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| PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE GESTION Y CONTROL

| REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

PERFIL DEL PERSONAL : DIRECTOR DE GESTION Y CONTROL

REPORTA A: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

SEXO: Indistinto AREA DE CONCOCIMIENTO:

EDAD: 23 a 45 anos Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto ESCOLARIDAD DESEADA:

EXPERIENCIA : 6 Meses Licenciatura |

CUALIDADES / HABILIDADES:

¢ Vocacién de servicio
¢ Tolerancia

¢ Disciplina

¢ Responsabilidad

* Iniciativa

¢ Organizaciéon

¢ Comunicacién

¢ Trabajo en equipo

* Calidad de servicio

* Andlisis de problemas

* Trabajo bajo presién

* Disposicion para asumir responsabilidades
¢ Cumplimiento de metas y objetivos

* Implementacion de estrategias

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Capacidad para organizar personal a su cargo

¢ Conocimientos bdsicos de computacién

¢ Redaccién de documentos

e Capacidad de toma de decisiones

* Conocimiento de Archivo

* Planeacién y ejecucion de actividades administrativas y de
campo

e Conocimientos administrativos

*Conocimientos de inspeccién

e Coordinacién y programacion de trabajos
*Conocimiento de acuerdos, leyes y reglamentos
vigentes

e Imparcilidadad vy justicia

DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO:

establecer unos limites en los costes, coordinar las tareas que debe llevar a cabo la empresa y tener unos mecanismos
para el andlisis y control de las variables que influyen en la situacién general

[FUNCIONESs:



Articulo 238.- La Direccién General de Servicios PUblicos contard con una Direccidén de Gestion y Control, la que realizard
las funciones y atribuciones siguientes:

|. Ejecutar el control administrativo de todos los convenios de recoleccién de residuos sélidos no peligrosos celebrados con
las personas fisicas y morales que desarrollen alguna actividad econdmica en el municipio de manzanillo;

II. Ejecutar el control administrativo de todos los convenios de recoleccion de residuos sdlidos no peligrosos celebrados con
los asentamientos no municipalizados, y todas aquellas personas fisicas y morales que hagan uso de la disposicién final de
los Residuos Sélidos Urbanos en el municipio de manzanillo;

lll. Realizar los cronogramas de las actividades que ciclicamente se realizan en materia de gestiéon y control, a efecto de
identificar oportunidades de mejora continua en los procesos, procedimientos y métodos de tfrabajo;

IV. Coordinar los trabajos de organizacién y programacion que deban generarse al interior de la esta Direccion, para la
implementacion y elaboracion de los Manuales de Procedimiento, verificando se comuniquen sin excepcién a tfodos los
servidores puUblicos adscritos a aquella;

V. Redlizar los recorridos terrestres, de seguimiento, inspeccion y verificacion, de que el personal operativo de la Direccién
General estd cumpliendo en tiempo y forma con los objetivos dispuestos;

VI. Ejercer los procedimientos de inspeccién ciudadana, a efecto de constatar que la ciudadania estd cumpliendo con las
especificaciones y normatividad inherente en materia de residuos sélidos urbanos, asi como los horarios de su recoleccion;

VIl. Imponer las multas, medidas de seguridad o de apremio que en derecho resulten pertinentes a efecto de acrecentar la
conciencia ciudadana en materia de residuos sdlidos urbanos;

VIIl. Verificar que los comercios, establecimientos, naves industriales o cualquier ofro inmueble en que se ejecuten
actividades econémicas en el Municipio, disponga en su caso de los convenios de recolecciéon de residuos que exijan los
ordenamientos juridicos aplicables, como también de que estos reflejen la realidad de la emision y colecta respectiva;

IX. Realizar los actos de inspeccidn, verificacién, ajustes, modificacién e imposicién de las resoluciones administrativas que
en derecho sean pertinentes;

X. Poner en conocimiento de las Direcciones de Area y de la Direccién Administrativa, de aquellas deficiencias u
anomalias, vicios o falta de apego a las politicas e instrucciones del Municipio, que detecte en el personal colaborador
perteneciente a la Direccion General;

XI. Dar seguimiento a las inspecciones y a los actos administrativos que se deriven con motivo de ellas;

XIIl. Poner en conocimiento de la justicia civica municipal, de aquellas infracciones en materia de servicios publicos, que
resulten de la competencia de los Juzgados Civico Municipales;

Xlll. Rendir los informes inherentes a los procedimientos de inspeccidn, manteniendo en constante actualizacién el
seguimiento evolutivo de los mismos;

XIV. Realizar el andlisis financiero correspondiente para la gestidon de suficiencia presupuestaria de las partidas que resulten
indispensables en el manejo operativo de esta direccion; y

XV. Las demds que para el eficiente despacho de Gestion y Confrol resulten indispensables, o le encomiende la persona
fitular de la Direccidn General, el presidente o la presidenta Municipal.




