:__ﬂnd:hubhnm Irtenmedio
Habilidades aeitimélaas Avanzado
Elaboracién de oficios, informes, documentos, presentaciones y fundones de Ananzadn
archivonomila
| Manejo de equipo de cémputo Foranrado
Conocimientos en materia de gestion de Recursas Materiales, Humanos y Avanzado
Fimancieros

Hahilidades Escala de Dominle
Conocimientos en leghleciin espechalltada, normas oficiales, [neamientos v | Badsico
| Reglamentos proplos de B funcidn .
Conocimientics en matera de contabllidad gubernamental, fiscal, presupuestal y de | Bdsien
administracién financiera i

Conocimientos en materla de proyecios de inversién poblics, cbra piblica, | No necesario
| planeacitn urbana & infraestructura, asf como de ordenambento territonial
Conocimbentos especializados en materia de género Blisico
Conocimientos especiallzados en materia de justicia civica, prevencidn del delito, | Bdsico
peliticas plbbizss en materis de seguridad y Derschos Humanos
Conocimienios especializados en materda de alencdn 8 pobleciin vulnerable, | Bdsico
mnﬂudﬂhﬂfﬁhﬂﬂﬂﬂﬂﬁhnﬁﬂlhﬁhlm

Conocimientos especializados on materla de gestiSn de recursos, atencién de | No necesario
mnunﬂtnrh:pnrhulm:m&taﬂﬂ.ﬁﬂrlhf:n Internacionales, comprobacién de
fondos y trdmites admindstrativos reladionados con los miumes
mmm:nmmﬁﬁmmhm-imummm-hgmmm /
institucional, asl como supenvisidn o monitores de campafias de difusidn
Conocimiznios técnloos on materla de mecdnica, reparacidn de vehiculos o | Mo necesario 2
mauinaria . -
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Congcimientos especiakrados en materia de infermitics, disefio de saftware, redes Mo necesarip
alimbricas e inaldmbricas, programacién y relacionados a las mismas,

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA OPERATIVA

Manejo de vehiculos Basico

Manejo de Camilones Na necesaria
Manejo de Molocicletas Ho necesario
Mangjo de Maguinaria ME nEcesang
Manejo de Herramientes y Equipo de Trabajo Mo necesaria
Capacidad Fiiasa Bdsico

CONCCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMFERD DE FUNCIONES

Legislacidn Federal Ley General de Proteccidn de Datos Personales an Posesicn
de Sujetes Obfigados,

Legishacidn Estatal Ley de Transparencia y Accesa a la informacidn Publica, Ley
de Responsabilidades y Santiones para of estad de Sonor,

Ordenamientas de Cardoter Municipal Ley de ingresos y Presupuestos de ingresas del Ayuntamienta

del Municipio de Hermesille, Reglamento Interior di Trakbaja
del Ayuniamiente de Hermosille, Beglamenta interior del B
Ayuniamientc de Hermosile, Reglamento Mterior de la
Administracidn PObSica  Municipal  Directs  del H
Ayuntamierta de Hermosillo, Reglimento de Austeridad v
Ahorre del H. Ayuntamiento de Hermosilln,

Firrma de Fes sable de Firemes die al
Linidad Adminktrative AdminEgrativp

www.hermosillo.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUHTAMIENTO DE

HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTD FLINCIDNAL: Persomal de Intendenda
CLASIFICACION FUNCIONAL DEL PUESTC:  Operative
MOMBRE CE LA DEPEMDENCLA: Direcesbn Gereral de Comunicacidn Soctsl
NOMBRE DF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Adrrirat-athes
PUESTO FUNCIONAL DEL JEFE INMEDIATO: {a} Adeministratie
CONTACTO CON CRIDADANO: Mo
SUPERVISA PUESTOS: [
PUESTOS A CARGE: Mo |

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL
El" puedto réquigre entendimipnto de normatiidaed especifics pers8ssempefar sus | 5
) ) . : L
El puesta tiene relackin'con trimites v serviclos de stencidn al dudadans _ =
|"El puesto-tens relickén con procesos relathveds geniin de recursos pdbBods =
El puesto Yiene resporisabilidades en el de maquinaris, ‘vehiculos o eq sl
especializado 2 mfm % ] e
El puesio manea registros, docmentackin e Irjfc fn de cardeter piblico o privado de | 5
1a degiendencha . ,
El pugsto requicre de capacitacidn constants y parmanents en tefmas especilicos para el | 5

dFEEEﬁmmd-mfumhrﬁ: 3

PAEED SUPSLViSa 3 pEfSonal, procesos o proveclos No
OBJETIVO DEL PUESTO
- Hupmuﬂe&mmwmirm#umlmﬁuf ordenadas, msegurando que e

encueentren en condiclones dptimas para que el personal pueda elercer sus fundiones de manera
aficaz,

FUNCIONES

& Reallzar de manara efectiva [a Brpiezs de las oficings que conforman fa Dependencia,

& Mantener limpias y libres de basura kas papeferas, asf como ubicar ks bolsas con residuas en el sitio
de recobeccidn.
Rializar la Bmpiera de bafios diariam
Mantener implo y ordensdo ¢f mobiliario come sillas, mesas o muebles.
Mantener a diarfo las dreas comenes dejla dependenta Imalas y ordenadas, I
Werificar a diario antes de la salide que todas las dreas de la Dependencia sstén completamente [

limpdas,
Desamroliar todas aquellas funciones ntes ol dres de su competenca.

gF
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Winvel de pscolaridad mindma S:Lndlrm
Wiwel de escolaridad iddnea
rea glsclplinaria requerida Clenclas sodales aplicadas
Programas académicos idénecs Otro
_Experencia minima en puestos similares | & meses
Idiaena (ngles Ko requerido

mmmmmwmn

Habilidades “Escala de Domini

Comunicaciin efectiva, trabajo en equipo y Resolucion de Problemas Bisico
| Hahilidacles arftmdticas Mo necesario
mmmummmmmvaﬁ Mo nicesaris
archivenomla

Manejo de equipa de cdmputo No neciesaria
mMmmuﬁmﬁmmmmHmv o necesario
Financhercs v i T |

i
HABILIDADES REGUERIDAS EN MATERIA TECNICA

Habilidades Escala de Dominio
Conocimientos en leglstaddn -q:-h:ﬂhttqm oficlales, lineamientos y | Bdskos
de ka funcidn
mmmenmmmmmWMEMLMpmmvu Mo necessrio
administrackin financiera | R
Conpchmientos en materia de proyectos Inversidn pilblica, obra pdblica, | Mo necssarin
planeacitn urbans & infraestructurs, asi como de ordenamiento territorial
cmmmmw Bilgicn
Ealsico
Balshco

Conncimientos especilizados en “materia de!mﬁdaddﬂ,mﬁndulm
politicas pdblicas en materia de oy D Humanai

Conocmientos espedalizados en malerls de stenclin a poblatidn vulrerable,
modelos de intervendldn, trabajo sacial, m de casos u stencldn a wictimas
Conocimientos especlalizados en materia pesthdnm de recursos, atenchbn de | Mo necesasrio
convocstorias por instancias Estatales, Federales o Internacionales, comprobacion de
hrﬂuvmmuiﬁniﬁmﬂmuuﬁ:mdm los mlsmas

Conocimientes en mancjo de comunicacién gubermamental, disefio e Imogen | No necesario
institucional, asl coma supervisidn o monitored de camaafias de difusién
Conochmilentes tSonicos en maters de mecdnica, reparacion “de wehiculos u | No necesario
| maguinaria [

Conccimienios especializados en materia ﬂeiﬂnmdﬁm. disefic de software, redes | No necesario
w.MﬂMWﬂHTM|MmIm o]

_
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LA CACETA i IR

M UNICIPAL 09

HABILIDADES REZJUERIDAS EN MATERLA OPERATIVA

Manepo de vehioulos My nece sario
Menejo di Camiones Na necesans
Manejo de Molocicietas No BEcELE o
Manele de Maguiraria Ko necesaria
Manejo de Herramientas y Equipo de Trabajo Bisico
Capacidad Fiskca Intermedio

| CONOCIMIENTD NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERO DE FUNCIONES

Legishacadn Federal Ley General de Proteccidn ce Datos Personales en Posesidn
de Sujetos Dbligados,

Legislackin Extatal Ley de Resparsabilidades y Sanciones para el Estedo de
SOncda.

Grdenamiznios de Caricter Municipal Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Hermasilla,

Reglamente Interior de Trabaja.

| | f:
Firmp die Respgnsable de Firena de Clirectorfal
Unidad Admigjistrativa Agminigirative

35
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

PERFIL DE PUESTO

MOMBRE DEL PUESTO FUMNCIONAL: du Informscidn y Madias
CLASIFICACION FUNCIONAL DEL FLIESTO:  Directivo

HNOMBRE OE L& DEPENDEMNOIA: Direcctn General de Comunicatidn Sodal
NORBRE DE LA UMIDAD ADMIMISTRATIVA: unuﬁndt Infermachin y Medics

PUESTO FUNCIONAL DEL JEFE INPEDIATO:  Direcicd (a) Gererdl co Comunicaciin Socal
o

CONTALCTD COM CIUDADARG:
SUPERVISA PUESTOS: Ma
PUESTOS A CARGD: Subsiineccidn de Informadidn y Maedios, RBecepcionista

CARACTERISTICAS DE IDENTIICACION GENERAL

'E‘:.pmm requiers. edtendimiento de mrrl?thrldld Hﬂﬂh [ wrm &
fl mmmwﬂimﬂmhm@j:ﬂm“ 5l
I pubsto tiere rdmddnmﬁmnihw#mﬂﬂnm rewmqﬂ;p-ﬁbin:m Mo
gmm%umrﬂiﬁadumdnu{mndum;ﬂmfﬁ vﬁiﬂmuluhq-u-lph Mo
Eﬂﬂﬂﬂ
Ewmmmmﬁhﬂaﬂnmmﬁﬁm dﬁtdmﬂmfnwppﬁudu& 5l
El puesto requiere de capaciiacidn constante pemur-e.ntnhtmm thﬂl;lﬁmm:l ]
desempefic comecto de sus funciones : .'E .? L

=

| El puesto suparvisa & personal, pmmnnrﬁvl_lltm ] ' %

OBJETIVO DEL PUESTO ;
® Difundir § proyectar los programas v acclones del Gobsemno Munlcipal & la comunidad, dando
cobertura @ los everitos, giras y reunicnes de trabajo que realiza Presidencia Municipal y demds
funclonarics y funcienarias, mﬂm:ﬁe conacer [ opinkén y demandas de b cludadania y las
actividades gue desarrollan hiﬁﬂrﬁrymdthhﬁninimlﬂn Pirhiica Munldpal,

FUNCIONES ! ‘
Planear, organizar, dirigh y evaluar ks programas y acthdidades encomendados a la Direccidn,

. mduymmummrhmhﬂhmmﬂmhmmﬁmmhm&h
agenda Municipal,

. udﬁ-yuuﬁerammdmd:mmu'iﬂndzhmm|m¢nuummn
GEmaral,

® wgmumhwm#-whtﬂnﬂumﬁdﬂmwﬂﬂmmmlmmmmh
Inquistudes de la cudadania, ks stciones y programas que realivan les diversas Dependendas.

e Coardinar el andliss diaria de informacién en medias de comunlcackdn que le tompeta al Gablerra
Municipal, 25f como saleccionara mmhﬁmﬂs informativa y el Boletin Informativo ce Prensa,
|mﬂnummﬁummma¢hmmmwmmm

. nﬂnﬂlrm:wh:ﬂmﬂmum'mﬂluﬂimdewmm
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO :
CONOCIMIENTOS REGUERIDOS

pivel de escolarkdad minima Lisenclatuira

Mivel de escolaridad iddnea Msdstria

Area disciplinaria requerida Camunicacitn y Periadisma

Programas académicos iddneos Licenciatura en Relaiones Pablicas y Comunicaciin
_Experientia minima en puestos similares Emﬁ

MdEarma Ingle Ma requerido

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA, lﬂhlrlilimmﬁ

HabTdades Escala di Dominio
Comunicacién efactha, trabajo en equipo v Resoluckin de Probdemas Bvanzada
Hablifdades aritmiéthcas Ho necesarie
Elaboracitn de oficios, informes, documentos, presentaciones y funciones de gdsico
archivanomia
Manejo de equipo de cdmputo Bisko
| Conocimisntos on materia de gestiin de Recursos Materales, Humanas y Financleros | Ko necesario

mmmmmnm

mhﬁmm Escala do Dominio
mwdnﬁmmhhlmﬁnmhdi,mMIhlntnMy Interrmeedso
| Reglamentos propics de [s funcidn
Conocimientos en materia de contabliidad gubernamental, fiscal, presupuestal y de | No necesario
| adminlstraciin financiera
Concdimlentes en materls da proyectcs de inversida piblica, obra pdblica, planeacién | Mo recesario
| urbana e Infraestructura, asi como de ordenamiento berritorial
Emmnhﬁidmmmﬁﬁ:ﬁm Avanzado
Conacimbentos especlalizadcs en materla de [usticla chica, prevencidn del delitn, | Bsko
poditicas plblicad en materis de sepuridad y Derechos Hemanos
Conacimigntos especialirados en materia de atencidn a poblackin vulnersble, modelos | Bdsin
de intervencitn, trabajo sodl, manejo de ca  atencin a wvictimas
Conotimientos especlalizades on materia ¢ gﬁlldn de recursss, stencdn de | Mo necesario
mmh;mhmﬁhnnmﬂﬂunmmﬁwnﬁ

fondas y trimites administrativos relacionados con bos mismos
Conccimientos en menefo de comunicacién pubernamental, disefic o Emegen | Avanrado

Institucioral, asl como supendsién o monitoreo de campafias de difusidn

Cﬁwmmlmmﬁdlwﬁm&dﬁMUmﬂm | Mo necesario

Conacimientos especializados en materia de readitica, disfo de software, rodes

aidmbricas ¢ Inaldmbricas, pmirlnuddﬂjrrehntnmd:u lag feilimas.
;
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA

T HERMOSILLO
HABILEDADES REQUERIDAS EN MATEELS OFERATIVA
Maneps de wehiculas Mo necesarsa
Mancjo de Camiones Mo mEpBLaria
Mangjo de Motociclptas Mo necesaria
Manejo oo Maguinadta Mo necesario
Manejo e Herramiertas y Equips de Trabajo Mo necEsario
Capacidad Fisica Bl sbe
CONOCIMIENTD NORMATIVO BASICO PARA EL DESEM FENS DE FUNCION E%
Legistachin Federal Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn
de Sujetas Dbiigados.
Legislacian Estatal Ley de Responsabilidaces y Sancores para el Estado ce
Somara.
Ordenamienios de Cardcter Municipal Cédiga de Etica y Conducta del Ayuntamienta de Hermosilla
Egi ki
Firmp de risable de Firma de ria) Flirm ar de
u o AdriAiEratva Idminat - BEIELE
|
39 |
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

PERFIL DE PUESTO :

HOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: !Jr_ﬁgd-mhmmdmm
CLASIFICACION FUNCIONAL DEL PUESTD:  Adminstrativo

NOMBAE DE LA DEPENDENCLA: v Birecckn General de Comunlcacidn Sockal
NOMBRE DF LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: | Direcckén de Informadién y Medios
PUESTOD FUNCIONAL DEL JEFE INMEDIATO: urmu'mm: Informacisny Madiss

CONTACTO CON CIUDADARDT
SLAPERVISA PUESTOS: ﬂ
FUESTOS A CARGD: Analista ge Manitares de Medlos

| |

CARACTERISTICAS DE IDENTIHCACION GENERAL
El puesto reguiere mﬁmm# ME&EM para desempefiar sus funciones
| ET puesto tiene relacidn con trimites y sénviclos de atencidn al dudadans
El puesto tiens relacitn con procesos relativos 3 jestion de recurscs poblicos
El puesto tigne resporisabilidedes en & m:hq_ln- e magquinaria, vehicolos o equips
especializado .~
El.pussto maneja regstios, dacumentacién o [nﬁcmﬁﬁnﬂeurlu.upﬂ:ﬂ;n o privado dela | 9

| deperidenc ;
*EF puestn requiere dé capacitacidn constants v.permmntu £n temas espaciiicos para el | 51

| desempefio corpecto de sus funciones
EFpuesto supendss 3 persanal, procescs o proyectos : i ! )

OBJETIVO DEL PUESTO
& Informar oportunamente a las unidades administrathas que Integran el Goblerno Murildpal, sobre
las temas sobresslienies que se generen & través de la: diferentes medios de comunicacién, para la
toma de decisiones y estrategias de comuenicacidn,

FUNCIONES : ]

. Phwnmmuremhwmymﬁldnmmmumm

= Pantener actuslizade el archivg de las ¥ lrardcripciones de las entrevistas de los
senvidores poblicos, asd como clasificar el de sudio y video.

= Establecer mecanismes de difuslén & de los reportes de monltores genarados y mantensr
informados a las funcionarias de la Adménistracion Piblica Municipal. J

® Eﬂwrlnrhuiru:rlpﬁﬁndehhlmmld?ntmlﬂqw“?tﬁﬂmmmh:mﬂnmu
mionitofed y tarjetas informativas.

* Canalirar, a trawis del sistema de Atencidn Cludacana, las denunclas, regortes y/o quejas que se
B:I‘.'Hr'el'n-tnhﬁdlhtm;mlﬁllhmmnhdﬁn.pulwmmﬁnpwhdmnuﬂfnwu
cisfrespandiente. f

* Elborar dlariamente la sintesls Informatha, con base en cobertura de eventos del
entrevistas de fundonarios y Tuncionarias mamicipales, columnes editordales y notas infarmathvas
interés del Goblerno Municipal y reportes cledadanos.

®  Desarroliar todas squellas funciones inherentes al drea de su competencia,

g EF-

o 48
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO [

COMNDCIMIENTOS REQUERIDOS
Nivel de escolaridad minkma Ligencintuira
Bzl de esoolaridad dones Maestria
Area disciplinaria requerida Comaunicaciin y Periodisma
Programas académicos kidneos Ligencislura en Relaciones Pudblicas v Comunicacin
_Experiencis minima en puesios simiisres | 6 messs T
Idizema Ingles I'I-u-rl;:quﬂﬂn

HABILIDADES REQUERIDAS EN HA'I'HMMMH!IH'MWA.

_Hakliidades Escala de Dominia
Ceenunicacitn efectiva, rabajo en equipo y Resclucisn de Problemas Intermedio |
Habfilades aritméticas | Mo necesarks
Elabaracidn de oficios, informes, dotumentos, presentaciones y funciones de | Bdsko
archivpnomia
| Manejc de equipo de cémpato ' B Bdsico
cmummmmmnﬁﬂﬁq&mf%mmym Ne recesatio

HABILIDADES REQUERIDAS EN HTEH.HTEHEFI:

Habilidades Escala de Daminls
Conccimientes en leghfackin especlaizada, | normas oficlales, lineamientos v | intermedic
_Reglamentos propics de la funcidn
Conccimientos en materia de contabiidad gubernamental, fiscal, presupuestal y de | No necesario i
| administracidn financiera N !
Corociméentos on materfa de provectos de Imversiin plblica, obra pdblica, planescidn | No necesarlo !
| urbana & Infraestrisciurs, asi como de ordenamlents territarial
Conocimbentos especializados en materia de générc Bisicn
cmnﬂmisunsmmmmmmmpmmunduum Bisico
paliticas piblicas an materia de sepuridad y Husmanos '

Conodimientos especializados en materia de stencidn a poblacion vulnerable, modelos | Basio
de Intesvencién, trabajo social, manejo de casas { atenchén & victimas
Conodimientos especializades en materda de|gestidn de recursos, sencién de | No necessrio
comvocatorias por instancias Estatales, Federales o internacionales, comprobacidn de

fondos y trimites administratizod relacionados con los mismes

Conocimientos en manejo de comunicackin | gubernamental, diseflo & imagen | Avanzado
institiechonal, asi como supervisidn o mondtores de campalfias de difusidn

Conocimbentes etpeciafrades on materia de informdtica, disefio de software, redes | Avarzado ﬂ
alimbricas e inalémbrices, programacidn ¥ relacionados a las mismas.

! / .

o

1
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA \}}‘ HERMOSILLO

M UNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA DPERATIVA

Manejo de vehisulos Mo necosario

Manejo de Camiones o necesario
Mangjo de Motocicieras Ko necesaria
Mamefo de Maquinaria Mo neciezaria
Manejo de Herramientas ¥ Equipa de Trabajo Mo necesario
Capacidad Fisica Bagicn

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPENO DE FUNCIOMNES

Legistaciin Federal Ley General de Protecciin de Datos Personales én Pososidn
di Sujetes Obligados

Legislacian Estatal Ley de Responsabilidades v Sanciares para & Estado de
SEnara.

Ordenamientas de Cardcter Municipal Chdigo ce Erica y Conduecta del Ayuntamients de Hermosilo,

{ L&g&tﬂ 1'*.-
Firmade Re sahie de Firma de Grfa)

U Admintsirativa Adminisirativo

L¥i '

www.hermosillo.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO DE

L A HERMOSILLO
>

-
il .-.%-..‘_'.' H. AYUNTAMIENTO BE
Ny | HERMOSILLO

PERFIL DE PUESTO

MOMBRE DEL PUESTD FUNCIONAL: Redacbor{a)

FUNCIONAL BEL PLFESTO: m'ljhnl Técnico Especializada

KOMERE DE LA DEPENDENCIA: Drecclin General de Comuricacl dan Socla!

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: D de Inforrmaciin y Medlog

PUESTO FUNCIONAL DEL JEFE INMEDHATD: de bnformacidn v Pedios

CONTACTO COM CIUDADSND: HNo

SUPERVISA FUESTOS: No

FUESTOS A CARGD: Ho

CARACTERISTICAS DE IDENTIHCACION GENERAL
El: pussto requiere értendimientc de normathddad especifics pira dessmpefior sus| i
furicianes ; & et
El puesto tiene relacién con trimites y senvclos dg atenclén al cudadang
El prissti tiene relatitn con ™ & de recursos pobiiias
Erwﬂxmmmumﬂmrﬂ&mummmn%
El puesto wﬂdﬁ:}lmﬁ:ﬂm;'dmntﬂm: i'rl'i:hmdh de cardcter pdblico ogrivade de

—_—

El pusstyy reguisre de capacitacidn constante v 'permanents en‘temas” especificos ;u;; ul
desampelio corrécto de sus funciones i - -
El puesto supervisa a personal, procesos o proyettos L

Fou ou xFF

OBJETIVO DEL PUESTO
s Responsable de realizar una redaccidn creathva con textes claros y concisos para anuncias,
publicaciones y sitios web, con el fin de informar a l2 dudadania de una manera obijetiva y captar su
atenthin en temas relaclonados al H. Ayuntamients de Hermasillo,

FUNCIONES
s Realizar una redsccitn de calided de la cién de las acclones diarfas de la corporacién de

Policlas Municipal

@ Realizar boletines y comunicados para serdifundides en los diferentes medias,

*  Geslionar entrevistas a funcionarios titulares de direcciones dentro de & policia de Hermaslllo para
penerar contenido informative de las accignes de cada una de kos departamantos.

» Toemar fotograilas y grabar videos de las entrevistas, ruedas de pronsa, operathos o acciones de ks
Sepuridad Poblica Humpmdﬁ?#wﬁﬂlIdﬁmm‘FHmIH bodctines de
Infonmaciin. :

. Edlmﬂh:dfmmﬂnrﬂduumdkuhd-&ﬂl medios de comunicacidin, Esegurando un trabajo
dir ca ; 1

® Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencla,

|

0 6 ® ® hermosillogob www.hermosillo.gob.mx 45




H. AYUNTAMIENTO DE

L A HERMOSILLO
PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Nivel de escolaridad mindma Licenciatura
Nivel de escolaridad iddren Maestria
Area discialinaria rica Comuricecién y Periodisma
mndﬁnmmm ULEﬂﬂ.‘t:lﬁdlllﬂﬂl‘lﬂmhﬂﬁ Lie. Dheﬁ:ﬁriltp.
Experiencla minima en puestos puestos similares | B meses e
Mioma Ingles rﬂ:r'llm
|
HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA Munb'rlml A
Habifdades Escala de Dominto |
Comunicacidn efecthva, mwymdmdnummm Intermedio
Hahilidades aritrmaéticas Mo necesario
mm::undum:.mmmm, ey funclones de antacc
archivenomba ! oo
Manejo de equipo de computo ) i Bdiskn ;

Congcimientos en matera hpﬂn#ﬂuﬁmmq, Humanas ¥ Financleras | No neoesario

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA TECK |

Habllidades Escada de Dorninio
Mmm en [egisiacitn especializads, normas oficales, fineamientos y | Intermedio i

| Reglamentos propios de 1 funcidn
Conccimientos en materia de contabilided gubsrmamental, Fiscal, presupusstal v de | No necesario

administracidn finandera
Conacimientos en materla de proyectos de inversidn pdblica, obra pdblica, plancacian | Mo necesarln

| urbana e infraestructura, asl coma de ordenamiento tervitorial g
cmm&nmmhﬂ:ﬂmmmm - Bdsico
Conocimientos especializados en materla de [usticia civica, prevencién ded delit, | Basico
] &n materia de seguridad y Dereches Humanos
Conacimientos especiakizados en materia de atencidna poblacion vidnerable, modelos | Bagco
de Imtensencion, trabajs sockal, mﬁndlnmuluﬂﬁn:ﬂm
cumﬂﬁntmtspmﬂmuﬂnﬁn&wama Mo necesario
convecatorias por instancias Estatales, Federales o Internaclonales, comprobacién de
fondos y trdmites adminlstrativos relacionados con los MSmeE
Conocimlentos en minejo de comunicacida {gubemamental, disefic imagen | Avanzado
instizucional, &l come supenvisién o mhm&mihﬂuﬁn
@@mmm;mmmﬁmmmumummm Mo necesarln
Conocimientos especializados en materia de informdtica, disefio de software, redes | No necesario /
‘.J

Hﬁubﬁmnmﬁmmmmmﬂnwﬂdmimm

www.hermosillo.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDNS EM MATERIA OPERATIVA

Ha necesario

Mamejo die wehiculo i
Manejo de Camianes Mo iecesario
mh de Motocicletas MO NECESETID
Manejo de Maguinaria Ko REcEsanio
Manejo de Herramisnlas y Equipo de Trabajo Mo recesarig
Capacidad Hsica Bidsico

CONCCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPENC DE FUNCIONES

Legiskaridn Federal Ley Geners! de Proteccidn de Datos Persgnabes en Potesidn do
Sujetos Obligados

Legislacidn Estatal Ley del Bodetin Oficial, Ley de Responsabilidades v Sancianes
para el Estado de Senora

Drdenamienios de Cardcter Municipal Cihdgo de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Hermaosille

www.hermosillo.gob.mx 47
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIEMTD DE

HERMOSILLO

PERFIL DE PUESTO

HOMBRE DEL PUESTD FUNCIOMAL: a
CLASIFICACION FUNCIONAL DIL PULSTO: Tlﬂ'u:nia;h.ﬂ:
NOMBRE DE LA DEFENDENCLA: x] Gerstral he Comunicackin socal

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direccidn de Informaaciin y Medios

IFUESTD FUNCEONAL DEL MEFE BN EDIATO: I a) che Pesfrmagchiies i Mol edios
CONTACTO COM CIUDADARD: Ho ]

SUPERVISA FUESTOS: Ra |

PUESTOS A CARGO: 173

CARACTERISTICAS nilz IDENTIFICACION GENERAL
5] nlmrm“mﬁﬁ'h-ﬂuuudn mrmthﬂ.ld espacifica para desempefiar sus’

| funcianes
glmmmmnmnmfunmhmmalmm

£l

b |

El puesto tiene relacién con mmnliﬂhwa#gt_rﬁnﬁ recursis piblicos Mo
El pirefta Siene responsabilidades ugn de magidnada, wehiciilos ¢ n"ume Mo
L

5f

N

upqmltr:.u:tn- "t
[l puesto maneja malstms.. d'mumtlﬁdn B irihrmiﬂ.'iu do-cardcter pUblko o prh.qdu o

(4 dependenchs
' puesto requiere de capaciaddn constante !'-Flm:lrlntl-in‘l&ﬁli-tﬂbbﬂ'lm para el
desempefic comecta de sus fundioned
ELpﬂnlmﬂuanmLﬁwm:nmw , . Al

OBJETIVO DEL PUESTO
=  Responsable de tomar las fotografias y videos para distribuirlos a los diferentes medios de
comunicacién para dar a conocer lag e Bs diferentes dependencias y de Informar a la
dudadania sobre las activicades gue el Ayuntamiento de Hermaosilk.
FUNCIOMES

s Tomar fotografias en eventos Bevados 3 cabo por ayuntamients, con & fin de Informar a la
cludadania sabre las actbddades que se realizan,

& Documentar por medio de fotografias les actividades Bevadas a cabo por ayuntamiento, pars que
e resumido de manera mis amigable para las y los dudadanos.

& Cuidary resguardar el equipo fotogrifico o par el dres, asegurando tener la precaucidn
del manejo adecuade pars el equlps,

®  Desarrollar todas aqualias funciones inherentes al drea de su competencla.

—

/ 46 |
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REGUERIDOS

Mivel de eseolaridad minima Liceraiatira

Wwval de escolaridad iddpeo Maestria

Area disciplinania requerida Comuricackin y Periodlzmo

4 académicns iddnens Lie. #m Chemcias da La cﬂmrﬂndﬁn

Experlencia minima en puestos simllares | 6 meses

Idiama Irgles Mo requerida

Bl
L]

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA ADRMINISTRATIVA

Hahifidades Escala de Domindo |
Comunicacion efectiva, trabajo on equipo ¥ Resolucidn de Problemas ntermedio
Habilidades aritméticas I No necesario
Elatoracién de oficics, lformes, documentos, presentaciones y funciones de Mo necesarin
archhonomla
de do Bdsica K
Conocimbentos en moteria de de Aecursos Matedales, Humanas v Anancleros | No necesario

HABILDADES REQUERIDAS EN MATERLA rtnm:Jl

Habilidades Escala de Daminio |
Conocimlentos en legishacién  especislizada;, normas ofidales, Bneamlentos v | Intermedic
| Reglamentas proples de la funddn
Cenocimipntcs en materla de contabllidad gubermamental, fisal, presupuestal ¥ de | No necesario
admiristrackin finandera

Conodmientos en materda de proyecics de Inversidn piblica, obra plblice, planeacidn | Mo necesario
urbana e infreestructura, a8 comeo de ordenamlents terrizoral
Conodmisntos espedalizacos en materis de génere R Bisico
Conodimiantos especlalitades en materia de fusticla civice, prevencidn del delito, | Bdsloo
en materia de sepuridad y Derechos Humanos
Conccimlentos espedalizados en materia de stentidn a poblacidn vulnerable, modelos | Bdsico
MWW&MJJMn:MM
Comoeimdentos espedallados en materia de f de recursed, atencldn de | No necesario
coreocatorias por Instancias Estalales, o comprobaciin da
fondos y trémites administrathos refacionados con los mismos
Conocimientos &n manejo de comunicacién [gubernamental, disefio o Imagen | Intermedio
institucional, as] como supervizlén o monitenes de campalias de difusidn
Copocimisntos téonloos en materia de mecdnica, reparscidn de vehiculos u maguinaria | Ko nececario
wwmmmmwmm*mm Ma necesacio /’

alimbricas e inaldmbricas, pmgmdhrm: las milsmas.
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA \}}‘ HERMOSILLO

M UNICIPAL

HABIUDADES REQUERIDAS EN MATERLA OPERATIVA

Manejo de vehiculos Bii sico

Manejo de Camiones Mg necesario
Manegjo de Motocicletas No necesanig
Manejo de Maguinaria Mo necesario
Manejo de Herramientas y Equipo de Trabajo N3 neceLsria
Capaeidad Fisica Bdsico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO FPARA EL DESEMPENO DE FUNCICINES

Legislacidn Federal Ley General de Proteccidn de Batos Personales en Posesidn
- de Sujetes Obligados
Legislacidn Estatal Ley de Responsabilidades ¥ Sanciones para &l Estado de
Senora.
Ordenamientos te Cardeter Municipal Cadigo de Etica v Conducta del Ayuntamiento de Hermosills

™y

LA,
Firmade b e Firma de 1]
Unidad Adminlsirativa Admindstrathon

www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H, AYUNTAMIENTS DE

HERMOSILLO

PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO FLINCIONAL!
CLASIICACICN FUNCIONAL DEL PUESTO: alirado

NOMAKE DE LA DEPENDERCIA: General de Cominlescidn Soclal
NOMBRE DE LA UNIDAD ADSLINISTRATIVA: de informackin y Medlos
PLIESTO FUSRCIONAL DEL JIFE INMEDLATO: {a] de Infeermacidn ¥ Badios
COMTACTO CON CIUDADAND:
SUPERVISA PLIESTOS:
PUESTDS A CARGO:

FEE

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL
ﬂmmmgmm&mw especifica parp desempeliar ‘sus
funciones =
B puesto mmmm,muuwmdum
E seliion ton procesas refatvos a gestidn de recursos piblicos
E pueste’ tiene resporsabifitlades en ol manejo de maguinaria, wehiculos d equlpo
| especializade .- " : | . — '
£l puesto mmmmdmpﬂnﬁﬂheln?rnmd{ﬁliﬂﬂpﬂﬂupﬂ%“
s depentiencia
ﬁmwwcﬁpﬁhﬂhmmmﬂmmm uped'ﬂm-lplﬂul
" desompelio corrects de sus funclones
] puesto supervisa a personal, sroceses o provetio: e

1 B B I

OBJETIVO DEL PUESTO '
» Aesponsable del video y edickdn nmwd‘rﬁuﬂnen ics diferentes medios de comunicaciin para das
a conocer las acthvidades de las Dependencias y de Informar a la dudadania schee las
sctividades que realiza el Ayuntamiente de Hermesilla,

FIEHCIDHES
Reglstrar video para fa difusin a medios, iredes socisles, televisiin y radio.
w Grabar obras, eventos, ruedas de §if o entrevistas llevadas a cabo por el Ayuntamisnio, con el
{in die difindir la nformacidn

& Realizar cvento de pmtemﬂqulunb:rm-fmmrﬂum
™ Mm;mmmmhwﬂmﬂnuunnﬁnkh:#uﬂuﬂuunﬂﬂd

paramunicipal, para despuds ser Iﬂum‘u con algin baletin informativa.
e Culdary resguardar de equipe de video proporcionado por el drea, asegurando tener la precaucién

diel manejo adecirads pasa o equlpo. :
s Desarrollar Wodes aquellas funciones Inherentes al drea de su competencia. ﬂ

| /'_1!
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTD |

CONOCIMIENTOS REGUERIDOS
Nivel dee escolaridad minima Ucehclatura
Nivel de esoolaridad idbnes Madstria
"Area disciplinaria requerida Comunicacibn y Periodismo
_Programas scacdmicos iddnsos Lic. en Clentias de la Comunicacitn
_Experigncia minima en puesios similares | 6 meses
Idioma Ingles Mo requeride

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA ADMINISTRATIVA
!

Habllidades Esala de Dominko
Comunicackén efectiva, trabajo en equips y Resaluclsn de Problemas Intermedic
Habilidades aritrnélicas | Na necesario
Elaboracién de ofidos, informes, documentos, presentaciones y funclones de Bdshon
archivonamia B
| Manejo de equipo de computo Bidslco
Conocimientos en materla de pestidn de Recursos Materiales, Humanos y Anancleros | Mo necesario

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA TECHI

]

Habiidades Escala de Dominio
Conocimientos en beglslackién  espechlizada,] normas ofidales, lineamientos vy | Bisico
| Reglamentos propins de [a funcidn
Conedimienios en materia de contabllidad gubernamental, fiscal, prestpuestal v de | Mo necesario
admindsiraclin financlern |
E:nuﬂnhnlummﬂrhdlmutﬂbhliﬁnpﬁu,nﬁmpﬂhphm No necesanio
| urbana e Infraestricturs, as como de croeramiento territorial
Conocimientos especlalizados en materls de ro Bidsico
Conacimientos especlalizados en materia de justica chvica, prevencidn del delito, | Bdsico
| polfticas pdblicas en materts de saguridad y Derechos Humanos
mmmm&mm;mmmnﬂm Biizicn
ﬁh!uﬁﬁhﬂp%#ﬂ_ﬂﬂhﬂuﬂnﬂnim
Conocimlentos especlalizados en materds pestiin de recursos, atencidn de | No necesario
comvocatorias por Instancies Extatales, o internaclonales, comarobecidn da
fondos y trdmites adminktralbves relatlonados con hos mlsmos
Eunn:hhiﬂﬁunmrﬂhdlmmnhdﬁnmbﬂmnﬂdﬂhem Basica
| Institucional, asi como supendidn o manitares de campafias de difusién
nmﬂmmMﬂdﬂH@EMhmhumlqm Ho necesaric
Conocimsentes especlafizades en materia de mformdtica, disefio de software, redes | Mo necesario //l

ﬁmbﬂmel‘aﬂnhdm,pmpuudﬁnyuhﬂmuﬁsﬂum}m
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

HARILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA OPERATIVA

Maneja ce vekiculas Biisico
Manejo ce Camlones Ho necesario
Manejo de Matocicletas Mo necesarno
Manejo de Maguingsia Mo neteisrio
Manejo de Herramientas y Equipe de Trabaje Mo necesario
Capacidad Fisica Baskn

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPENO DE FUNCIONES

Legslacitn Faderal Ley Genersl de Prateccicn de Dates Personales en Posesién
de Sujetos Ohligados

Legzslacidn Estatal Ley de Responsabdidades y Sanciones para ¢l Estade de
Sonara

Ordenamienios di Cardcter Municipal Codigo de Etica y Domducta del Ayuntamiento de Hermosilio

Firma de Djrectona]
Administitg

sl
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

F
PERFIL DE PUESTO :
NOMEBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Anallsta de Monitores de Medic
CLASIFICACION FUNCIONAL DFL PUESTO:
NOMBRE DE LA DEPENDENCLIA: General de Comsnlcackin Sadal
NOMBRE DE LA UNIDAD ADRMINISTRATIVA oo Inferrnacidn v Madics
PLESTO FUNCIONAL DEL JEFE INMEMATO:  Jofe {a] de Departamento de Monilores de Medios
CONTACTO CON CIUDADAND: Mo |
SUPERVISA PUESTOS: ]
PUESTOS A CARGOY: NS

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL

El pussin requra entendimients de momatividad especifica par dﬂmﬂ.r sus | 50
fisnciones L
Ef puestn-tiene relncifn con trimites y sarviclos de atencién al dudadano | [
£l punsto 'rdldﬁﬁﬁnn%'mhmilmhmmpﬁllm: e
El pueste tiene responsabilidades en el manejo de maguinaria, vehicides o equipo | No
papeciblirgdo:
El puesto maneje régisiros, doaumientaciin e informacitn d-aur.ﬁn:l:r Mhﬂ;l;pMd.e sf
la deppnoencla
Fl puesio requiens de capacitécin constante 'rp-emw&mt &n umm para ol | 5
‘desempefio corrsito de S0 funclones
puesio supervisa a personal, procesos o proyectos - Mo
OBJETIVO DEL PUESTO

e Responsable de analizar informackdn en medios de comunlcacidn, sinfetizar y redactar documentos
pars enviar &l Gabinets Munddpal y enlaces de comunicackin sodal, cama herramienta para ks toma
de declskones en m:hdumwhdﬂinm”u.

|

FUHEE{JHES
Eseuchar, analizar, simbetizar y redactar b infermacidn de los espatias informathaas, pare despusds ser
compartidas a kos entes de adml mnicipal comrespondiente.

& [Reallzar sintesls lnformatha dlmdiui,%nnﬂlhdﬂuﬂrllmnudﬁnnﬂ:hnm?ﬂlm
ko5 Informes de manera mds compacta, |

¢ Realizer resumen de columnas de opinidn para medir el iImpacto positive o megativ,

s Capturar en el sisbema de atencldn idana reportes emitides en medios de comumicacién, con el
fin de dar seguimients a las peticisnes de (53 y las cudsdanos,

e Envisr la infosmacion [sintesis Hu-rrmrh!a. mnitorea de medlos v columpac) 8l Gablnete Munidoal
¥ enlsees de comunicaclin, para su revisidn v autorizscdidn.

L] mnm:mﬁnﬂullrmmmm#emmWHmﬂmenelmmmru!
dia de nueva Informadidn, I

» Desarrollar todas aguellas funclones inherentes al drea de su competenda,
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS REGUERIDOS
Mivel de escolaridsd minima Licenclatura
Nivel de escolaridad iddneo Maestria
Area disciplinaria requerida Comunicacidn y Pericdismo
acadérnioos iddneos Uc.len Periodisto y Lic. en Clendlas de la Comunicaciin.
Experienca minbma en puestos similaces | § meses
kfiama Ingles M fecueride

HABILIDWADES REQUERIDAS EN mmnmmqmm

Habilidades Escala de Dominio
Comunicacidn efectiva, trabajo on equipo y Restlucién de Problemas Intermedio
| Habilidades arftmeticas ] No necesaric
Elaboracién de oficios, informes, docurentos, presentaciones v funcones de Basico
archivonomia
Marieo de equipo de cdmputo Bisico
Conocimientas en materia de gestidn de Recursos Materiales, Humanas y Ananderes | Mo necesario

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA TECNICA

Habilidadas de Dominle
Conocimientos on legisiacidn especiailzada, normas oficlales, lIneamienios vy | intermedio
R los e b funeldn
Conocimlentos en materia de contabilidad gubernamental, fiscal, presupuestal y de | No necesarlo
edmiristrackin financlera i
Conocimisntes en materla de proyectos de pibica, obea pibBca, planeacidn | Mo necesaric
urbana & nfraestruciura, a5 como de o ientn territoaial
Conodmientod eqpecializados en materls de génem Biigico

Conocmientos especializados en materla de| justicle chvica, prevenciin del defite, | Bisko
politicas piblicas en maters de Humanas

Conoomiontos espedalizades en maberia de atencidn a poblacidn wuinerable, modelos | Basice
Mnﬂﬂ,nﬂmdzmuim:ﬂm .
Conodimientos espechlizados en materia de gestkdn de recursos, stencidn de | No recesatio
conwocatorlas por Instancias Estatales, Federales o internaconales, comprabaciin de
fandos v trdmites administratives relagionados con os mismos

Conodmientos on manei de cmnlﬂl:ldﬁn pubsamamental, disefio & imagen | Intermedio

mg!ﬁmwumhmmmueﬂmﬁn
Conodmientos Lecnicos en materia de mecinica, oo vehiculos u winaria | No necesario /

Conogdmientos especializados en materia de informdtica, disefio de sofvware, redes | No necesario
aldmbricas & inalimbricas, programaciédn y relicionadas a las mismas. /

' /
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LA GACETA ] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA OPERATIVA

Manejo de vehiculos M e psaria
Manejo de Camiones No necesaria
M-II'I-!# de Mobocicletas MO PECESETID
hlarnep de Maguinaria Mo recesarky
Manejo de Herramientas v Equipa de Trabaje Mo necetaro
Capacidad Fisica Bdisica

CONOCIMIENTO HORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERNG DE FUNCIONES

Legislacitn Federal Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Qbligedos

Legistacitn Estatal Ly de Responsabiidsdes v Sanclpnes para el Extads de
Zangra,

Ordenameentos de Cardcter Municipal Cédiga de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Hermesilla

3
Firmajde m Firma de Biyector(a) Firma de
Unildad Administrativa Adir ; pemgdencia
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
MHOMBRE DEL PUESTO FLINCROMAL: Subdireciona) de Informadin y Maedics
CLASIFPCACION FUBICIONAL DEL PLESTO:  Directhve
MOMBRE DE L& DEPENDERCIA: wmlﬁmm
rOMERE DF LA UMDAD ADMINISTRATIVA:  Direccdn de Informackin y Medios
PUESTO FUNCIONAL DEL JEFE INBTDMATS:  Directer {a) de infoemaciin v Medios
CONTACTD COMN COUDADAND: ]
SUPERVISA FLIESTOS: o
PUESTOS A CARGO: Departamento de Monitonss de Medios, Camandgrato [a), Faldgraso
[a), Redactor ()

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL

€l lpuesto requisré entendimiénto ce mmn?iim especifics pard dmmr 0% | 5
funciones
11'_1 pumuﬁmuﬂuddrn:nn hﬁgnnthddﬂufﬂﬂllﬂtﬂlﬁﬁn Mo
El puesto tene reladlén con proceses relativos & e recursos Fiblices Na
Epumhammmﬂrﬂﬁdutnﬂﬁ#demﬂuhwﬁnﬁneqm Na |
espociafzado
Hj:l.ltmmm'reiquhhw.ﬂ-mmmhtﬁnHh]’drﬂﬁﬂlhdlﬂﬁﬂliﬁbkqﬂ#ﬁmu ]
| dels dependends * -
51 puesto requiere de caphcitackin constants ,ﬁmﬂ&!nﬂéﬂﬂﬂmupﬁﬂhmpﬂl 5
#l desempefo correcto de sus funciofes H 1 !
3] f1] L] a ) v - L4
OBJETIVO DEL PUESTO

™ mwmﬂmmruLhmdﬂnhﬂuﬂnmndﬁhhﬂepemv
entidodes que Integran b Administraridn Publica Municipal con el fin de producir prododes
mhmrnspansudhhlmhkhhﬁﬁmmdh!hmcﬂnhnhhduﬂdmh.

FUNCIONES i ;

» Coordinary dar seguimisnts 2 las so de cabertirs de prenss que reguderan las dependandas
y entidades del Apuntambento de

#» Planeas, supervisar y elaborar boletines infonmativos de Bs actones ¥ actividades que realicen ks -
dependencias y entidades de la Admiristrachkin POblica Municipal,

®  Atenderalos representantes de los medios de comunicacidn con sus salicitudes de informacién, para
contar con diferentes difusones. |

™ Hmmhd;lnhnﬂﬂn&hdﬂmdﬂﬁurnmﬂﬁ!hﬁdmwﬂrﬂnmﬂhI'.ll.mh;lpd
a radias Informathos.

L] ﬂdmhhu:rhlnfmruﬂhqmaw parte en ks sala de prensa del sitio web ¥ app oficial del
Ayuntamienta de Hermosillo

« Elaborar fichas informatihas relathvas a temas diversos del quehacer del GobSerna hu
“ﬁﬂq&wenmbﬁhﬂ{ﬂiﬂﬂlmﬂﬂﬂ'mﬂﬂiIMHﬂpﬂﬁ.

]
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

® Elaborar y distribuir convecatorias @ medios Informatives Imiténdalos a dar cobertura a eventos v

acthvidades piblicas del Goblerno Muniipal.
®  Desarmollar todes squellss fundones inherentes al drea de su competencla,

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Mivel de escodaridad minima Ucenclaturs

Nivel de escolaridad iddnoo Mesestria

Area disciplinaria requarida Comunicacidn y Pariodizma

mas acadérmicos idéneos Lic] an Ciencias de Ia Comunicacion, Lie, &n Periodismo,

Experiencia minima en puestes similarnes | 6 meses

Idioma Ingles
mmunmisniﬂlmmmmmm!ﬁmm

Habiidades Escala de Dominko
MMMMW& Problemas Intermedio
Habliidades aritméticas Mo necesario
Elsboracion duummmﬂmmmr!mnm?nmmh Biigien
. archivonamia

Manejo de equipo de cdmputo Bisico
MMmuﬁMh_ﬁndeﬁeuTnledﬂuTHuMElem Mo necesario

HABILIDADES REQUERIDAS EN mmmm:llllcn

| Habllidades Escala de Daminle

Congcimientos en E:lfsﬂn Hﬂdl!ﬂl:iﬁ. normas oficiales, lineamiontos y | ntermedio

| Aeglamantos propios d raidn

Conaclmbentos en maeteria de contabilidad gubernamental, fh:al, presupuastal ¥ de | No necesario

administracién financiera |

Canodmisntas en materia de pfvmdnhimunpihun,m pitblica, planeacidn | No necesario

urbana e infrasstructura, ad eomo de ordenambento terrizoral ©

Conccimlentos especializadas on materia de género Bisico

Baisioo

Bidsico

Copocimientos especializados en materia justicia civice, prevenciin del defio,
blicas en materia de seguridad y Derechos Humanos
Conocimiantos especlalizades en materfa de stertidn a poblacién vulnerabls, modelcs
de intervencidn, trabajo sockl. manejo de casos u atenclén a victimas |
Concdmlenios espechillzados en materia de gestién de mecursos, atemciin de | Mo necesario
mﬂwﬂnﬂ:pwiuhmln&hhdu,ﬁﬂnﬂunﬁmuhmﬂ,mhﬂn de
fandas y trimbtes adminbstrathvos relacionsdss con los milsmas /
Conociméentos en manejo de comunicacién gubsrmamental, diseflo e imagen | Avanzado
institucional, asf como supervisidn o monitoreo de campafias de difusidn /

Conocimientos técnlcos en mt‘m_ﬂdum:d_}lg‘wm vehiculos u magquinarla | Mo necesarin”
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

alimbricas @ inaldmbricas, programaciny reladonados a las mismas,

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA DFERATIVA

Manejo de vehicuios

Maniejo de Camiones

Manejs de Motociclelas

banejo de Maguinaria

harejo de Herramientas y Eguipo de Trabajo
Capacided Fisica

Conseimientas pipecializados &n materia de infarmdtica, discfio de software, redes  No necesania

Ho necesario
o nEcesario
Mo neceisrio
Mo necesario
Mo necesara
Bdsico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERG DE FUNCIONES

Legislacidn Federal Ley General de Proteccion de Datos Personsles en Posegian
cre Sujetos Obligados

Legistacidn Estanal

Ordenamientos de Cardcter Municipal Cadign de Etica y Conducta del Ayuntamiento de Hermaddls

§

!") ¥

Finmep de B nsabie de Finma de orfa)
Unidad Administrative Administrive
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

PERFIL DE FUESTO

NOMBRE DEL PUESTD FUMCIONAL: mthmm
FUNDIOMAL DEL PUESTO: Cirecliva

NOMBEE DE LA DEFENDENCLA: Direcckin Gareral te Comunbcin Sodal
HOMBRE DE L& UNEDAD ADMINSTRATIVA:  Direccidn de Comunicacidn Digital
PUESTO FURSCIONAL DEL JIFE INMEDIATO:  Director[a)] General de Comunicackin Socal i

CONTACTO CON CIUDADAND; No
SUPERVISA PUESTOR - |
PRAESTOR A CARGO, Swhdireccidn de Comunicacdn Dighal

CARACTERISTICAS DE IDENTIRCACION GENERAL
Bl puesio requiere entendémiento de noimativided especifice parm dﬂempuliir sus | 5f
funciones. | :
El puesto tene relacidn.con trdmites v serviciod de atencitn al ciudadana =
FHM tiemerelaciin éon Grotesos relativas iﬁtﬁn de recursds plblicos Bo
Emﬂnﬁmmpmaﬂlhﬁilndn\fu]n nuquhlﬂ,kﬂ:hhnamdpnﬂn
lirado

El mmﬁmm dotuementacion e Infemacitn de cardiber ﬁl.l;ll'h;-pn-prl'ﬂdn da | 5
Ja depéndenca ]

El puestp reguiere de md'li:idn fonstante y permanente en temasesprciios para &l | S
desempelo comecto de sus fundiones -
Fl st SHpEnyiss A personal, proceiol & proyectss ) = ET]

QBJETIVO DEL PUESTO

= Dirigir estrategias en materia de imagen y comunicacidn digital del Ayuntamiento de Hermosillo,
mmmmmyw-mmmhrmmmﬂmg

FUNCIONES

#  Planear, organizar, divigir y evaluar el desamolio de los programas y actividades encomendadas @ la
Direccitn. .

* Coadywvar en [a definicidn de los criterios de disefios y preducclones en materia de hmagen ]
Institucional Digital, |

®  Emitir lineaméentos de mnfwmﬂemtnmﬁumi:ﬁ..mm habrén de ajustarss |
Hdmﬂtndl:rum&ﬂﬁuﬁtmnhhmmpd

* Supenvisar los procesos de ceacidn y producciin de [os diferentes contenides digitabes
representathvos del Goblarmo Municipal, asegurande que e trabajo realizado sen de calided v
efecthve para ser emitida,

& Coordinar el desarrolio de proyectos estrabdgicos institucionales aplicados a las paliticas de imagen
¥ eodmunicactbn digital, madeeting digital, disefio y contenide multimedia,

# Desarrollar todas squelas funclones inherentes sl dres de su competencla, :'
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

ivel de escolaridad minkma Licenciatura

Mival de escolaridad iddnen | Maestria
ria riqueerida Eunum:ﬁin'f?l.rhdhnn

Prograsmas académicos iddneos Licenciatura  en  Administrocién, Licenciatura en

Mercadoteenils, Licenclatura en Negocios internacionales.

Experiencla minima en puestos dimilares | 1 afio

idloma Ingles N requeride

HABILIDADES REQIUERIDAS EN hmenmmmfsmmn

Habilidadag Eecala de Dominio
Comunicacitn efectiva, trabajo en equipo y Resclucon de Problemas inkermedia
Habdades arftmitticas Mo necesario
Eisharacidn de ofidos, informes, documentos, presentaciones y funciones de Bésico
archivenomia
Manejn de equipo de chmputo Manzado
Conocimientos en materia de gestidn de Recursos Materiales, Humanos y Finandiercs | No necesario

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA

Habiidades Escala én Dominlo
Coppcimisnios en  legislaclén  especia normas oficiales, lineamientos y | Infermedio
lamentas de ka funcidn
Conoclmisnios en materia de contabifidad gibemamental, fiscal, presupuestal y de | Mo necesario
administracidn financiesa |
cmmtnmutﬁsdeprmhw plblica, obra piblica, planeacidn | Mo necesario
urbana & Infraestructura, ksl como de srdenamiento territorial |
Conacimientos especializados en materia de Bhsien
Conocimientos especilizados en mteria de Justicia civica, prevencién del debto, | Bisico
WMNM&W]MHWM
mmmumﬁhdwmmmdehnﬂﬁm poblaciénvulrerable, modelos | Bisico
nmnﬁmm}umwmmmmﬂnwm
Conocimientes sspeclaizados en materia de pestidn de recursos, stencidn de | No necesario r
convocatorias por Instanclas Estatabes, Federales o Internecionales, comprobacidn de
fondod y trdmites administratives relacionades con kos mismos ]
Conocimientcs en mansjo de comunicacidn gubemnamental, disefla e imagen | Avancado
institucional, asd como supenvisidn o monitoreo de campafias de difusitn . _
Cenocimientos tcnicos en materia de mecdnica, cién de vehiculos u magquinaria | Ne necesario |
Conodimientos espedaliados en materia de informética, disefio de software, redes | Mo necesario ,,.-"

alimbricas & inalimbricas, programacidn y relaclonados a las mismas.
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LA GACETA ] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA OPFERATIVA

Mo necesario

Mznejo de vehiculas

Manejo de Camicnes WO nepesario
Muanejo de Motoocietas Na necesarip
Mareps de Maguinaria Mo necesaric
Manejo di Herramientas y Equipo de Trabago Mo necesaria
Capacidad Fisica Bdsica

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERO DE FUNCIONES

Legislachin Federal Reglamento de Proteccidn de Datos Personales gn Posesiin
del Ayuntambento del Muniipic De Hermosink,

Legisiacidn Estatal Ley de Transparencia v Acceso a b Informacidn Poblica del
Estads De Sonora

Ordenamientos de Cardcter Municipal Regismente indericr de Trabajo del Awintamenia de

Hermosillo, Beglamenio Interior de la Administracidn Pabilica
Munitigal Directa del H, Cddigo de Etica y Conducta del
Aguritamienta de Hermosilis

%
i
Frma de 1orfa)
HAcdminist

www.hermosillo.gob.mx
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LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
NONUSE DEL PUESTD FUNCIONAL: m!llhmﬁcﬂndpl
CLASIICACION FLENCEOMAL DFL PUESTO:  Directha
MOMBRE DE LA DEPEMDENCIA: Direcchin General de Comunicacian Social
ROMBRE DE LA LUINIDAD ADMINISTRATIVA:  Direcchkin de Comunlcaclin Digital
PUESTO FUNCIOMAL DEL JEFE INMEDEATS:  Director(a) de Comunicazién Dipital
CONTACTO COM CIUDADARD:
SUFERVIRA PLUESTOS: 8
PURESTONS A CARGO: Gestor [4] de Redes Soclal, Creador (1) de contenida y multimedia,

Creador (a) de contenldo

CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL
El ppestd requiere entendimientn de nomathvidad q:pndl"ﬂ para dtmnp-e-tlu sus | 5i
funclones | ~
Hgmhﬂ'm&ﬁnmmym#u:nﬁmmmﬂ . | Mo
thenag n con procesas relates it reciirens pdblicos Mo
Ko
50

Erpuﬂ'tullmu responsabilidades en Hnﬂﬁﬂﬁ!ﬂlmﬁjldi;m?wm
qmﬂlrudn =
[l pussto manafa reglstros, dnammﬁﬁnbhwdm de minu piibico o privado

| de o dependenca -
I puesto requiere de capacitacidn constante 11:p:nmnmtl~ en temasaspacificos para e

desempedio comecto de sus luiciones

[ punsto supervisa  pérsonil, rocesos 0 proyecios 3l

2

OBJETIVO DEL PUESTO
# Planear estrategits de comunicacion de impacto para difundic e mensaje de b actividades de
Ayuntamiento de Hermosilio a ia audiencla posible, en las redes socdsles del Goblemo
Municipal, apegindose a las ineamlentos del Plas Municipal de Desarrolio vigente.

FUNCIOMNES

e Planesr, organizar y ejecutar los programas y actividades encomendades a [a Subdireccidn,

s Planear, superdsar y elaborar disefics riades, publicitarios, digitales y promocionales, integrados
&n los diversos proyetios el Goblerna Municipal, en apego a lo establecido en el marce |
narmathvo.

s Uevar control y seguimiento de las solicitudes de disefo de las diferentes Dependencias y entidades
del Ayuntamiento de HermosiBo.

™ Whﬁhwﬁmmjﬁpﬂﬂmmhwmtmhﬁmﬁmr
Entidades y ko Bnea de comueni establecida previaments en ceda uno de los proyectos

patratégicos,
@ Desarrollar todas aguellas funclones inherentes al rea de su compatencla.
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
COMOCIMIENTOS REGUERIDOS

Hivel de escofarided minima Licenclatura
Nivel de escolanidad idénec Maestria
Area disciplinaria requerida Coemumnicacidn y Perlodismo
Programas académicos iddnecs Licencistura en Mercadotecnds, Licenclatura en Negocos
Internacionales, Lic. en Chenclas de la Comunicaclén, L. en
Disafia
Experiencls minima en puestos similares | 1 afio
Idlomia ingles Mo requaride
HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA ADMINISTRATIVA
___Habilidades Escala de Dominio
Comunicacitn efecthva, trabajo en equips ¢ Resalucidn de Problemas Iritermiediia ]
Habilidades aritméticas Ko necesario
Elaboracidn de oficios, informes, decumentas, presentaciones y fundones de Basicn
 archivenomia R
Manejo de equipo de olmputo Avanzado
Conocimentos an materia de pesthdn de Materisles, Humanosy Mo necesario
Financieros | _J

HABILIDADES REQUERIDAS EM WMTECHFA

Habilidades ~Escala de Dominio |

Conocimientos en legislacidn npﬁhﬂﬂd‘l_. normas oficiales, lineamientos v | Intermedio
| Reglarnentos proplos de [s funcidn |
Conacimientos en materia de contabilidad gubsrmamental, fiscal, presupaestal y 8¢ | No necesario
lﬂ:lhmnﬂm ’
mmenmm&m;delmﬂpmmnimmmm |

raacidn urbana g Ind) a5 como de ordenambents territoral |
Conocimlentos especializados en materia de género | Basico

Conocimientos especialirados en materia dé justicla chvica, prevencidn del delto, | Bésico |
pdﬂtupﬁhih:mm;hdurqufﬂadvmmﬂmﬂmum
Conocimientas especializados en matérla de aténcidn a poblacin vulnerable, | Basico
Md-ﬂmwﬂmwumuw;wl
Condcimisntos especialitados én materls de gestidn de recurses, atencidn de | Mo necesardo
comracatorias por instanclas Estatales, F-udua!u-n Internacionales, comprobacidn de
| fondos y trdmites adminkstrativos refacionados con los mismos |
Conocimientos en manejo de comunicacibn gubernamemal, disefo ¢ Imagen | Svanzado
| irstitucional, asf como superviskin o mopiteres de campafias de difusidn ,
Conotimientas técnicos en materla de dnecdnies, reparacdn de wehiculos u Hnmw‘-n/'

maguinasia
/. Bl
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

Conocimientos especislizados en materla de Informdtica, diseflo de software, redes Mo necesario
alimbeicss & inaldmbricas, programacidn y relacionados 3 lag mismas.

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERLA OPERATIVA

Manejo de vehioubos i necasirio
Manejo de Camignes Mo necesario
#anejo de Motocizietas o necesario
Manejo de Maguinaria - Ho necesario
Marejo de Herramentas v EQuipo de Trabaja HB necesario
Capacidad Fisica Bisico

CONOCIMIENTD NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERNIO DE FUNCIONES

Legislacitn Federal Constituckin Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
Federal de Transparencia v Access 3 La informacidn Piblica

Legistacitin Estaial Ley de Trantparencid v Acceso 8 la Informacidn Poblica dael
Estado De Senors

Ordenamientes de Caracter Municipal Reglaments Intersar de Trabajo del Ayuntamiento de

Hermosilio, Reglmento Interior de la Adminkstracian Pablica
Misnkcipal Directa del H. Ayuntaméento de Hermosillo,
Reglamento de Protecciin de Datos Personales &n Pogsiicn
del Ayumtamiento del Municipio De Hermosille, Codigo oe
Etica y Conducta def Ayuntamiento de Hermoasiia

Fit Firmib taifa)
Unidad Administrativa Administratvo
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
HOBMDERE DEL PUESTD FUMCIONAL: Creador de Contenkdo y Multimedls
{ CLASIFICACION FNCIONAL DEL PUESTO:  Técniko Especiabzada
NOMBRE DE LA DEPENDEMNCLA: Direceidn General de Comunleackin Soclal

NOFABRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Dineccidn de Comunlcackin Digital
PUESTE FUNCIONAL DEL JEFE INFEDEATE: mummm

CONTACTC CONM CIUDADAND:
SUPERVISA PUESTOS: H'n
FUESTOS A CARGED: Ne

CARACTERISTICAS n&mmnm:m:lﬁu GENERAL
EF puesto reqiere. entendimienio de nnl'l'!Eaf.l'p'l.‘li:[ especifica pera ‘desempefiar sus
| funcidnas
_El puesto then® relacién con tramites y servielos de atencidn al Cludadang c
El pueste tiene refaciin con proceses relathvos'a gesticn de recursos pdblicos
El puesto tiene responsabilidades en ol mares de maguinaria, ‘ehiculas o equ!pn
espacialicadd
Epwmmlmh reglstros, dfuwrru:nhdﬁnulumdﬁn de -:-urinu piiblico o privade de |
El puesto reduire db np-ldul:ldm cﬂrl.mlnul\rpermamm en t-r_nm Ihpu-:fﬂ::r:
dessmpefio comects de s funclones . R

Elmhiwhlmwmpm_ :

EH’IEEEEL‘

OBJETIVO DEL PUESTO
» Documentar mediante foto, video v audio las distintas acthddades, eventod y programas del
Ayuntamiento de Hermosillo para su produccidn v distribucion digital, de esta manera Bevar de una
:rlrrnrlmilﬂ-nlfmtnelﬂﬁlhtiuqmdﬁnnhmm-:mh,

FUNCIOMNES |

» Cobertura y levantamisnto de Imdgenes fies (fotografias) de las distintas acthidades del H.
Ayuntamiento para su uso en medio digitaies.

] Enhnunrhmﬁmkﬂnmmnﬂmmmmhﬂuﬂﬂ}dammmmml
H. Ayuntamignto para su uso en redes soclakes, i

- l:nhnm1.rreunumimh:dnhﬁnnuenmﬁuhnmhﬁmhm:unmm:m:ummm
actividades del H. Ayuntamiento, !

= Operar Dvon para levantaméento de Fotografia y Videos adreas,

*  Edicién de fotografia y video que serdn distribuidas por los distintos canales de comunicacidn,

& Ediclin de reels y materisl audiovisual para |as distintas cuentas de reces sociales, slendo material
mis entreterido para Informar de lo que se estd haclende en e Ayuntamients,

# Desarroliar todas squelias funciones inherentes al drea de su compete nea,
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONCCIMIENTOS REGUERIDOS
; Mivel de escalaridad minima Preparatoria
Wivel de escalaridad iddneo Ucenciatura
Arga disciplinaria requerida Comunicacidn y Perodismo
Programas acedémicos idinecs Lic. en Clencias de ka Comunicacidn, Lic. en Mercadosronla, Lic.
en Disefio, Lic. en Negocios,
Experiencis minima en puesios simllares | 1 afio
Idioma ingles Ma requeride [

HABILIDADES RECGUERIDAS EN MATERLA ADMINISTRATIVA

Habiidades [ E=cala de Dominio |
ﬂmluuuﬁneﬁﬂhq.mhpmqu_purwmdtﬁum Intermedia
Habilidades aritmétics Mo necesario
Mﬁnﬂmmmmwmymgu No necesarlo I
| archivonomia
Manejo de equips de cémpute Mo necesario |

anm#piﬁhdlmmmu!‘ a5y Financieros | Mo necesario J

; Habilidades Escala de Dominio |
Conocimientos- en legilacién especializads, normas ofidales, fneamientos y | Intermedio I
| Replamentos propios de b funcidn
Conocimientos en materia de contabilidad gubernamental, fiucal, presupuestal v de | No necesario
adminkstracidn financiera L _ i
Conacimientos en materia de proyectos de inverskdn pbiica, obra pablica, planeackdn | No necesario
uhmemhmﬂmﬂmrmlm

Conocimientos especializados en materla de pénero
Conodmientos especialiades en materia de justicls civica, prevenddn del delito,
| poilticas pablcas en materia do seguridad y Derechos Humanos

Conocimlentos especlalizados en materia de atencitn a poblacian vulnerable, modelos

de intervenchi socia de asa U Stentitn a vietimas
Conoclimbentcs especlalizades en materfal de pestidn de recurscs, Eiencidn de | Mo necesasio
conwacatorias por Instancias Estatales, Fedes o Internacionales, comprobacidn de

fondos y tramites adminlstrativas relacionados con los mismos ;
Conocimientos en maneje do comunicacddn gubermamental, dissfo e Imagen | Avarzado !
Irestitucional, asl como supenvisidn o monitoreo de campafias de difusitn
mmmmmmﬁmﬁﬂmmﬂnﬁuhﬁhuﬁm Mo necesarioc
Conocimientos espedalizades en materia de informitica, disefio de saftware, redes | Mo necesario L~
alimbricas @ inalimbricas, programackin y relacionados 3 las mismas, pd

-f 7 a

iR
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H. AYUNTAMIENTO DE

LA GACETA HERMOSILLO

M UNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA OPERATIVA

Manejo de vehiculog Ko necesario

Manejo de Camiones Mo recesario
Manejo de Molociclelas Mo necesario
Manejo de Maguinaria Mg necesatio
Manejo de Herramientas v Equipo de Trabajo He necesaria
Capacicad Fisica Bisico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERD DE FUNCIOMES

Legislacitn Federal Ley Federal ce Transparencia v Access 3 La Informscdn
Piiblica

Leglstaciin Estatal Ley de Transparencis y Acceso a la infodmacitn Piblica dal
Estads De Sanora

Ordenamicntos de Cardcter Municipal Regiamento Interior de Trabajo del Ayurtamiento de

Hermadillo, Reglamento Interior de la Administracion Pibica
Municipal Directa defl H, Ayumtamiento de Hermosilio,
Reglamento g Prateceién de Datos Personales en Posesion
del Ayuntamiento del Munidpio De Hermaslilp, Cidiga de
Etica y Conducta del Ayuntamidente de Hermosilfo

S
A

Fifia de Responsable de e de th 3l
Unided Adminisirativa Admnittra

www.hermosillo.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTD DE

HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: Gestor(a) de redes sociales |
CLASIFICACHSN FUNCIONAL DEL PUESTD:  Administrative -
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccidn General de Comuricacidn Sockal

KOMERE DE L& UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direcoide de Comunkadidn Dightal
PUESTO FUNCIONAL DEL BEFE INMEIMATO:  Subdirector {a) de comunleacién digital

CONTACTO COM OIUBADAND: No
SUPERWISA FLIESTOS: Ko
PUESTOS A CARGO: Ho

CARACTERISTICAS DE IDENTIICACION GENERAL
El paesta regulene ,ml-idl,mlmla de mrrruH-n.-'Id.id especifici para desempefiar sus:
Tunciones
[q] Wﬂmm%m%fﬂ“ﬂﬂmﬂnilm
| puesto tiene refacion con protesos relativos a gestion de Tecursos piblicos
Epumnt}qnnmpumﬂﬁdldp en el mmﬂndamlqui:plrﬁl. wehioulos © eguipo
esprtializade
Elpl.rl-.r.lnrlmugl-l doEume ninckin & 'E!,E!I‘itl‘tf'pqﬁlj:n_n vado de
s rﬂEml;, |In'fﬂ'n'ud6ﬁ pr

El puests requlene-de npa::rmm corstanteyy permanente en temas especilicos para ol
desempefio correcte disus funciones
El pleesto supenvisa & (ersonal, procesos o proyectos

*

| ¥ ¥ FFE e

OBJETIVO DEL PUESTO
#® Responsable de ejecutar estrateglas en materia de Imagen y comunicackin digital del fyuntamlents
&WInmuﬁﬂm&mrmhh:m?memh
rrmatividad aplicable. i
r i
FUNCIONES
o Organtzar y ejecutar el desarrolio de Jos programas v actividades encomendados al departamento,
cumpliends los objethns estableddo
e Ejecutar |3 difusidn de proyectos, campafias, o eventos especiales en redes soclales, para que la
informacidn realirada $ea receptada por las y los cudadanos,
o Crear, disefar y produelr contenidos digitales v campafias do comunieacidn nstituclonales en medics
de comunicaclén digital, con el fin de estar informands &n pequefias secciones a b civdadania sobre

eventos prxlmas,
- Bmmmvmmlmwmmhmmmmm
asegurande una satisfacckin @ la peticidn requerida.

= Responder mensajes v comentarios de la cudadania para brindar una atencida en redes sockles
nwrtum:vawllmﬁmmnimhhnﬁmndﬁnfmmmm
2 las dependencias correspondientes,

& Dmmlhrtﬂdﬁaqmﬂﬁhndumﬂmnmﬂirﬂdummm / B
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H. AYUNTAMIENTO DE

HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
ivel de escolaridad minima Lcenclatura
Nivel de escolaridad iddnea Maestria_
ﬁlﬂmuﬁl requerida Comunicackin v Perodisams
Frogramas académicos lddneos Uc. en Clencias de b Comunicacidn, Lie. en Mercadotecnia, Lic.
en Disofio, Lic. en Negacios
Experiencia mindmsa e puestos sirelares | 1 afio i
Mdiorna Ingles Ne requerido ||

HABILIDADES REQUERIDAS EN mmamuujmnm.n

Habllidades _Escala de Dominio

Comunicacibn efectiva, trabajo en egulpo y Refolucién de Problemas Intermedic
Habdlidetes aritmétices No necesario
Elaboracidn de oficios, informes, documentos, presentaciones y fundones de ey

e | ¥ nies diz Mo necasaria
Manejo de equipo de cimputo ! Avanzado
Conocimientos en materls de gestidn de Recursos Materiales, Humancs y No necesario {
Financleros : 5 '

HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA TECNICA

Conocimientos en legislacién especlalitada, normas oficlales, Enesmientos v | Intermedio

| Reglamentos propias de la funcion

Conocimientos en materia de contabilidad gubernamental, fiscal, presupuestal v de | No necesario

adménistracidn financlera .

Conocimienios en materls de proyectos |de irworsidn pibics, obra piblica, | No necesario
Bésico

planeacidn urhana ¢ Infraestruciura, as! de ordenambento territoril
Conodmientos especializados en materta de génere

Conocimientos especializados en materla de justicla civica, prevenciin del delito, | Basica
upﬂ_ﬂg_@lmmmﬁﬂw‘_ Humanas -
Conocimientos especializados en materia) de atencitn a poblackin vulnerable, | Basico
modelos de intervencién, trabajo social, menejo de casos u atencién a victimas
Conoeimientos especializados en I'I'lltﬂhl'dl pestion de recursas, stenciin de | Mo netesars
convoCatonias por instancias Estatales, Federales o Internacionales, compeobacion de
fondas y trémites administrativos relacionados con los mismos
Conocimientos en manejo de comunicatidn gubernamental, disefio @ Imagen | Avanzado '

institucional, asi coma supervisidn o menitores de campallas de difusin )

Mumwmmmnuchda|muru.mmdrmtumu Monecesaric |

maquetnaria H f./

mmm:mmﬂﬂlthﬂmﬁh.ﬁhhﬁm redes | Mo necesaria

| aldmbricas ¢ inalimbricas, programacién y a las migmas. 1
i T oy

/68
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

HABILIDADES REGUERIDAS EN MATERLA OPERATIVA

Banejo de vehicubos Mo necasstio
Manejo de Carmiones Mo necesaro
Mannjo de Motocichetas Mo neCesaro
Manep de Maguinarla Wo necesario
hanejo de Herramientas y Equipo de Trabajo Ha necesario
Capacidad Fisica Bdsico

CONOCIMIENTO NORMATIVO BASICO PARA EL DESEMPERO DE FUNCIONES

Legislackin Federal Ley Federal de Transparencia y Acceso a La Infermackin
Pidtalica

Legislacidn Estatal

Ordenamientos de Cardeter Municipal Reglamestn Inferlor de Trabajo del Ayuntamiesto de
Hermosifia, Beglamento Intedsos de s Admindstrachan Pdblica
Municipal Directa del H Ayuniamiento de Hermosille,
Reglamente de Proteccidn de Dates Persarales en Posesin
del dyuntamienio del Munkiplo De Hermoasllle, Codigo de
Etica y Conducta del Ayuntamiente de Hermasilla

e,
\
M
Fi Responsable de Firma de Dhpctor(a)
Unidad Administrativa Adminisir

=)
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

H. AYUNTAMIENTD DE

[ HERMOSILLO
PERFIL DE PUESTO
_NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONAL: mmhqd.:mﬂn
" CLASIFICACION FUNCIONAL DEL PUESTO: Adminlitrathe
ROMBRE DE LA DEPENDENCIA: Dirscclin General de Commnicaciin Socal

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direcddn de Comunicackin Digisal
FUESTD FUMCIONAL DEL JEFE INFAEDLATO: m:wmdummmuw [

CONTACTO CON CIUDADANG: Mo
SUPERVISA PUESTOS: No
PUESTOS A CARGO: no |

!
CARACTERISTICAS DE IDENTIFICACION GENERAL {
El puesto requiere entendimisnts de normatividad : especifica para desernpefiar s
| funciones

Hmﬂ!muh:ﬁ&nmmrﬂnﬁdﬁﬁd&mnﬁn a:h:h:rim
Emuhtuﬁdﬁnhjmmnm&mmlm

El puesto. tkene responsabliidades en el manejo de maguinass, wohiculos o equipo
Epecializada

E puesto manejs registros, documentacion o formacion e cardtter pliblica g privedo de {

Ja dependencia . .
Eimmmﬁhnmmnmmarp!munﬁbmm especificos |
desémpefic correcto de sus funddnes | - ks
ﬂpﬂtﬂnmp!ﬂu:p:m&musnpmﬂdm

OBJETIVO DEL PUESTO [
* Produck v gestionar contenidas creathios e innovadores para plataformas digitades con & fin de
informar y trangmiltir mensajes clara: fartaleciendo la identidad del Ayuntamiento de Hermesila, sl
como monitoresr las redes soclales del Ayuntamiento con la finalidad de evahuar el impacto de las
publicaciones y detectar necesidades chudadanas para daries una atencldn oportuna. I

FUNCIONES

. thvmﬂmpm:!hiﬂudem incas de comunitacidn de gouerdn a o
kientidad mundcipal,

« Administrar la nﬂhﬂinﬁmmhmmuﬂummmymmmm? [
otros materiales multimedia institucionales.

= Proponer ideas y campafias credtivis asegurands gue s& informe die maners estratégica a los v log
dhudadanos los programas, serviclos v logros del Avuntamisnto.
Detectar tendencias ¥ temas de interés pdblico,
hrhﬂnﬂmﬂmﬂempﬂﬂ:hﬂuﬂuﬂmuﬁhﬁpﬂﬂmﬂumﬁphrmm
afegurando que la Informackin institucional Begue de forma clara, weraz v acessible @ toda la
o Ridad
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H. AYUNTAMIENTO DE
HERMOSILLO

LA GACETA

M UNICIPAL

« Responder mensajes y comentarios de la cludadanfa para brindar wna atencldn e&n reces sociales
oportiana a b y los hermesilenses, compartiendo las Bneas de stencldn y tumando reportes urgentes

a las dependancias correspondlentes, ’
s  Desarrollar todas aguedlas funciones Inhetentes al drea de su competencia,
!

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
l:ﬂHﬂﬁl!.lEHm‘S REGQUERIDOS
Nivel de escolaridad minima Liknelatura
Nivel de escolaridad Idénen hdestria

Area inaria e Comunicacidn y Periodismo

Programas académicos Bldneos

Lic. en Chendas de la Comuanicacion, Lic en Mercadateonia, Lic,

BN L. &n
_Experiencia minima en puestas similares 1 afia
Mo requerido

idiama Ingles

HABILIDADES REQUERIDAS EN RMATERLA ADMINISTRATIVA

Habdlidrdes Eszala de Dominio_|
Mmm@nmmumrwuﬁﬁnumm Intermedio
Hubilidedes aritméticas N Pecaaria

Elaboraciin de oficias, informes, docimentos, presentadionss ¥ funclones de Mo necesania
archivaromia

Wanijo de squips de chmputo e Awvanzado
mmlnmm*mﬂnﬂmmuﬂlnmmf Mo necesario
| Anancleros
HABILIDADES REQUERIDAS EN MATERIA TECNICA

HaSilidades Escala de Damirie
Conoccimientos an legisdeciin espedallmds, normes oficiales, Foeamlenios vy | Intermedia
| Reglamentos propios de ka funcién
Conocirmnientos en materia de contabllidad gubemamental, fiscal, presupeestal y de | Mo necesario
sdmninistracion financiera "

Conocimbenios en materis de proyectos de inversidn pdblica, obra pdblica, | No necesasia
planeackin urbans e infraestructura, asl como de orderamiento tecritarial

Canacimientos espesslinados en materts de Balen
Conocimlentos especializados en matedda de jusikcla chvica, prevenckin del delta, | Bisico

politicas pliblicas en materfa de Derechas Humanos

0 6 ® ® hermosillogob

Conocimientos especializados en materis de atencidn a8 poblecidn vulnerable, | Bdsico
modelos de ntervencién, trabaje soclal, mansjo de casos u atenddn a victimas o
Conocimientos especlalbados en materis ce pestidn de recursed, atenchin de | Mo necesaric
carecatorias por Instanclas Estatales, Federales o Internacionales, comprabaciin de
fondas y trimites adminkstrativos relacionados con los mismaos -
i 71
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LA GACETA ] | HERMOSILLO

M UNICIPAL

Conguimienios on mantjo de comunicacidn gebernamental diefa e imeagen  Avsrgade
imtitucional, a5 ComD supervaade & merilsee de cinpafay de difddn

leﬁﬂm Tferiios en mElerla de mecdnica, regaratdn de webiculos U NS RecRianD
L T ET

Coracimitrias especiabicados en materia de infesmdtics, dinefo de software, redes  No necesario
alimbeicas & inatbmibiicas, progranpsidn v relacicrados a ks mismas

HABILIDADES REQUERIDAS [N MATERIA OPERATIVA

W necesano

Mo de vehiculos
Warejn de Camioned M R i
ianaje de Motackietas Mo necemris
Banejn di Miguisaris Mo necesaria
Manejs de Heramiemiag y Bquipd de Trabajo Ko necexirio
Capacided Fisics 2o ]

CONOLIMIENTO NORMATIVE BAMCC FARA EL DESEMPERD DE FUNCIONES

Lagislacids Federal Ley Federal de Transpasencia v Acceso a L Infarmaciin
Piblice

Legrtacign Evtatal

Cirdesarrsantos de Cardcier Musicigal Reglamenio imensr de Trebajo del Spuntemients de

Hermodikis, Reglamento ineriar de ls Adminkracidn Piddea
Munkipsl Directs del H. Ayuntemiendo de Hermoslio,
Reglamenta de Prosesciin de Datow Personales en Posesids
del Ayurtamiento del Municiplo De Hermosilio, Codiga de
Etica y Conducta gl Avuniamiento de Hemmenitl

Fi Respansable de Firma de Dirbgin{a)
B Administrativa Admin

La Gaceta Municipal de Hermosillo es un medio oficial de difusion y divulgacion del Ayuntamiento
de Hermosillo, Sonora establecido por acuerdo en sesidn ordinaria celebrada el 28 de enero de
2022, cuya funcion consiste en dar publicidad a los acuerdos del Ayuntamiento y de los drganos
de gobierno de las entidades paramunicipales, asi como informacion que pudiera ser util para
tramites o servicios. La Gaceta Municipal se publica de manera electronica en www.hermosillo.

gob.mx y sus textos solo tienen efectos puramente informativos.
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