MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION FIRMAS

Durante el mes de Mayo del afio 2008 la Direccion de Desarrollo Administrativo y
Modernizacion de la Contraloria Interna Municipal, con participacion del personal del Instituto
Municipal de la Juventud de Santa Catarina el cual fue aprobado en Sesion de Cabildo
04/2006-1 con Fecha 06/ DIC / 2006 , Modifico el presente Manual de Politicas y
Procedimientos Administrativos, asi como el Manual de Organizacion, los cuales estan
sustentados en un analisis y documentacion de las Funciones y Procesos que se llevan a cabo
en dicho Instituto, asi como en el Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de Santa
Catarina.

Los Manuales antes descritos tienen como objetivo sefialar al personal involucrado en la
ejecucion de las diversas funciones administrativas, las politicas y los procedimientos bajo los
cuales se sustenta la operacion del Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina un
organismo Publico Descentralizado.

Dichas Politicas, procedimientos y funciones que se describen en los Manuales, serviran de
guia para eficientar y controlar las diversas funciones administrativas del Instituto. Asi mismo,
seran la plataforma para incorporar cotidianamente ideas para mejorar la eficiencia y
transparencia con que opera la Administracion Municipal.

A continuacion se presentan las firmas de conformidad que avalan el cumplimiento de los
Manuales antes descritos.

Lic. Dionisio Herrera Duque . C.P. Ricardo Corona Muraira .
Presidente Municipal Contralor Interno Municipal
Lic. Rafael Hernandez Morales. Lic. Alejandro Cuellar Morales

Director General IMJUSANTA Director de Desarrollo Admtvo. Y Mod.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
SECCION INTRODUCCION
l.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion incluye las Funciones de los puestos identificados en la
Estructura Organica adoptada por el Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina.

El objetivo de establecer una Estructura Organica es definir graficamente los niveles de
autoridad y responsabilidad derivadas de dichos niveles.

Asi también, el objetivo de describir las funciones de los puestos que conforman la Estructura
Organica de el Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina, son los siguientes:
sefialar de una manera clara y precisa los puestos; Fijar la responsabilidad, autoridad e
interrelacion de funciones de cada puesto con los demas; Evitar la duplicidad de funciones
entre los puestos y contar con una herramienta para medir la eficiencia y efectividad en el
cumplimiento de las funciones de las areas, puesto y personas que las ocupan.

Es importante mencionar que es responsabilidad del Director General del Instituto, asi como de
los Coordinadores a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las Funciones especificas
descritas para cada puesto.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual debera notificarse a la
Direccion de Desarrollo Administrativo y Modernizacion de la Contraloria Interna Municipal para
su documentacion correspondiente y bajo ningun concepto, salvo autorizacion expresa del
Director General del Instituto de la Juventud o el Alcalde Municipal , el Manual podra ser
facilitado a personas ajenas a este Instituto.

Para la identificacion de los distintos puestos se utilizan claves las cuales estan constituidas por
letras y numeros que tienen el siguiente significado.

DFP # Descripcion de Funciones del Puesto y la numeraciéon es consecutiva hasta cubrir
todos los puestos que existen, comenzando por el puesto de primer nivel de la Estructura
Organica adoptada por la Unidad Administrativa en cuestion.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
SECCION OBJETIVO ALCANCE
Il.- OBJETIVO

La Direccion de Desarrollo Administrativo y Modernizacion de la Contraloria Interna Municipal
en uso de las facultades que le confiere el Capitulo Xl articulo 20 fracciones Il y VII del
Reglamento de la Administracién del Gobierno Municipal de Santa Catarina, establece el
presente Manual de Organizacion el cual incluye las funciones de los puestos identificados en
la estructura organica adoptada por el Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina,

Este Manual tiene como objetivo:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los
puestos que integran la estructura organica adoptada en el Instituto Municipal de la
Juventud de Santa Catarina.

e Documentar las funciones generales del Instituto Municipal de la Juventud de Santa
Catarina y especificas de los puestos que la integran.

o Facilitar la induccidn y capacitacién del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus
funciones.

¢ Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especifica.

ALCANCE

El Manual de Organizacion comprende los puestos identificados en la estructura organica
establecida en el Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina a demas de las
funciones que son aplicables al personal adscrito a ellos y en su caso a otras Dependencias
del Municipio de Santa Catarina, cuando impliquen su interaccién, siendo el enlace de éstas
el Responsable Administrativo de cada Dependencia. EI manual de Politicas y
Procedimientos es una guia practica para los encargados de ejecutar los programas
propios de la dependencia asi como los procedimientos a realizar, pero nunca suplira
o dejara sin efecto el marco juridico (Reglamentos, acuerdos y Leyes Aplicables) en el
cual estan sustentados cada una de las dependencias de la Administracion Publica Municipal
de Santa Catarina.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
SECCION ORGANIGRAMA
[ll.- ORGANIGRAMA GENERAL

Direccion General

Coordinador Administrativo Asistente
y de Enlace Juvenil

Promotor (2) Enlace de Comunicacion Enlace de Relaciones Publicas
Social y Prensa (ADJUNTO) (ADJUNTO)
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-01

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL

REPORTA A CONSEJO DIRECTIVO DEL IMJUSANTA

LE REPORTAN COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
ASISTENTE

FUNCIONES:

1.-- Coordinar de manera efectiva y ordenada las acciones que realizan todas y cada una de
las areas del Instituto.

2.-- Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo y fungir como Secretario Técnico de dicho
organo.

3.-- Proponer al Consejo Directivo programas y acciones que deba desarrollar el Instituto, asi
como ejecutarlos.

4.-- Administrar y dirigir las actividades del Instituto, asi como ejercer el presupuesto del mismo,
con sujecion a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables de la
Administracion Municipal de Santa Catarina.

5.-- Proponer al Consejo Directivo programas de financiamiento para el Instituto.

6.--Representar legalmente al Instituto con el caracter de mandatario general para actos de
administracion y para pleitos y cobranzas, con todas las facultades generales y las que
requieran clausula especial en los términos del articulo 2448 del Cddigo Civil, y con poder
cambiario para suscribir y negociar titulos de crédito; dichos poderes podran ser transmitidos,
sustituidos o revocados en forma general o especial en servidor publico del Instituto o del
Gobierno Municipal mediante la protocolizacién respectiva. Tendra poder general para actos de
dominio; éste lo ejercera solo para la adquisicion de bienes muebles o inmuebles para el
Instituto, pero tratandose de enajenacién o gravamen de bienes muebles o inmuebles, previo
acuerdo del Consejo Directivo, ejercera la representacion legal del Instituto sujetandose a las
restricciones y acatando las disposiciones de la Ley Organica Ode la Administracion Publica
Municipal y las demas leyes.

7.-.-- Nombrar y remover al personal del Instituto y fijarle la remuneracion correspondiente, asi
como suscribir los contratos individuales de trabajo en representacion del mismo. Ademas,
expedir el reglamento interior de trabajo. Las disposiciones laborales entre el Instituto y sus
trabajadores se regiran por la Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn y las demas
disposiciones juridicas aplicables.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-01

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL

REPORTA A CONSEJO DIRECTIVO DEL IMJUSANTA

LE REPORTAN COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
ASISTENTE

FUNCIONES

8.-- Celebrar en representacion del Instituto los convenios y contratos con personas fisicas o
morales sean publicas o privadas, asi como suscribir los documentos que manifiesten el
parecer del Instituto siempre que sean inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo.

9.-- Elaborar el proyecto del Plan Municipal de la Juventud y de los programas trienal y anual
de trabajo y someterlos a la aprobacion del Consejo Directivo

10.-- Establecer los sistemas de operacion y control necesarios para alcanzar las metas u
objetivos en la implementacién de los programas especificos.

11.-- Implementar los instrumentos de evaluacién y seguimiento para conocer y medir la
cobertura e impacto social de las acciones y programas que se lleven a cabo por el Instituto.

12.-- Recabar la informacién y elementos estadisticos sobre la cobertura e impacto social de
las acciones y programas del Instituto.

13.-- Implementar y mantener actualizado el sistema de informacién documental y
Electrénico y el banco de datos estadisticos a que se refiere la fraccién VI del articulo 8 del
Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud de Santa Catarina.

14.-- Enterar oportunamente a la Subdireccion y a las Coordinaciones del Instituto sobre los
asuntos del organismo segun corresponda a cada area o bien sobre los asuntos generales de
interés para el Instituto.

15.-- Para informar sobre los asuntos de la Subdireccién y/o de las Coordinaciones del

Instituto, la Direccion General informara directamente al Titular del area segun corresponda y
este ultimo a su vez se comprometera a su criterio, bajar la informacion al personal designado
a su cargo unicamente cuando asi se requiera procurando siempre que sea para el buen
funcionamiento del Instituto.

16.-- Expedir certificaciones sobre los documentos oficiales del Instituto.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-01

NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL

REPORTA A CONSEJO DIRECTIVO DEL IMJUSANTA

LE REPORTAN COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
ASISTENTE

FUNCIONES:

17--Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el
Funcionamiento de las areas administrativas del Instituto

18.-- Las demas que le confiera el Consejo Directivo para alcanzar los objetivos del
Instituto.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-02

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
REPORTA A DIRECTOR GENERAL

LE REPORTAN PROMOTOR

ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL Y PRENSA
ENLACE DE RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES:

1.- Controlar la asistencia del personal

2.- Elaborar érdenes de pago

3.- Elaborar y controlar los moper de alta y baja del personal del IMJUSANTA

4.- Realizar las requisiciones de materiales

5.- Preparar los informes financieros trimestrales y anuales

6.- Elaboracion de nédmina, recibos de pago, recibos de honorarios

7.- Resguardo y control de caja chica

8.- Elaboracion del presupuesto mensual

9.- Realizar los tramites necesarios par la adquisiciéon de activo fijo

10.-Apoyar a las diferentes areas en los eventos realizados por el Instituto

11.-Programar y supervisar el mantenimiento al equipo de computo

12.--Promover la creacion de organizaciones juveniles en la comunidad, en los diversos
ambitos, incentivando la participacién autébnoma, democratica y comprometida socialmente.

13.-Organizar y ejecutar programas y proyectos que favorezcan el desarrollo integral

14.-juvenil, abarcando en forma preponderante las areas deportivas, culturales, recreativas,
laborales, ecoldgicas y de salud.

15.-Participar, organizar y coordinar toda clase de actos y eventos en los que se trate la

problematica de la juventud.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-02

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
REPORTA A DIRECTOR GENERAL

LE REPORTAN PROMOTOR

ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL Y PRENSA
ENLACE DE RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES:
16.-Fomentar la participacion activa de organizaciones ciudadanas y comités de vecinos en la
realizacién de las acciones y programas del Instituto que se establezcan en el Plan
Municipal de la Juventud.
17.-Promover y gestionar las aportaciones de recursos provenientes de dependencias e
instituciones publicas, de organizaciones privadas y sociales y de empresas, interesadas en
apoyar proyectos y programas de atencion a la juventud.
18.-Otorgar reconocimientos a las y los jévenes destacados en diversas ramas de la vida
comunitaria, asi como a las instituciones privadas u organizaciones ciudadanas que se
destaquen por su labor de apoyo a la juventud.
19.-Promover el establecimiento de vinculos de amistad, de cooperacion y de intercambio
cultural juvenil en apoyo de las y los jévenes del municipio.
20.-Promover la expresion cultural de las y los jovenes del municipio.
21.-Fomentar el respeto a los derechos de las y los jévenes que se establezcan en las leyes.
22.-Promover la participacion de las y los jévenes mediante su participacion activa y
voluntaria en el mejoramiento del entorno fisico de sus colonias, en acciones de
beneficio colectivo y en los programas del Gobierno Municipal y del propio Instituto.
23.-Establecer Comités o Consejos de participacion ciudadana para lograr una mejor
24 .-Vinculacion con la comunidad en la ejecucién de los programas o acciones que realice el

Instituto

Fecha entra en vigor 16 Mayo 2008 Remplaza fecha de 24 Mayo 2007  Pagina 8

b
25

-—




MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-02

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
REPORTA A DIRECTOR GENERAL

LE REPORTAN PROMOTOR

ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL Y PRENSA
ENLACE DE RELACIONES PUBLICAS
FUNCIONES:

25.-Participar y solicitar participar sin que esta solicitud sea rechazada en todos y cada uno de
los asuntos relacionados con la Coordinacion.

26.-Presentar propuestas y cambios a la Direccién General en el personal asignado para la
Coordinacion.

27.-Delegar funciones al personal asignado al area.

28.-Coordinar y supervisar los demds trabajos del area.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-03

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE
REPORTA A DIRECTOR GENERAL
LE REPORTAN NADIE

FUNCIONES:

1.-

Redactar oficios del Instituto cuando asi lo solicite la Direccién General o a criterio del
(la) Asistente siempre y cuando se cuiden las formas oficiales y legales para el tramite
de todos y cada uno de los documentos que emita el Instituto.

Apoyar los asuntos de caracter urgente y a criterio del (la) Asistente cuando en
ausencia de la Direccidon General asi lo requiera o solicite la Subdireccién o alguna de
las Coordinaciones del Instituto.

Manejar la agenda de trabajo con la Direccion General y presentar oportunamente
recordatorios de todos y cada uno de los asuntos de competencia de las funciones de la
Direccion General y del Instituto.

Tomar la recepcion de llamadas telefénicas y recados de los asuntos del Instituto, de la
Direccion General y en su caso redireccionar oportunamente cada asunto a la
Subdireccion o Coordinaciones segun el area y en ausencia de estos al personal

Abstenerse de manejar y/o cambiar la agenda de trabajo de la Subdireccion y/o de las
Coordinaciones, salvo excepciones especiales que por razones de fuerza mayor y en
mutuo acuerdo entre el (la) Asistente y preferentemente el Titular del area segun el
caso, expresen hacer cambios en la agenda de trabajo procurando siempre que sea a
beneficio del buen funcionamiento del Instituto.

Los demas asuntos relacionados con el Instituto y que asi lo solicite la Direccién

General.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-04

NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR

REPORTA A COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
LE REPORTAN NADIE

FUNCIONES:

1.-

2.-

Fomentar la participacion de las y los jévenes del municipio; asi como la participaciéon
activa de organizaciones ciudadanas y comités de vecinos en la realizacion de las
Acciones y programas del Instituto que se establezcan en el Plan Municipal de la
Juventud.

Organizar y ejecutar programas y proyectos que favorezcan el desarrollo integral
juvenil, abarcando en forma preponderante las areas deportivas, culturales, recreativas,
laborales, ecoldgicas y de salud.

Coadyuvar con el Coordinador en el seguimiento de las actividades encomendadas al

area.

Proveer informacién a quien asi lo solicite sobre los programas, actividades o acciones
que el Instituto realiza a favor de las y los jovenes del municipio.

Involucrar a las y los jévenes del municipio en la realizacion con los objetivos del

Instituto.

Informar oportunamente a la Coordinacién sobre todos y cada uno de los asuntos
relacionados con el area.

Abstenerse de conocer tratar o ejecutar asuntos fuera de su competencia como
promotor dentro del Instituto, salvo excepciones especiales que senale la Direccion
General, la Subdireccién o las Coordinaciones cuando después de haber descartado
toda posibilidad y respetando jerarquias asi lo consideren conveniente.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-04

NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR

REPORTA A COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
LE REPORTAN NADIE

FUNCIONES

8.- Abstenerse de ejercer las funciones exclusivas de la Coordinacién del area.

9.- Respetar los acuerdos que tome la Coordinacion para el buen funcionamiento del

Instituto.

10.-Solicitar la autorizacion de la Coordinacion para ejecutar cualquier acuerdo relacionado

con el area correspondiente.

11.-Cumplir con las demas tareas encomendadas por la Coordinacion para el

funcionamiento del Instituto.

12.-Gestionar, canalizar, dar seguimiento a los asuntos relacionados con el area.

13.-Coadyuvar con la Coordinacién del drea en la planeacion estratégica de los proyectos

del area.

14.-Difundir los servicios y proyectos del IMJUSANTA entre la poblacién objetivo.

15.-Informar oportunamente la Coordinacion sobre todos y cada uno de los asuntos

relacionados con el area.

16.-Respetar los acuerdos que tome la Coordinacién para el buen funcionamiento del

Instituto.

17.-Solicitar la autorizacién previa de la Coordinacion para ejecutar cualquier acuerdo

relacionado con el area correspondiente.

18.-Cumplir con las demas tareas encomendadas por la Coordinacion para el

funcionamiento del Instituto.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-04

NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR

REPORTA A COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
LE REPORTAN NADIE

FUNCIONES

19.-Fomentar la participaciéon de las y los jovenes del municipio; asi como la participacion
activa de organizaciones ciudadanas y comités de vecinos en la realizacion de las
acciones y programas del Instituto que se establezcan en el Plan Municipal de la
Juventud.

20.-Organizar y ejecutar programas y proyectos que favorezcan el desarrollo integral
juvenil, abarcando en forma preponderante las areas deportivas, culturales, recreativas,
laborales, ecoldgicas y de salud.

21.-Coadyuvar con el Coordinador en el seguimiento de las actividades encomendadas al
area.

22.-Proveer informacion a quien asi lo solicite sobre los programas, actividades o acciones
que el Instituto realiza a favor de las y los jovenes del municipio.

23.-Involucrar a las y los jovenes del municipio en la realizacion con los objetivos del
Instituto.

24 -Informar oportunamente a la Coordinacién sobre todos y cada uno de los asuntos
relacionados con el area.

25.-Abstenerse de conocer, tratar o ejecutar asuntos fuera de su competencia como
Promotor dentro del Instituto, salvo excepciones especiales que sefiale la Direccion
General, la Subdireccién o las Coordinaciones cuando después de haber descartado
toda posibilidad y respetando jerarquias asi lo consideren conveniente.

26.-Abstenerse de ejercer las funciones exclusivas de la Coordinacion del area.

27.-Respetar los acuerdos que tome la Coordinacion para el buen funcionamiento del
Instituto.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-04

NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR

REPORTA A COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y ENLACE JUVENIL
LE REPORTAN NADIE

FUNCIONES

28.-Solicitar la autorizacion de la Coordinacion para ejecutar cualquier acuerdo relacionado

con el area correspondiente.

29.-Cumplir con las demas tareas encomendadas por la Coordinacion para el buen

funcionamiento del Instituto.

30.-Gestionar, canalizar, dar seguimiento a los asuntos relacionados con el area.

31.-Coadyuvar con la Coordinacion del area en la planeacion estratégica de los proyectos

del area.

32.-Difundir los servicios y proyectos del IMJUSANTA entre la poblacion objetivo.

33.-Informar oportunamente la Coordinacion sobre todos y cada uno de los asuntos

relacionados con el area.

34.-Respetar los acuerdos que tome la Coordinacion para el buen funcionamiento del

Instituto.

35.-Solicitar la autorizacion previa de la Coordinacion para ejecutar cualquier acuerdo

relacionado con el area correspondiente.

36.-Cumplir con las demdas tareas encomendadas por la Coordinacién para el buen

funcionamiento del Instituto.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-05

NOMBRE DEL PUESTO ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL Y PRENSA
REPORTA A COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE JUVENIL
LE REPORTAN NADIE

FUNCIONES

1.- Ser el enlace de con los medios impresos y electrénicos para difundir todos los
servicios, propuestas, eventos y avances del Instituto.

2.- Responsabilizarse de la edicion de los 6rganos informativos y de divulgacion del
Instituto.

3.- Coordinar las camparas de difusion de los programas, proyectos y servicios dirigidos a
la poblacion objetivo.

4.- Formular e impulsar estrategias de comunicacién social, que permitan promover la
integracion y participacion plena y efectiva de la juventud en la vida econdmica, laboral,
politica, cultural, cientifica y social.

5.- Participar y solicitar sin que esta solicitud sea rechazada en todos y cada uno de los
asuntos relacionados con el area de comunicacion.
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MUNICIPIO DE SANTA CATARINA ADMON. 2006-2009.

MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE DFP-06

NOMBRE DEL PUESTO ENLACE DE RELACIONES PUBLICAS

REPORTA A COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE ENLACE JUVENIL
LE REPORTAN NADIE

FUNCIONES

1.- Negociar convenios de participacion y colaboracion con Instituciones educativas.

2.- Buscar patrocinios de programas especificos con las diversas instancias de la iniciativa
privada y de los 3 niveles de gobierno mediante la promocién de los programas especificos
del Instituto.

3.- Disefar la imagen publica del Instituto y de sus programas.
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