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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art 139 y 140 Fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Parques, Plazas y
Jardines, el cual contiene informacién referente a su tura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de cons ion para el personal.

Fecha de
Autorizacion

VERSION No. de
paginas

2012 162

05 - Marzo - 2012
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Il. INTRODUCCION

La Direccion de Parques, Plazas y Jardines ha elaborado el presente Manual de

Organizacion y Procedimientos, el cual contiene la informacion necesaria para el

adecuado desarrollo de manera objetiva, gradual y organizada y el establecimiento de

métodos, criterios y politicas a seguir con el propdsito de que su Administracion y

operacion sea efectiva, obteniendo la debida correlacion entre las habilidades de cada

uno de los integrantes de esta dependencia y optimizar las operaciones de la Direccion.
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lil. OBJETIVO

Promover y ejecutar las medidas, programas y acciones necesarias a efectos de
mantener, remodelar y conservar en buen estado las areas verdes, parques, plazas,
jardines y areas recreativas, asi como atender solicitudes ciudadanas y de las
dependencias del Municipio de Cuernavaca.

De igual manera desarrollar y conservar el Vivero Municipal, dar mantenimiento a las
fuentes, elaborar composta con los desechos vegetales que generan las brigadas
operativas de esta Direccién para el embellecimiento de la Ciudad de Cuernavaca.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

3. Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos;
4. Ley del Servicios Civil del Estado de Morelos;

5. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

6. Ley Estatal de Responsabilidades de Servidores Publicos.

7. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca,

8. Ley de informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos;

9. Ley de Ingresos para del Municipio de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio Fiscal
del ano 2012;

10. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

11. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos;

12. Reglamento Ecoldgico Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Morelos;

13. Plan Municipal de Desarrolio 2009 - 2012;
14. Programa Operativo Anual 2012;

15. Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Parques, Plazas y
Jardines;

16. Demas Leyes Reglamento, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos la Direccion que Coordina, Administra y Aplica los recursos humanos vy
materiales para el mantenimiento integral de las areas verdes del Municipio de
Cuernavaca.

VISION

Ser una Unidad Operativa que proyecte a la Ciudad de Cuernavaca como un lugar
agradable, limpio, con excelentes areas verdes, de manera que se refleje en el
bienestar y convivencia de nuestro Municipio.

VALORES
Honestidad Lealtad
Respeto Puntualidad

Compromiso Social
Justicia y Equidad

Espiritu de Servicio




/

2102-0Z8VIN-SO:NOIOYZIHOLNY 30 VHO34

ALINIIGWY OIQ3W A S3TVdIDI

W soonand

SOIDIAHIS A Sy -mO

wm_z_om rA

W (@
ou3N FLINE
1agvr @ : ]
JUAY EN IV
w () () (w1) () ® @) ©
oy oy3N ou3N v [eE (81) ou3N Ou3N Ou3N ILINI Ou3N
INIQYVF auvr 1Quvr HOOVISA a8V Byr ouvr 1agvr 10uvr omwz 1€) 1agvr J
w I ] 1V e
arsi
1o @ (]
@ w 1 mwum:o 5 mmnwxu © ® © w (WWnno <m.H_DMD ]
m%%% <~u_mwo 1 <mwaoo h%.m_o W340H0 | | woa [ | mMc ™| Hoavwado
[0} mmﬂo V4340
|| onwnu
30 3330
i
|| oiinvw3ao (1)
@ 3LNILSISY WEUVHL
ONILVHL OO
SININOY vH3do
HYIIXAY
- v )
HOLD34SNI (@
) 0] 1] 4] @ [ v
8] 8. OLNVW VIL3INIGEVT 03NO&VHO Y. vaod || vivL 1soawoo |
a@) Svris 3avave '30 3a OLNVW 30 30 vGvo 3avave 3a
w HOL . (0] Sv3uv 3¢ 18 vavoiks VavoIss vavoig we 158 vavole
0avZNYIoadsa 03dsNI SAUIN3NY vQvoida 303430 303330 230 3438 30 3430 303438 303430 303430
OAILYHISINGY VavoIus EFESED
303330
()
YNIQIHO )
2q = HOSIAHZANS
_ © (1) OAILVHIAO
HOAVBLSININGY HOQVNIGHO0D
w I _
OAILYHLSININGY
01430 30 3330
VHO10WORd
HOLOIHIG
YINVEDINVOUO-
10-HHA-NO-LI A ¥I-HHA-WO-Hd VIONIH343H S
¢ LI W N LE 2407 « 6002
SANIAQUVI A SYZV1d ‘S3NDAVd 3d NOIDD3Ia s M oweluRunAY
291 op 6 euibed JINIIGINY OIQ3IN A SATVIIJINNIN SOIIT8Nd .
1
A SOIDIAYEAS A SYHEO0 ‘ONVEYN OT108¥VYS3A 30 VRIV1IYOIS
— VOVAVNYIND 3d OLNIINVLINNAY
20-rdda-vIN A WdS A ONAS-La :9Ae|D)




DG
WU A

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

£

Clave: DT-SDUO y SPM y

y SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [ +~Prme2
e OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y | Revisisn: 2

W Nagre ~ MEDIO AMBIENTE

2008 - 2012 PRETCON A MTIPAL DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES | Pagina 10 de 162

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;fagzc;ria PUESTO Nombre Del Empleado Subtotal | Total
CF02002 |Director de Parques, Plazas y|Hipolito Mendoza Acosta 1
Jardines

A06002 [Promotora Estrada Flores Monica 1 2
T04005 |[Supervisor Aldama Martinez Norma 1
T01003 |Jefe de Brigada Aldama Martinez Moisés 1
T01003 |Jefe de Brigada Cruz Camacho Emigdio 1
S06005 |Operador Chavez Avilés Francisco 1
S06005 |Operador Diaz Loyola José Luis 1
S06005 |Operador Cardenas Macias Lazaro 1
S06005 |Operador Hernandez Tapia Hugo A. 1
S05007 |Ayudante Barrera Mendoza Crispin i
S05007 |Jardinero Barriga Rios Alejandro 1
S05007 |Jardinero Barriga Rios Jeronimo 1
S05007 |Ayudante Chino Avila Pablo 1
S05007 |Jardinero Cuevas Delgado Joel 1
S05007 |Jardinero Gomez Sanchez Odilon 1
S05007 (Jardinero Vazquez Hernandez Sidronio 1
S05007 |Ayudante Ponciano Huertas Salvador 1
S05007 |Ayudante Rodriguez Galicia Felipe 1
S05007 |Jardinero {(Vacante) 1 17
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Categoria PUESTO Nombre Del Empleado

Plaza Subtotal | Total
T01003 |Jefe de Brigada Chavez Montellano Sergio 1
T01003 |Jefe de Brigada Jiménez Martinez Rodolfo 1
T01003 |Jefe de Brigada Mancinez Padilla Silvino 1
T01003 |Jefe de Brigada Melchor Amaro Gildardo 1
S06005 |Operador Hernandez Lopez Leoncio
S06005 |Operador Santiago Gonzalez Mauricio
S05007 |Jardinero Balderas Rodriguez Alejandrino 1
S05007 |Jardinero Balderas Rodriguez Saturnino 1
S05002 |Intendente Flores Cruz Victor 1
S05007 |Jardinero Garcia Gil Rigoberto 1
S05007 |Jardinero Garcia Guzman Prospero 1
S05002 |Intendente Gonzalez Francisco Froylan 1
S05007 |Ayudante Guzman Alvarado Fernando 1
S05007 |Jardinero Guzman Diaz Alejandro 1
S05007 |Jardinero Juarez Esteban Cesar 1
S05002 |Intendente Ponce Antonio Luis 1
S05007 |Jardinero Rafael Bruno Cesar 1
S05007 |Jardinero Vara Carbén Pablo 1
S05007 |Ayudante (Vacante) 1 19
T01003 |Jefe de Brigada Arce Morales Rogelio 1
T01003 (Jefe de Brigada Cortés Carrasco José A. 1
T01003 |Jefe de Brigada Capistran Ramos Miguel 1
T01003 |Jefe de Brigada Diaz Gonzalez Alejandro 1
T01003 |Jefe de Brigada Santiago Apolinar Ramén 1
T01003 |Jefe de Brigada Cérdova Castellanos Juan del Carmen 1
S05007 |Jardinero Avila Garcia Marcos 1
S05007 |Jardinero Bruno Capistran Roberto 1
S05002 |Intendente Capistran Ramos Alfredo 1
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S05002 |Iintendente Castro Colin Adrian 1
S05007 |Jardinero Garcia Garcia Héctor 1
S05007 |Jardinero Lopez Poblete Adrian 1
S05007 |Jardinero Martinez Catalan Martin 1
S05007 ([Jardinero Méndez Flores Filemén 1
S05007 |Ayudante Mejia Pantitlan Marcos 1
S05007 |Jardinero Serrano Velazquez José Luis 1
S05002 |Intendente Sanchez Alcazar Cleotilde 1
S05002 |intendente Vidal de Jesus J. Félix 1 18
T01003 |Jefe de Brigada (A) Lagunas Palma Maximiliano 1
TO1003 |Jefe de Brigada {(Vacante) 1
S06005 |Operador Velazco Zarihana Ismael 1
S05007 |Jardinero Jorge Mata Froylan 1
S05007 |Jardinero Jorge Mata Mercedario 1
S05007 |Jardinero Jorge Ramirez Froylan 1 6
T01003 |Jefe de Brigada Rodriguez Limon Tiburcio 1
S06005 |Operador Rodriguez Camacho Alvaro 1
S06005 |Operador (Vacante) 1
S06005 |Operador (Vacante) 1
S05007 |Jardinero Franco Chavez Faustino 1
S05002 |Iintendente Medina Hernandez Jesus 1
S05007 |Jardinero Nava Sanchez Daniel 1
S05007 |Jardinero Remigio Aguilar Rosendo 1
S05002 |Intendente Ramos Castro Miguel 1 9
A01003 |Jefe de Brigada Marin Mondragén Ledn 1
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S06005 |Operador Torres Colin I. Juan Raymundo 1
S06005 |Operador Jasso Gonzalez Emilio 1
S05007 |Jardinero Acosta Martinez Miguel i
S05007 |Ayudante Hernandez Peralta Domingo 1
S05007 |Jardinero Saldivar Sotelo Pedro 1
S05007 |Jardinero (Vacante) 1 7
T01003 |Jefe de Brigada (B) Juarez Teodocio Jorge 1
S06007 |Operador de Trailer Marure lglesias Francisco 1
S06006 |Chofer Manrique Adame Juan 1
S05007 |Jardinero Aquino Ochoa Cesar 1
S05007 |Jardinero Patricio Angel José 1
S05007 |Jardinero Montes Ramos Teofilo 1
S05007 |Jardinero Salgado Cabrera Jorge 1 7
S06005 |Operador Alegria Alegria Hilario 1
S06005 |Operador Castaneda Morales Alejandro 1
S06005 |Operador Elias Lerma Jorge Miguel (Comisionado) 1
S06005 |Operador Garcia Salgado Enrique 1
S06005 |Operador Jasso Hernandez Miguel Epigmenio 1
(Comisionado)

S06005 |Operador Licea Martinez Teofilo Adolfo 1
S06005 |Operador Maldonado Pérez Gabriel 1
806005 |Operador Torres Colin José Jaime 1
S06005 |Operador ( Vacante ) 1
S06005 |Operador ( Vacante ) 1
S06005 |Operador { Vacante) 1
S06006 |Chofer Castro Lagunas Reynaldo 1
S06006 |Chofer Carranza Ramirez Domingo 1
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S06006 |Chofer Hernandez Soto Julio Cesar 1
S06006 |Chofer Rojas torres Agustin Guadalupe 1
S05007 |Jardinero Aguirre Moreno Martin 1
S05007 |Ayudante Aguirre Villamar Isauro 1
S05007 |Jardinero Bailon Salgado Luis 1
S02002 |Intendente Brito Morales Fermin 1
S05007 |Jardinero Castro Lagunas Elias 1
S05002 |Intendente Gabino Teodosio Francisco 1
S05007 ([Jardinero Leén Diaz Pedro 1
S05007 |Jardinero Medina Arce Alberto J. 1
S05007 |Jardinero Olivares Mena Nicasio 1
S05007 |Jardinero Olivares Roman Juan Carlos 1
S05007 |Jardinero Quezada Clavijo Margarito 1
S05007 |Jardinero Rios Zavala Lucino 1
S05007 |Jardinero Rodriguez Paz Noe (Comisionado) 1
S05007 [Jardinero Torres Martinez Manuel 1
S05007 |[Jardinero Truijillo Castillo José 1
S05007 |Jardinero Zaldivar Sotelo Luis 1
S05007 |Ayudante ( Vacante ) 1
S05007 |Jardinero ( Vacante ) 1 33
T01003 |Jefe de Brigada Martinez Bahena Antonio 1
S05007 |Ayudante Alberto Ochoa Gregorio 1
S05007 ([Jardinero Aviles Sandoval Roberto 1
S09006 |[Talachero Barrera Peralta Margarito 1
S05007 |Jardinero Catalan Marcelino Pedro 1
S05007 |Jardinero Espinosa Gonzélez Isaac 1
S05007 [Jardinero Estrada Solano Eliseo 1
S05007 [Jardinero Garcia Guadarrama Bernardino 1
S05007 |Jardinero Gonzalez Padierma Jorge 1
S05007 |Jardinero Hernandez Figueroa Gabriel 1
S05007 |Jardinero lglesias Rojas Arturo 1
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S05007 |Jardinero Lépez Agustin Marciano 1
S05007 |Jardinero Lopez Pichardo Antonio 1
S05007 |Jardinero Luna Martinez José De Jesus B. 1
S05007 |Ayudante Martinez Escamilla Felipe Santiago 1
S05007 |Jardinero Nufez Martinez Aureliano 1
S05007 |Jardinero Ocampo Morales Enedino 1
S05007 |Jardinero Paredes Garduno Enrique 1
S05007 |Jardinero Ramirez Aquino Luis 1
S05007 |Jardinero Rodriguez Corona José A. 1
S05007 |Jardinero Rosas Soldrzano Benito 1
S05007 |Jardinero Tapia Avila Vicente 1
S05007 |Ayudante ( Vacante ) 1 23
S05007 |Jardinero Balderas Colin Rafael 1
S05007 |Jardinero Basa Garcia Antonio 1
S05007 |Jardinero Cardoso Lépez Oscar 1
S05007 |Jardinero Dorantes Gémez Martin 1
S05007 |Jardinero Fuentes Sanchez Alejo 1
S05007 |Jardinero Hortigoza Delgadillo Rogelio 1
S05002 |Intendente Ramirez Zavaleta Edgardo 1
S07003 [Velador ( vacante) 1 8
A01012 |Coordinador Operativo ( vacante) 1
S06005 |Operador Catalan Marcelino Horacio 1
S06005 |Operador Duenas Castafneda José Manuel 1
S06005 [Operador Martinez Hernandez Marcelino 1
S06005 |Operador Martinez Franco Alfredo 1
S06005 |Operador Morales Pérez Jair 1
S06005 |Operador Ronces Porcayo Fidel 1
S05007 |Jardinero Delgadillo Avila Marco A. 1
S05007 |Jardinero Diaz Filomeno Israel 1
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S05007 |Jardinero Provisor Flores Pablo 1
S05007 |Jardinero Rodriguez Galarza Christian lvan 1

S05007 |Jardinero (Vacante) 1 12
T01003 |Jefe de Brigada Cruz Gomez Francisco Augusto 1

T01010 |Inspector Garcia Garcia Vicente 1

S03003 |Asistente de Manto. Rojas Morales Silvestre 1

A01002 |Jefe de Turno Ojeda Hernandez Miguel A. 1

S06006 |Chofer Gonzélez Cabanas Alejandro 1

S05007 |Jardinero Gomez Florentino Roberto 1
S05007 |Jardinero Neri Martinez José L. 1
S05007 |Jardinero Rafael Carpanta Hugo 1

S05007 (Jardinero Rafael Samudio Lauro 1 9
CF02006 [Administrador Vara Aragon Carlos 1

TO1010 |inspector Quezada Dominguez Mario 1

S06005 |Operador Hilario Campos Virginio 1

S05007 |Jardinero Aquino Ochoa Fernandino 1

S05007 |Jardinero Belmonte Rosales Daniel 1
S05007 |Jardinero Cambron Alvarado Antonio 1

S05007 |Jardinero Castrejon Davila Ignacio 1
S05007 |Jardinero Garcia Mojica Abel 1

S05007 |Jardinero Lopez Cervantes Faustino 1

S05007 |Jardinero Martinez Figueroa Aquileo 1 10
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Categoria

PUESTO

Nombre Del Empleado

Plaza Subtotal | Total
Cf03002 (Jefe de Departamento Lopez Parra Armin Jesus 1
Administrativo
A01001 (Jefe de Oficina Marquez Flores Aima Estela 1
A01005 |Administrador Especializado |Méndez Uribe Arturo J. 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Barba Garcia Juan ( Comisionado ) 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Gonzalez Rodriguez Beatriz 1
S06005 |Operador Mojica Ortega Noe 1
S06005 |Operador Bautista Lucas Arturo 1
S05007 |Jardinero Herrera Beltran Carlos 1
S05002 |Intendente Lépez Garcia Victorina 1 9

Total

189
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

PUESTO

Director de Parques, Plazas y Jardines Subsecretario de Servicios Publicos
Promotora

Jefe de Departamento Jefe de Brigada de Manto “B”
Coordinador Operativo Jefe de Brigada de Areas Fijas
Administrador Jefe de Brigada de Fuentes
Supervisor Promotora

Jefe de Brigada de Composta Jardinero

Jefe de Brigada de Tala Intendente

Jefe de Brigada de Poda Velador

Jefe de Brigada de Mando “A”

Jefe de Brigada de Chaponeo

Jefe de Brigada de Jardineria

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES
De acuerdo al reglamento interno las atribuciones del Director de Parques, Plazas y
Jardines son:
|. Promover y ejecutar programas y acciones necesarias a efecto de conservar en buen estado la
vegetaciéon natural o inducida que se encuentra en la via publica municipal, tales como las calles,
camellones, glorietas, parques, jardines y areas recreativas.

Il. Disenar y elaborar proyectos de areas verdes y la construccién de los mismos;
Ill.  Asegurar y conservar las areas verdes y los parques publicos.

IV. Coordinar el proceso de elaboracion de la Composta Municipal;
V. Establecer Programas destinados a la propagacion, conservacién y produccién de especies
vegetativas para usos en areas municipales.

VL. Controlar el Inventario del Vivero que Alberga temporal mente Ias restituciones de la biomasa
vegetal, derivada por la afectacion de la vegetacion existente en el territorio municipal.

VIl. Las demas que le delegue su jefe inmediato, el Bando, el Reglamento Interior de la S. S. P. y otras
disposiciones legales aplicables.
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MA-DPPJ-02

Revision: 2

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Parques, Plazas y Jardines

Licenciatura o Carrera Trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Manejo de personal

e  Conocimientos de Leyes
e Elaboracion de proyectos
o Realizar presupuestos

e  Amplios conocimientos en jardineria
e  Conocimientos basicos en computacion
e  Conocimientos en administracion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Riesgo de trabajo
Ventilacion adecuada
Trabajo de campo
Bajo presion

Ruido intenso

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Toma de decisiones
Capacidad de analisis
Etica profesional
Disciplina
Responsabilidad

Alto

ESFUERZO

Mental - Fisico
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, ~ [MADPPL02

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y | Revisién: 2

MEDIO AMBIENTE
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Promotora Director de Parques, Plazas y Jardines

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Atender las lineas telefonicas, asi como tomar los mensajes correspondientes;

V1.

Elaborar todo tipo de documentos (oficios, memorandum, requisiciones, ordenes
de trabajo y demas documentos que sean requeridos por la Direccion);

Recibir y registrar la documentacion que llega a la Direccion;

Mantener debidamente archivada la documentacion recibida y generada;

Llevar el control de la correspondencia;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-0101

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Promotora Carrera Comercial Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Computacién
e  Taquigrafia
e  Archivo
e  Redaccion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Calor ambiental

Ventilacién adecuada

Ruido intenso

Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Disponibilidad
Trabajo en equipo
Iniciativa
Puntualidad

ESFUERZO
Mental - Fisico




uamo
Mﬁw - 2012
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor

Director de Parques, Plazasy
Jardines.

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Brigada de Composta (2)

Operador (4)

Jardineros (6)Au(r de Campo)
Avudante (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

Il

VI

Supervisar las actividades operativas en sus areas;

Integrar y distribuir diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo al
programa de accion;

Planear el programa de recoleccion de desecho vegetal;
Elaborar los reportes de las actividades realizadas;
Reportar los tiempos extras de su personal;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y | Revision: 2

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
: Media Superior, Carrera técnica y/o
Supervisor Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Amplios conocimientos de la Composta

o Manejo de equipo operativo
¢ Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Calor ambiental
Fri6 ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio

Disponibilidad

Activo

Iniciativa

Honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, - (MADRRL02
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y | Revision: 2

MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES | Pégina 24 de 162
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-0101

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Brigada de Composta Supervisor
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Supervisar las actividades operativas en sus areas;

Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

Asumir los riesgos de trabajo en las labores desarrolladas;

Efectuar la limpieza de su equipo y herramientas para entrega al almacén;
Reportar el tiempo extra del personal de su area;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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Ayimi&méumo
2009 - 2012

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada de Composta Bachillerato / Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimiento basico en jardineria
. Manejo de personal
e  Elaboracién de composta

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Cambios bruscos de temperatura
Vibraciones
Lugar polvoriento
Suciedad
Ruido intenso

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Disponibilidad
Honestidad
Iniciativa
Activo

ESFUERZO
Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y
MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-0101

Clave; DT-SDUQO y SPM y
MA-DPPJ-02

Revision: 2
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Operador

Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Distribuir al personal a las areas de trabajo;

ll.  Apoyar en trabajos de Molienda;

lll.  Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados
por el trabajo mismo; \

IV.  Apoyar en las actividades de riego de las areas verdes;

V. Y las demas que su jefe inmediato le delegue.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, MA-DPPJ-02

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES | Revision:2

Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES | Pagina 27 de 162
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Ayiaamto
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimiento del reglamento de transito
o Conocimientos basicos de mecénica en diesel, gasolinay Gas L. P.
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 anos Calor ambiental

Fri6 ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Emanaciones toxicas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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Revision:2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada de Composta
Ayudante de Brigada de Composta

Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir el desecho vegetal, seleccionarlo y distribuirlo a los molinos y astilladoras;

ll. Alimentar los molinos y astilladoras en las diferentes etapas de molienda;

Ill.  Confinar los desechos procesados para su riego, aereacion y degradacion para

convertirlos en composta;

IV. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jardinero de Brigada de Composta Secundaria
Ayudante de Brigada de Composta

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimiento basico en jardineria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Cambios bruscos de temperatura
Ruido intenso
Lugar polvoriento
Humedad ambiental
Suciedad

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Fisico




N
oy AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
I
Jefe de Brigada de Tala Director de Parques, Plazas y Jardines ,
PERSONAL A SU CARGO

Ninguna

Distribuye diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo al

FUNCIONES PRINCIPALES
Desarrollar las labores de mantenimiento de tala de su personal,

l.
programa de accion;

Lleva acabo los aspectos técnicos de las talas que se efectien;

Asumir los riesgos de trabajo en las labores desarrolladas;
Efectuar la limpieza de su equipo y herramientas para entrega al almacén;

Ejecutar los dictamenes técnicos emitidos de las demandas ciudadanas;

\%H

VII. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada de Tala Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Amplios conocimientos en las técnicas de tala
. Manejo y mantenimiento de equipo operativo (motosierra)
e  Destreza para subir arboles

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Calor ambiental

Fri6 ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Disponibilidad
Honestidad
Iniciativa
Activo

ESFUERZO
Mental - Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador Director de Parques, Plazas y Jardines

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Distribuir al personal a las areas de trabajo;

Il. Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados
por el trabajo mismo;

l1l. Apoyar en las actividades Operativas de las areas verdes;

IV. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimiento del reglamento de transito
e  Conocimientos bésicos de mecanica en diesel, gasolinay Gas L. P.
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Calor ambiental

Fri6 ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Emanaciones toxicas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada de Tala
Ayudante de Brigada de Tala
Intendente Brigada de Tala

Jefe de Brigada de Tala

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

L.

Auxiliar al jefe de brigada en suministrarle la herramienta, motosierra, lazos,
detener escalera, etc.

Trocear en piso los desechos vegetales;
Colocar los senalamientos de seguridad vial;
Barrer y amontonar los desechos para su posterior recoleccion por el camion;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero de Brigada de Tala
Ayudante de Brigada de Tala Secundaria

Intendente Brigada de Tala

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos basicos en jardineria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo

Disponibilidad

Honestidad

Iniciativa

Honestidad

ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada de Poda

Director de Parques, Plazas y Jardines

PERSONAL A SU CARGO

ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Supervisar las actividades operativas en sus areas;

ll.  Coordinar y distribuir diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo
al programa de accion;

IIl.  Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

IV.  Coordinar las labores de mantenimiento de poda de su personal;

V. Decidir los aspectos técnicos de las podas que se efectien;

VI.  Efectuar la limpieza de su equipo y herramienta para entrega al alhacén;
VIl.  Reportar el tiempo extra de su personal;

VIIl. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Brigada de Poda Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Amplios conocimientos en técnicas de poda
o Manejo y mantenimiento de equipo operativo (Cortacetos)
e Destreza para subir arboles

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada de Poda
Ayudante de Brigada de Poda
Intendente de Brigada de Poda

Jefe de Brigada de Poda

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Auxiliar al jefe de brigada en suministrarle la herramienta, lazos, detener escalera,
etc.

Trocear en piso los desechos vegetales;
Colocar los sefalamientos de seguridad vial;
Barrer y amontonar los desechos para su posterior recoleccion por el camién;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero de Brigada de Poda

Ayudante de Brigada de Poda Secundaria
intendente de Brigada de Poda

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimientos basicos en jardineria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada Mantenimiento (A)

Director de Parques, Plazasy
Jardines.

PERSONAL A SU CARGO

Operador
Jardinero (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

Supervisar las actividades operativas de mantenimiento en sus areas;

Coordinar y distribuir diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo
al programa de accion;

Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

Programar y dosificar la aplicacion de nutrientes necesarios para el desarrollo de
las plantas;

Cambiar las plantas secas y enfermas por plantas en buen estado en las distintas
areas verdes;

Reportar el tiempo extra de su personal;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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Aguntamients
2009 - 2012

PRI, TR REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Brigada Mantenimiento (A) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Amplio conocimiento en la aplicacion y manejo de fertilizantes y funguicidas
. Manejo de equipo operativo
. Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico




Ayuntamisnto
2009 - 2092

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y
MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-SDUO y SPM y
MA-DPPJ-02

Revision: 2

Pagina 42 de 162

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Operador

Jefe de Brigada de Mantenimiento (A)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

por el trabajo mismo

|. Distribuir al personal a las areas de trabajo;

Il. Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados

E

1. Apoyar en las actividades Operativas de las areas verdes;

IV. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Y MEDIO AMBIENTE

Clave: DT-SDUO y SPM y
MA-DPPJ-02

Revision: 2

Mioos zr:  PImOOmuT DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES |Pagina 43 de 162
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento del reglamento de transito
e  Conocimientos basicos de mecanica en diesel, gasolinay Gas L. P.
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental
Fri6 ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Emanaciones toxicas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad
ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada de
Mantenimiento (A)

Jefe de Brigada de Mantenimiento (A)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar Programas de fertilizacién y fumigacion de Mantenimiento de areas
verdes;

Reponer las plantas muertas o enfermas por material vegetativo sano;
Aplicar los fertilizantes y funguicidas necesarios para el desarrollo de las plantas;
Limpiar la herramienta para su entrega al almacén;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




Ay;untacmo
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

(A)

Jardinero de Brigada de Mantenimiento

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento en jardineria y aplicacién de fettilizantes
Manejo de equipo operativo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental

Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO

Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Parques, Plazasy
Jardines

Jefe de Brigada de Chaponeo

PERSONAL A SU CARGO
Operador
Jardinero

Intendente

FUNCIONES PRINCIPALES
|.  Distribuye diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo al
programa de|accion;

ll.  Desarrollar las labores de mantenimiento de tala de su personal;
lll.  Lleva acabo |os aspectos técnicos de las talas que se efectuen;
IV.  Asumir los riesgos de trabajo en las labores desarroliadas;
V. Efectuar la limpieza de su equipo y herramientas para entrega al aimacén;
VI.  Ejecutar los dictamenes técnicos emitidos de las demandas ciudadanas;

VII. Y las demas|que le asigne su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [ MADPPL2

~
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REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Ayuntmomo
2008 - 2012

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada Chaponeo Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Amplios conocimientos en las técnicas de tala
o Manejo y mantenimiento de equipo operativo (motosierra)
e  Destreza para subir arboles

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 aho Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Honestidad
Activo
Iniciativa
Disponibilidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Y MEDIO AMBIENTE

Clave: DT-SDUO y SPM y
MA-DPPJ-02

Revision: 2

I DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES | Pégina 48 de 162
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador Jefe de Brigada de Chaponeo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Distribuir al personal a las areas de trabajo;

[l. Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados
por el trabajo mismo;

I1l. Apoyar en las actividades Operativas de las areas verdes;

IV. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




e, Sl AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | cave:oT-50U0 y SPM ¥
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢  Conocimiento del reglamento de transito
«  Conocimientos basicos de mecanica en diesel, gasolinay Gas L. P.
e Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental
Fri6 ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Emanaciones toxicas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad
ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada de Chaponeo
Intendente de Brigada de Chaponeo Jefe de Brigada de Chaponeo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VI

VII.

Retirar malezas de predios, banquetas o con finalidades estéticas para que no
cubran las demas plantas de ornato;

Preparar y limpiar predios para la creacion o remodelacion de un area verde;

Mantener las areas verdes ( cajetear, despiedre, aeracion, poda de plantas, etc. )
con la finalidad de que mantengan su diseno original;

Reponer las plantas muertas o enfermas por material vegetativo sano;
Aplicar los fertilizantes y fungicidas necesarios para el desarrollo de las plantas;
Limpiar la herramienta para su entrega al almacén;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jardinero de Brigada de Chaponeo
Intendente de Brigada de Chaponeo

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Conocimiento basicos en jardineria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afno

Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Honestidad
Iniciativa
Disponibilidad

Bajo

ESFUERZO

Fisico
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AMBIENTE
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
. , o Director de Parques, Plazas y
Jefe de Seccion del area de Jardineria Jardines.

PERSONAL A SU CARGO
Operador(2)

Jardinero (3)

Ayudante

FUNCIONES PRINCIPALES

l.  Supervisar las actividades operativas de jardineria en sus éareas;

Il Coordinar y distribuir diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo
al programa de accion;

lll.  Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

V. Dar mantenimiento a los jardines, glorietas, tridngulos de avenidas, camellones,
etc. Con la finalidad de que mantengan su disefio original;

V.  Reportar el tiempo extra de su personal;

Vi. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS HACFRAC2
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AMBIENTE
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y 1T-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Brigada de Jardineria Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Conocimientos generales de jardineria
e Manejo de equipo operativo
e Manejo de podadora
e Manejo de desmalezadora

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
e 2 anos e Calor ambiental

e Frio ambiental

e Lugar polvoriento

¢ Ruido intenso

e Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
« Responsabilidad e Medio

e Disponibilidad
e Activo

e Iniciativa

¢ Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS
Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO

AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-SDUQ y SPMy
MA-DPPJ-02

Revision: 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador Jefe de Brigada de Jardineria

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Distribuir al personal a las areas de trabajo;

ll. Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados

por el trabajo mismo;
lil.  Apoyar en las actividades Operativas de las areas verdes;

IV. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimiento del reglamento de transito
e  Conocimientos basicos de mecanica en diesel, gasolinay Gas L. P.
e Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Calor ambiental
Frié ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Emanaciones toxicas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
|  Honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, ~ (MADERIE

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES | Revision: 2

Y MEDIO AMBIENTE

T EAVAE AT, DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES | Pagina 56 de 162
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada de Jardineria Jefe de Brigada de Jardineria

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Auxiliar al jefe de brigada en el manejo del equipo (podadoras y orilladoras);
ll. Mantener las areas verdes (cajetear, despiedre, aeracion, poda de plantas, etc.);

IIl. Limpiar el equipo para su entrega al almaceén;

IV. Dar mantenimiento integral a glorietas, retornos, jardineras, DIF Municipales y
parques pequenos;

V. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




Ao 2012 DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y

MEDIO AMBIENTE

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-SDUO y SPM y
MA-DPPJ-02

Revision: 2

Pagina 57 de 162

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jardinero de Brigada de Jardineria Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos basicos en jardineria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Responsabilidad
Honestidad
ESFUERZO

Fisico
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- REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada Mantenimiento (B)

Director de Parques, Plazasy
Jardines.

PERSONAL A SU CARGO

Operador de Trailer
Chofer
Jardineros (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VI

Supervisar las actividades operativas de mantenimiento en sus areas;

Coordinar y distribuir diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo al
programa de accion;

Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

Programar y dosificar la aplicacién de nutrientes necesarios para el desarrollo de
las plantas;

Cambiar las plantas secas y enfermas por plantas en buen estado en las distintas
areas verdes;

Reportar el tiempo extra de su personal;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada Mantenimiento (B) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Amplio conocimiento en la aplicacion y manejo de fertilizantes y funguicidas
o Manejo de equipo operativo -
. Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador de Trailer Jefe de Brigada de Mantenimiento (B)

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Distribuir al personal a las areas de trabajo;

Il. Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados
por el trabajo mismo;

lIl. Apoyar en las actividades Operativas de las areas verdes;

V. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
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Avanﬁcma
2008 - 2012

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador de Trailer Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
o Conocimiento del reglamento de transito ,
e  Conocimientos basicos de mecanica en diesel, gasolinay Gas L. P.
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Calor ambiental

Fri6 ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Emanaciones toxicas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Chofer Jefe de Brigada de Mantenimiento (B)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

Distribuir al personal a las areas de trabajo;

Apoyar en trabajos de Molienda,

Recolectar desechos
por el trabajo mismo;

Apoyar en las actividades de riego de las areas verdes;

Y las demas que su jefe inmediato le delegue.

vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados
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Ayuuimto
2009 - 2012

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Chofer Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimiento del reglamento de transito
e Conocimientos basicos de mecanica en diesel, gasolinay Gas L. P.
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 anos Calor ambiental

Fri6 ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Emanaciones toxicas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jardinero de Brigada de
Mantenimiento (B) Jefe de Brigada de Mantenimiento (B)

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Ejecutar Programas de fertilizacion y fumigacién de Mantenimiento de areas
verdes;

Il. Reponer las plantas muertas o enfermas por material vegetativo sano;
1. Aplicar los fertilizantes y funguicidas necesarios para el desarrollo de las plantas;
IV. Limpiar la herramienta para su entrega al almaceén;

V. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jardinero de Brigada de Mantenimiento

(B)

Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Manejo de equipo operativo

e  Conocimiento en jardineria y aplicacion de fertilizantes

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad bajo

Disponibilidad

Activo

Iniciativa

Honestidad

ESFUERZO

Fisico
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Ayvumo
2009 - 2012

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Parques, Plazas y
Operador Jardines.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Distribuir al personal a las areas de trabajo;

Il. Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados
por el trabajo mismo;

Ill.  Apoyar en las actividades Operativas de las areas verdes;

IV. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Conocimiento del reglamento de transito
e Conocimientos basicos de mecanica en diesel y gasolina
e« Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental
Fri6 ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Emanaciones toxicas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad
ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Parques, Plazasy
Choter Jardines. ;

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.  Distribuir al personal a las areas de trabajo;

VII.  Apoyar en trabajos de Molienda;

VIIl.  Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y les generados
por el trabajo mismo;

IX.  Apoyar en las actividades de riego de las areas verdes;

X. Y las demas que su jefe inmediato le delegue.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Chofer Director de Parques, Plazas y Jardines.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
. Conocimiento del reglamento de transito
e  Conocimientos basicos de mecénica en diesel, gasolinay Gas L. P.
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 anos Calor ambiental

Fri6 ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Emanaciones toxicas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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CTRIHAVRLA, MOX.

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada de Desechos
Vegetales
Ayudante de Brigada de Desechos Director de Parques, Plazas y

Vegetal :
Intendente de Brigada de Desechos Jardines.

Vegetal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.

VI.

VII.

. Apoyar a la ciudadania en ocasiones en la recoleccién de sus desechos vegetales;

. Proveer de materia prima al departamento de composta del Municipio;

Levantar de la via publica los desechos vegetales originados por las brigadas de
trabajo y de las areas verdes;

Participar en las jornadas intensas de trabajo que lleva a cabo el Municipio;

Participar en los programas de descacharrizacion que organiza la Direccidn de
salud Publica Municipal;

Trasladar insumos entre las diferentes areas de la Direccién de Parques y
Jardines;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

Vegetal

Intendente de Brigada de Desechos

PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero de Brigada de Desechos

Vegetales

Ayudante de Brigada de Desechos

Vegetal Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Conocimientos Basicos en Jardineria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo

Disponibilidad

Activo

Iniciativa

Honestidad

ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada de Areas Fijas

Director de Parques, Plazasy
Jardines.

PERSONAL A SU CARGO

Jardinero (18)
Ayudante (3)
Talachero (1)

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Supervisar las actividades operativas en sus areas;

Coordinar y distribuir diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo
al programa de accion;

Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

Dar mantenimiento integral a los jardines, glorietas, triangulos, avenidas,
camellones, etc.

Reportar el tiempo extra de su personal,

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada de Areas Fijas Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimientos en Jardineria
o Manejo de personal
e  Decoracion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada de Areas Fijas
Ayudante de Brigada de Areas Fijas
Talachero

Jefe de Brigada de Areas Fijas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Auxiliar al jefe de brigada en el manejo de equipo (podadoras y orilladoras);
Barrer y confinar el césped cortado para su posterior recoleccion;

Limpiar el equipo para su entrega al almacén;

Dar mantenimiento integral a glorietas, retornos jardineras, DIF Municipales y
parques pequenos;

Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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kyunmiantn
2008 + 2012

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jardinero de Brigada de Areas Fijas
Ayudante de Brigada de Areas Fijas

Talachero Primaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
. Conocimientos generales de jardineria
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Calor ambiental

Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Iniciativa
Activo
Disponibilidad
Honestidad

ESFUERZO
Fisico
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Revision: 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada Parque Melchor

Ocampo .

Intendente de Brigada Parque Melchor ?;r:j?rt]z; de Parques, Plazas y
Ocampo ' '

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Limpiar y regar las areas verdes;
[l. Retirar maleza de las jardineras;
Ill. Podar las plantas y retirar las danadas o secas;
IV. Reponer plantas danadas en las diferentes jardineras;

V. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero de Brigada Parque Meilchor
Ocampo
Intendente de Brigada Parque Melchor Secundaria
Ocampo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Conocimientos Basicos en Jardineria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo

Disponibilidad

Activo

Iniciativa

Honestidad

ESFUERZO

Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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MEDIO AMBIENTE
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Ayuntaamu
2008 - 2012

Clave: DT-SDUO y SPM y
MA-DPPJ-02

W

Revision: 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Velador Del Parque Melchor Ocampo Jardines

Director de Parques, Plazas y

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Vigilancia en el Area de trabajo
Il. Resguardar el material de trabajo
Ill. Cuidado del bien inmueble del parque Melchor Ocampo

IV. Cuidado de las unidades vehiculares de la dependencia




Ayuntaraionto

MEDIO AMBIENTE
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Velador del Parque Melchor Ocampo

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocimiento béasico del area

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ano Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo

Disponibilidad

Activo

Iniciativa

Honestidad

ESFUERZO

Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y
MEDIO AMBIENTE
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Revision: 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Operativo

Jardines.

Director de Parques, Plazas y

PERSONAL A SU CARGO

Operadores (6)
Jardineros (9)

Jefe de Brigada Fuentes
inspector

Asistente de Manto.
Jefe de Turno

Chofer

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Coordinar las actividades operativas en las areas de Mantenimiento, Chaponeo,

Jardineria, Areas Fijas;

Il. Controlar al personal operativo de las areas;

lll. Organizar la programacioén de las solicitudes ciudadanas;

IV. Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

V. Asesorar técnicamente las funciones a realizar;

VI. Evaluar tiempos y resultados de las brigadas;

Vil. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador Operativo Licenciatura o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Encargado de coordinar la operatividad en areas donde su desempena;

Manejo y mantenimiento de equipo operativo;
Proyectos Técnicos;
Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental

Frié ambiental

Lugar polvoriento

Cambios brusco de temperatura
Ventilacion adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico T
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador de Pipas Coordinador Operativo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Elaborar programas de riego de las areas verdes que se llevan a cabo en la época
de estiaje;

Il. Supervisar el riego de las areas verdes;
lHl. Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

IV. Reportar los tiempos extras de su personal;

V. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador de Pipas Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Conocimiento del reglamento de transito
e«  Conocimientos basicos de mecanica en diesel y gasolina
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Emanaciones toxicas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad
ESFUERZO

Mental - Fisico




Awntainmo
2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y
MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES
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Revision: 2
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jardinero de Riego Operador de Pipas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

Auxiliar al jefe de brigada en el manejo de equipo (bombas);
Realizar las actividades de vaciar, lavar y limpiar las fuentes;

Mantener el llenado de las fuentes;

Verificar funcionamiento asi como su encendido y apagado de las fuentes;

Reportar al jefe inmediato las fallas técnicas, de luz y fugas de agua para su

reparacion;
Y las de mas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero de Pipas Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Conocimientos basicos manejo de motobomba

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Humedad ambiental

Frio ambiental

Calor ambiental

Ruido intenso

vibraciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Honestidad
Activo
Iniciativa
Disponibilidad

ESFUERZO
Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada de Fuentes Coordinador Operativo

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Supervisar las actividades operativas en sus areas;

i Coordinar y distribuir diariamente al personal en las areas de trabajo de
acuerdo al programa de accion;

i. Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

V. Supervisar la limpieza de las fuentes;

V. Realizar los encendidos y apagados de los motores eléctricos de las fuentes;
VI.  Corregir fugas de agua de las fuentes;

VIl.  Mantener el sistemas de bombeo de las fuentes del Municipio;

VIII. Y las demds que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Brigada de Fuentes Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimientos basicos de electricidad y plomeria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Humedad ambiental

Frio ambiental

Calor ambiental

Ruido intenso

Vibraciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Honestidad
Activo
Iniciativa
Disponibilidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Inspector Jefe de Brigada de Fuentes
PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Supervisar la conservacion y mantenimiento del Vivero Municipal;
Il.  Controlar al personal operativo conjuntamente con su jefe inmediato ;
[ll.  Asesorar conjuntamente con su jefe inmediato al personal operativo;
IV. Establecer la distribucién de donacién de plantas a las solicitudes ciudadanas;
V. Elaborar los reportes de las actividades realizadas;
VI.  Evaluar tiempos y resultados de las brigadas;

VIl. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.




Awnw:m S "
2008 - 2012 CTEENAVAC A, OB,

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, ~ [MADRRI02
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y |Revision: 2

MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES |Pégina 89 de 162
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Inspector Licenciatura y/o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Manejo de personal

e  Conocimientos sobre las diferentes técnicas de propagacion de plantas
o Manejo y mantenimiento de equipo operativo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ano Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Ambiente seco
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo ‘
Honestidad
Activo
Iniciativa
Disponibilidad
ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente de Mantenimiento Coordinador Operativo
PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Ejecuta las actividades operativas en sus areas;

Cambia la tuberias danadas en las fuentes Municipales que estas lo requieran;
Soldar herreria, protectores de carcamo en las fuentes y parques Municipales;
Reparar motores de las fuentes;

Restaurar y pintar muros, fuentes, jardineras, etc.

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente de Mantenimiento

Técnico Electromecanico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Electricidad
e  Plomeria
e Sistema de riego

e Tiempos de encendido y apagado de bombas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Humedad ambiental
Frio ambiental
Calor ambiental
Ruido intenso
Vibraciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo

Honestidad

Activo

Iniciativa

Disponibilidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Turno Coordinador Operativo

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Reparar todos los danos eléctricos de los parques y jardines;

Il. Apoyar en la reparacion de motores de las fuentes;
lll. Cambiar cables y lineas eléctricas de las diferentes areas;

IV. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Turno Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
3 Conocimientos basicos en electricidad

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Humedad ambiental

Frio ambiental

Calor ambiental

Ruido intenso

Vibraciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo ‘
Honestidad
Activo
Iniciativa
Disponibilidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Chofer Coordinador Operativo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
I. Distribuir al personal a las areas de trabajo;

Il. Apoyar en trabajos de plomeria;
I1l. Apoyar en el recorrido de las diferentes fuentes Municipales;

IV. Y las demas que su jefe inmediato le delegue.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Chofer

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Conocimiento del reglamento de transito
¢ . Conocimientos basicos de mecanica en gasolina y Gas L. P.
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Emanaciones toxicas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad
ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jardinero de Brigada de Fuentes Coordinador Operativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL

Auxiliar al jefe de brigada en el manejo de equipo (bombas);
Realizar las actividades de vaciar, lavar y limpiar las fuentes;
Mantener el llenado de las fuentes;

Verificar funcionamiento asi como su encendido y apagado de las fuentes;

Reportar al jefe inmediato las fallas técnicas, de luz y fugas de agua para su
reparacion;

Pintar y dar mantenimiento a las fuentes;

Y las de mas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jardinero de Brigada de Fuentes Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimientos basicos en electricidad y plomeria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afno Humedad ambiental

Frio ambiental

Calor ambiental

Ruido intenso

Vibraciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Honestidad
Activo
Iniciativa
Disponibilidad

ESFUERZO
Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrador

Director de Parques, Plazas y
Jardines.

PERSONAL A SU CARGO

Inspector
Operador

Jardinero (7)

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

VI.

VII.

Supervisar la conservacion y mantenimiento del Vivero Municipal;

Controlar al personal Operativo conjuntamente con su jefe inmediatd;
Asesorar conjuntamente con su jefe inmediato al personal operativo;
Establecer la distribucion de donacion de plantas a las solicitudes ciudadanas;
Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

Evaluar tiempos y resultados de las brigadas;

Y las demas que le delegue su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrador Licenciatura, Titulado y/o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Conocimientos sobre las diferencias técnicas de propagacion de piantas
. Manejo y mantenimiento de equipo operativo

o Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2anos Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruidos intensos

Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Honestidad
Activo
Iniciativa
Disponibilidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Inspector (B) Administrador

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VIl

Supervisar la conservaciéon y mantenimiento del Vivero Municipal;

Controlar al personal operativo conjuntamente con su jefe inmediato ;
Asesorar conjuntamente con su jefe inmediato al personal operativo;
Establecer la distribucién de donacién de plantas a las solicitudes ciudadanas;
Elaborar los reportes de las actividades realizadas;

Evaluar tiempos y resultados de las brigadas;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Inspector (B )

Licenciatura y/o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Manejo de personal

e  Conocimientos sobre las diferentes técnicas de propagacion de plantas
. Manejo y mantenimiento de equipo operativo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ano Calor ambiental
Frio ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Ambiente seco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo

Honestidad

Activo

Iniciativa

Disponibilidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador Administrador

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Traslado de macetas para la decoracion en los eventos requeridos;

Apoyar en trabajos de jardineria;

Recolectar desechos vegetales que se encuentren en la Ciudad y los generados

por el trabajo mismo;

Apoyar en las actividades de riego de las areas verdes;

Y las demas que su jefe inmediato le delegue.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, ~ [MADPPJ02

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES |Revisién: 2

Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES | Pagina 103 de 162
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimiento del reglamento de transito
e  Conocimientos basicos de mecanica en gasolinay Gas L. P.
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Calor ambiental

Frio ambiental

Lugar polvoriento

Ruido intenso

Emanaciones toxicas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo :
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jardinero de Brigada del Vivero

Administrador

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Organizar en hileras (melgas) las plantas de acuerdo a su tamano y variedad,;

Realizar el riego diario de las plantas;

Limpiar diariamente el vivero de maleza que afecten y contaminen las plantas que
se estan preparando para la reubicacion en las areas verdes;

Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jardinero de Brigada de Vivero Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos generales de jardineria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Humedad ambiental
Frio ambiental
Calor ambiental
Ruido intenso
Lugar polvoriento

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo

Honestidad

Activo

Disponibilidad

Honestidad

ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Administrativo

Director de Parques, Plazasy
Jardines.

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Administrativo Especializado
Auxiliar Administrativo (2)
Operador (2)

Jardinero

Intendente

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.
VI,

Elaborar y coordinar listas de asistencia, permisos econémicos, altas y ajas,
incapacidades del personal;

Elaborar actas administrativas cuando se ameriten;

. Organizar los periodos vacacionales del personal de la direccion;

Realizar y Enviar los reportes de incidencias y realizar los reportes de tiempos
extras el ...personal de esta Direccion;

Elaborar y Actualizar el manual y aportar informacioén para el P. O. A.
Habilitado en el pago de nomina;

Elaboracién de Presupuesto de Servicios Personales

Tramites ante la Coordinacion Administrativa de S. S. P. y demas Dependencia o
Unidades Administrativas que se requiera, para atender asuntos correspondiente a
la administracion de personal y de Servicios Personales de la Direccion de
Parques, Plazas y Jardines

.Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Administrativo

Licenciatura, Titulado y/o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Administrativos y Contables

¢  Conocimiento de Reglamentos
. Relaciones Humanas

e  Solucién de Conflictos

) Toma de Decisiones

e  Computacion

o Elaborar Actas Administrativas
o Elaborar Presupuestos

. Manejo de archivos y personal

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Calor ambiental
Materiales explosivos
Temperatura adecuada
Ruidos intensos
Hedor

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio

Honestidad

Activo

Iniciativa

Disponibilidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Revisar Reportes de Actividades de la Area Administrativa;

Il. Organizar Informes semanal, quincenal y mensual del area administrativa;

Ill.  Supervisar la Documentacion recibida y enviada a las diferentes areas
administrativas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
. Medio Superior, Carrera Técnica y/o

Jefe de Oficina Equivalente
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Administrativos

. Contables

e  Computacion

o Manejo de archivos

. Relaciones Humanas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Calor ambiental

Materiales explosivos
Temperatura adecuada
Ruidos intensos

Hedor

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Honestidad
Activo
Iniciativa
Disponibilidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“‘NINGUNO”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Desarrolla de uno o varios proyectos de trabajo referente al departamento;
Realizar el cumplimiento de los objetivos;

Distribuir y dar cumplimiento a las mismas;

Supervisar avances y coordinar actividades de trabajo con su personal;
Evaluar tiempos y resultados de actividades administrativas;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Licenciatura y/o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de paqueteria Office
¢ Manejo de proyectos
¢ Relaciones Humanas
e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Calor ambiental
Frié ambiental
Lugar polvoriento
Cambios brusco de temperatura
Ventilaciéon adecuada
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad
ESFUERZO
Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Elaborar todo tipo de documentos (oficios, memorando y otros documentos que
sean requeridos por el Jefe de Departamento Administrativo);
lI.  Capturar datos de analisis mensuales de presupuestos de gastos

corrientes y de inversion;

[ll.  Mantener debidamente archivada la documentacion recibida y generada;
IV.  Capturar la documentacién generada por el Departamento Administrativo;

V. Y las demas que le asigne su jefe.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Administrativo Bachillerato y/o Carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Computacién
. Archivos
e  Taquigrafia
e  Redaccion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Calor ambiental

Materiales explosivos

Temperatura adecuada

Ruidos intensos

Hedor

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Auxiliar en las actividades operativas en sus areas;
. Apoyar en el registro de los reportes de las actividades realizadas;

Ill.  Apoyar en subsidio de equipo y maquinaria menor,

IV. Auxiliar en el area Administrativa en la entrega de correspondencia en las
diferentes dependencias, etc.

V. Y las demas que le asigne su jefe
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Conocimiento del reglamento de transito
e  Conocimientos basicos de mecanica en diesel y gasolina
e  Conocimiento del area geografica de la Ciudad de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Calor ambiental
Fri6 ambiental
Lugar polvoriento
Ruido intenso
Emanaciones toxicas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Disponibilidad
Activo
Iniciativa
Honestidad
ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendente Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Hacer la limpieza de oficina;

Il.  Realizar limpieza de sanitarios;
lil.  Apoyar en actividades tales como sacar copias, enviar o llevar documentos etc.
IV.  Apoyar en los requerimientos de la oficina;

V. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Intendente Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Conocimientos generales de aseo y limpieza

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Calor ambiental

Materiales explosivos

Temperatura adecuada

Ruidos intensos

Hedor

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Honestidad
Iniciativa
Disponibilidad
Activo

ESFUERZO
Fisico
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CTERAVRA TR REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jardinero Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Llevar a cabo decoraciones y restauracion de plantas glorieta, accesos y areas
Municipales

Il. Podar las plantas y retirar las danhadas o secas;
Ill. Reponer plantas dafnadas en las diferentes jardineras;

IV. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jardinero Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Conocimientos generales de jardineria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Humedad ambiental

Frio ambiental

Calor ambiental

Ruido intenso

Lugar polvoriento

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Honestidad
Activo
Disponibilidad
Honestidad

ESFUERZO
Fisico
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IX. POLITICAS

1. Es responsabilidad de todo el personal de la Direccion de Parques, Plazas y
Jardines:

o Portar la credencial de identificacién de trabajo durante el horario laboral.

e Todo trabajador debera registrar su firma diariamente de asistencia al entrar y
salir de su horario de trabajo.

e Los permisos econdmicos deberdn ser autorizados con antlcupac:on ante la
direccion que corresponda.

e Las constancias de licencia medica deberan ser presentadas el mismo dia o al
dia siguiente ante esta direccion, para asi realizar su tramite en tiempo y forma.

e Queda estrictamente prohibido ingerir bebidas alcohdlicas en horas de trabajo,
asi como presentarse en estado etilico a esta direccion.

e Esta prohibido: jugar cartas, dormirse en el area de trabajo o realizar alguna
actividad que interrumpa su jornada laboral.

e No se permite alterar el orden en las unidades de transporte, asi como en su
area de trabajo.

2.Es responsabilidad del chofer que opere alguna unidad lo siguiente:

« Mantener aseada la unidad y en optimas condiciones.

« Debera asumir la responsabilidad de cualquier percance o accidente que tenga
la unidad a su cargo.

« No es permitido subir a las unidades de transporte a mujeres y personas ajenas
a esta institucion.

o Portar licencia de chofer vigente asi como pdliza de seguro y tarjeta de
circulacion de la unidad.

3. Resguardo de herramienta y equipo de trabajo :

e Todo el personal operativo que solicite herramienta de trabajo debera devolverla
el mismo dia que lo solicito.

o Es responsabilidad del personal operativo que utilice equipo o herramienta,
entregarla limpia y en optimas condiciones.

e Todo aquel personal que extravie, maltrate, descomponga y/o haga mal uso del
equipo o herramienta, le sera descontado o en su defecto debera reponerio.
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X. PROCEDIMIENTOS
a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES

1.- Propésito:
Mantener y conservar las areas verdes de los entornos naturales (parques y Avenidas) del
Municipio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Parques, Plazas y Jardines, Subsecretaria de
Servicios Publicos y Atencion al Publico en General.

3.-Referencia:
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos, la autorizacién del
procedimiento. :
Es responsabilidad del Subsecretario de Medio Ambiente Ila revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el procedimiento,
llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
Chaponeo.- Es la funcién de cortar y retirar malezas para lograr la limpieza de areas
verdes, camellones y aceras y glorietas.
Cajetear.- Es la funcién de formar un rodete en la base del arbol o planta para
mejorar el aprovechamiento del agua y la aeracion del sustrato.
Despiedre.- Es la funcion de retirar piedras de un predio o area verde con la finalidad de
limpiarlo.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION DE
SOLICITUDES

Hormigueo.- Es la funcién de explorar cada una de las areas verdes hasta encontrar
hormigueros y colocar el insecticida correspondiente.

Papeleo.- Es la funcion de recoger basura de casa (papeles, bolsas, plasticos, latas, etc.)
que le dan mal aspecto a las areas verdes y camellones.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y ATENCION A SOLICITUDES
SUBSECRETARIA DE DIRECTOR DE PARQUES, SUPERVISOR
TIEMPO PARA SERVICIOS PUBLICOS PLAZA Y JARDINES
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Inicio Revisar y clasificar por tipo Verificar que se cumplan las
1dia de solicitud solicitudes en tiempo y forma
Actividad l
1 4 Solicitudes 9
- Recibir solicitudes varias de ¢
1 dia la Secretaria, Ventanilla
Actividad Unica, 070y ciudadania Entregar al Coordinador para
2 ] Solicitudes programacion y ejecucion de A
los trabajos
s\_____/”—
1 dia * 10
Actividad . 5 "
3 devoi?iz{'[\i;daec{xes%?lrde%istrar Solicitudes
en control de solicitudes ¢
Ac1ti\c/jii;a d 2 SOIICitUdeSJ Programar trabajos a realizar
de acuerdo a Ia relacién por
4 ¢ — fecha de ingreso
~ 6
1 dia Entregar solicitud at
Actividad encargado de! area v
5 Control d Determinar brigada que
3 oniro de atendera los trabajos
. Solicitudes
30-90 dias T 7
Actividad l e
6
Y
1 A2dias )
. Mandar a supervisar y
Actividad verificar los trabajos que se
7 realizaron por las diferentes
8 brigadas
1 dia
Actividad
8
1 dia
Actividad
9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y ATENCION A SOLICITUDES
TIEMPQO PARA JEFE DE BRIGADA DE TALA O DIRECTOR DE PARQUES,
REALIZAR LA PODA PLAZASY JARDINES
ACTWVIDAD
Ejecutar los trabajos, y
elaborar reporte de
1 a 10 dias actividades
Actividad 10
10 FO-SSP-DPPJ-01
ta2dias| | | 77777
Actividad \/—
11

Con los reportes se

semanal y mensual de
atencioén de solicitudes

elabora estadistica diaria,

Recibir, revisar y archivar

Reporte de actividades.

11

Fin

FO-SSP-DPPJ-02

J—
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subsecretaria de Recibe solicitudes de poda, tala, recoleccién de Solicitud
Servicios Publicos | desecho vegetal, chaponeo, decoracion de eventos y
donacion de érboles, plantas y composta de la
Secretaria, Ventanilla Unica, 070 y Ciudadania.
2 (SSP) Sellar de recibido devolviendo acuse; registrar en Solicitud
control de solicitudes
3 (SSP) Entregar solicitud al encargado del area Control de
Solicitudes
4 Director de Parques | Revisar y clasificar por tipo de solicitud, si se trata de Solicitud
Plazas y Jardines una poda, tala, retiro, donacién, recoleccién de
desecho vegetal, etc.
5 (DPPJ) Entregar a jefe de Mantenimiento “A’ para Solicitud
programacion y ejecucion de los trabajos.
6 (DPPJ) Programar trabajos a realizar de acuerdo a la relacién
por fecha de ingreso
7 (DPPJ) Determinar brigada que atendera los trabajos
8 (DPPJ) Mandar a supervisar y verificar los trabajos que se
realizaron por las diferentes brigadas
9 Supervisor Verificar que se cumplan las solicitudes en tiempo y
forma
10 Jefe de Brigada de | Ejecutar los trabajos y elaborar reporte de actividades. Formato de
Tala o0 Poda Seguimiento de
Actividades
FO-SSP-DPPJ-01
11 (DPPJ) Recibir, revisar y archivar reporte de actividades. Formato de
Nota: Con los reportes se elabora estadistica diaria, | Control de Podas
semanal y mensual de atencion de solicitudes. FO-SSP-DPPJ-01
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld-ad de su Tlempq 'de

Custodia retencion
- Direccién de Parques, Plazas y .
1 Control de Solicitudes Jardines 3 Anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Formato de Reporte Diario de Actividades

FO-SSP-DPPJ-01
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b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECOLECCION DE DESECHOS VEGETALES Y
ELABORACION DE COMPOSTA

1.- Propésito:

Recolectar los desechos vegetales generados por los trabajos realizados en las brigadas
operativas pertenecientes a la Direccion de Parques, Plazas y Jardines, asi como
aprovecharlos sometiéndolos a un proceso de molienda y descomposicion para la
elaboracién de composta.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Parques, Plazas y Jardines, y la Secretaria
de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente.

3.-Referencia:
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Subsecretaria de Servicios Publicos Municipales la autorizacion del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Parques, Plazas y Jardines la elaboracion,
implantacién y actualizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el
procedimiento, llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
Humificacidn.- Transformaciéon en “Humus”
Humus.- Sustancia coloidal negrusca, resultante de la descomposicion parcial realizada
por microbios del suelo a los residuos vegetales o animales.

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Descripcion de actividades
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECOLECCION DE DESECHOS VEGETALES Y ELABORACION DE COMPOSTA
TIEMPO PARA CHOFER Y JARDINEROS SUPERVISOR DE JEFE DE BRIGADA DE JARDINERO DE
REALIZAR LA COMPOSTA COMPOSTA COMPOSTA
ACTIVIDAD
Recibir los desechos Moler el desecho
1 a 3 dias Inicio vegetales que vegetal con la
Actividad generan las magquina astilladora
1 Brigadas Operativas. de troncos
1 a2dias v 3
Actngdad Recibir solicitudes de 5
recoleccién de
desechos, asi como la
1.d_ia ubicacién de los Seleccionar los
Actividad 1 lugares Oficio desechos vegetales
3 Solicitud cuidando su espesor Apilar en montones
y evitando los troncos longitudinales
1 a2dias o gruesos remover
Actividad Realizar recorridos y El chofer 4 periodicamente
4 efectuar recoleccion, hace el para obtener una
depdsitos en centros  f~------- informe, lo degradacién
1A 4 dias de acopio y elaborar entrega al niforme
Actividad informe Supervisor 6
S 2
1 A ddias FO-SSP-DPPJ-02
Actividad
6
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] DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECOLECCION DE DESECHOS VEGETALES Y ELABORACION DE COMPOSTA

TIEMPO PARA JEFE DE BRIGADA DE COMPOSTA SUPERVISOR DE COMPOSTA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1 A4 dias
Actividad
7
rgleasgs Verificar periddicamente la Elaborar reporte de volumen de
Actividad degradacion de la molienda composta para ser utilizados
! 8 —> en las 4reas verdes
7 | municipales.
8
l FO-SSP-DPPJ-03
.

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECOLECCION DE DESECHOS VEGETALES Y ELABORACION DE COMPOSTA

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Chofer y Jardineros | Recibe por parte de la Direccién las solicitudes de | Oficio — solicitud
recoleccién de desechos vegetales, asi como la| Llamada
ubicacion de los lugares donde se encuentra. telefonica.

2 | Chofer y Jardineros Realiza recorrido y efectua la recoleccion de desechos Reporte de
vegetales reportados, entrega la carga en el Area de Trabajo
Composta que se encuentra en el Vivero Municipal y/o | FO-SSP-DPPJ-02
en Transferencia (lugar donde se recibe el desecho
vegetal) y elabora informe del total de la recoleccion.

Nota: El informe se entrega al Jefe de Mantenimiento
“A” especificando numero de vigjes y el tiempo
laborado.

3 Supervisor de Recibe los desechos vegetales que se generaron por

Composta el proceso de recoleccion.
(JDC)
4 Jefe de Brigada de | Selecciona los desechos vegetales cuidando su
Composta espesor y evitando los troncos gruesos.
(JBC)
5 Jardineros de Inicia la molienda con un molino de reduccién gruesa y
Composta se apilan los desechos vegetales en montones
(JC) longitudinales y son humedecidos para iniciar la
degradacion de los mismos.

6 (JC) Apila la molienda en montones longitudinales, siendo
humedecidos y removidos periddicamente con la
finalidad de que la degradacién sea uniforme.

7 (JBC) Verifica en un periodo de 2 meses que los desechos
vegetales se conviertan en composta.

8 (JDC) Elabora reportes de volumen de composta con que se Reporte de
cuenta, para ser utilizados en las distintas areas Volumen de
verdes del municipio. Composta

Con esta actividad finaliza el procedimiento

FO-SSP-DPPJ-03
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Responsabilidad de su Tiempo de
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“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Reporte Semanal de Trabajo FO-SSP-DPPJ-02
2 FO-SSP-DPPJ-03

Reporte de Volumen de Composta




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-SDUO y SPM y

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, ~ [MADPR.0S
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES | Revision: 2

g@
.« 2 e Y MEDIO AMBIENTE
R DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES | Pégina 132 de 162

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

c) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE FUENTES

1.- Propésito:
Mantener y conservar funcionando en Optimas cond:mones las fuentes que se
localizan en las distintas areas verdes municipales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Parques, Plazas y Jardines, y la
Subsecretaria de Servicios Publicos Municipales.

3.-Referencia:
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Subsecretario de  Servicios Publicos Municipales la
autorizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Parques, Plazas y Jardines la elaboracion,
implantacion y actualizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el proced|m|ento
llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
Cloracidn: Es la accion de aplicar cloro granulado a las fuentes municipales con la
finalidad de mantenerlas libres de bacterias y de apariencia cristalina.
Tiempos de trabajo automatico: Intervalos de operacién de una bomba de agua en
funcidn de su inicio y término de operacién de la misma.

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Descripcion de Actividades
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE FUENTES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR JEFE DE BRIGADA DE FUENTES
ACTIVIDAD
Recibir programa de recorrido
T2 dis de las fuentes
' Programar recorrido de fuentes 2 Programa de
Actividad para determinar trabajos a > Trabajo Fuentes
! reparar. ¢ FO-SSP-DPPJ-04
- 1 l
1 dia ) .
Actividad Entregar herrgmlentas y equipo
2 e trabajo al personal
3
1 hora v
Actividad Distribuir al personal operativo
3 en las areas de trabajo
4
1 hora
Actividad ¢
4 Revisar la fuente para detectar
alguna falla mecénica
3 horas 5
Actividad
: v
1 hora
Actividad
6 Existe NO
mecénica? —>
1 hora 6
Actividad
7
1a4 dias Notificar al Jefe de
Actl\gdad Departamento para ST1a falla
su reparacion mecénica es
. -4 sencilla él
mismo la
repara
v
Proceder a repararla y en caso
no contar con refacciones,
8 solicitarlas
FO-SSP-DPPJ-05
¥
9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE FUENTES
TIEMPO PARA JARDINERO JEFE DE BRIGADA DE FUENTES
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1 a2 dias
Actividad Realizar la limpieza de las

9 fuentes
9 l
1 dia j

Actividad

Inicia el llenado de la fuente y/o
10 se solicita el apoyo de una pipa
1 dia 10
Acn1v;dad Programar el funcionamiento
— de la fuente de forma manual o
automatico (si lo tiene)
1 dia
Actividad 11
12

|

Elaborar informe de actividades
y entregar para visto bueno

]

FO-SSP-DPPJ-04

Fin
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director Programar trabajos en base a las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de las fuentes
2 Jefe de Brigada de | Recibe programa de trabajo en base a la ubicacion de | Programa de
Fuentes las fuentes. Trabajo Fuentes
(JBF) Se inicia preferentemente por las fuentes mas|FO-SSP-DPPJ-04
céntricas.
3 (JBF) Entrega herramientas y equipo de trabajo al personal
operativo, dependiendo de la actividad que vayan a
realizar.
4 (JBF) Distribuye al personal operativo en las areas de trabajo
para iniciar la limpieza y/o funcionamiento de las
fuentes.
5 (JBF) Revisa la fuente para detectar alguna falla mecanica.
6 (JBF) Encontré falla mecanica?
Si ir a la Actividad N.7
No ir a la Actividad N.9
7 (JBF) En caso de ser positiva se notifica al Supervisor de | Solicitud de
Fuentes para su reparacion. Refacciones
Nota: Si la falla mecanica es sencilla, él mismo la | FO-SSP-DPPJ-05
repara.
8 (JBF) Procede a repararla, en caso de no contar con las
refacciones, las solicita a la Direccion de Parques,
Plazas y Jardines
9 Jardinero En caso de ser negativo, se realiza la limpieza de las
fuentes.
Nota: Las fuentes chicas se lavan cada 8 dias y las
grandes cada 15 dias; se les da tratamiento con cloro.
10 Jardinero Inicia el llenado de la fuente y/o se solicita el apoyo de
una pipa
Nota: Se solicita el apoyo de una pipa de agua en caso
de gue no se cuente con toma de agua.
11 (JBF) Programar el funcionamiento de la fuente de forma
manual o automatico (si lo tiene)
12 (JBF) Elabora informe de las actividades realizadas vy | Reporte Diario de
entrega para su visto bueno a la Direccién Trabajo
FO-SSP-DPPJ-04
Con el punto anterior concluye el procedimiento.
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No | Documentos (Clave) Responsabllld?d de su Taempq ’de

Custodia retencion

“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
1 Programa de Trabajo Fuentes FO-SSP-DPPJ-04

2 Solicitud de Refacciones - FO-SSP-DPPJ-05
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d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

1.- Propésito:
Embellecimiento de las areas verdes Municipales (parques, camellones, plazuelas, etc.)
realizando restauraciones, remodelaciones y nuevos proyectos a las mismas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Parques, Plazas y Jardines y la Subsecretaria de

Servicios Publicos Municipales.

3.-Referencia:
Reglamento de Ecologia y Proteccidn al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la autorizacion del
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la revisién del
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Parques, Plazas y Jardines la elaboracion, implantacion y

actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el procedimiento, llevar a

cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
Insumos: Materiales 0 substancias necesarias para lograr el mantenimiento adecuado de las
areas verdes.
Desmalezar: Retirar las malezas cuando se realizan trabajos de limpieza a un predio.
Fertilizacion por_mateado: Aplicacion de fertilizante depositado en el suelo al pie de la
planta.
Fertilizacidon por boleo: Aplicacion de fertiizante en forma manual distribuyéndolo
uniformemente y lanzandolo en un radio de 180°.

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Descripcion de Actividades
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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insumos suficientes
para los trabajos

Lo ]

Insumos
suficientes?

v
Elaborar requisicion para su

5 l adquisicién

6

Determinar el personal
que ejecutara el trabajo

Se conecta con
Procedimiento

v

de Adquisicion
\ de materiales
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
DIRECTOR DE PARQUES, DIRECTOR
TF:E;"L”I(Z)AF';AS: PLAZAS Y JARDINES
ACTIVIDAD
1 dia
Actividad
1
1 dia
Actividad Identificar el area objeto
2 de mantenimiento
1 dia 1
Actividad
3
- \
1 dia
Actividad Definir tipo de actividad a
4 realizar (jardineria, poda,
chaponeo etc.)
1 a3 2
meses
Actividad
5
1 hora A 4
Actividad Verificar en vivero y
6 almacén existen los
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
TIEMPO PARA JEFE DE BRIGADA JARDINERO Y DIRECTOR DIRECTOR DE
REALIZAR LA ALMACENISTA PARQUES,
ACTIVIDAD PLAZASY JARDINES
1 hora Informar al personal
Actividad actividades a realizar para
7 Solicitar herramienta Solicitar material en
7 | almacén mediante vale de
1 !’lt_)ra herramienta
Acu\gdad 8 FO-SSP-DPPJ-06
3 horas P . terial
Actividad roporcionar materiales
9 9
FO-SSP-DPPJ-06
8 horas
Actividad
10 3
~ Ejecutar trabajos y al
1dia término devolver
Act|1v;dad herramientas
1 A3dias 10
Actividad v
12 Recibe herramienta y
1 A3dias regresa vale.
Actividad 11
13

presentar al Director

l

. /

Revisar y

12

FO-SSP-DPPJ-01

archivar
reporte

13

{ Fin }
N

FO-SSP-DPPJ-07
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Parques | Identifica el area que va a ser objeto de los trabajos a
Plazas y Jardines, [realizar conforme al programa de mantenimiento y
(DPPYJ) solicitudes recibidas.
2 (DPPYJ) Definen que tipo de actividad se va a realizar en el
area localizada. (Remodelacion, restauraciéon o disefo
nuevo).
3 (DPPYJ) En caso de ser negativo, verifica si existen los insumos Proyecto
suficientes para llevar a cabo los trabajos. Dichos
insumos pueden ser: planta, tierra, pasto y fungicidas,
etc.
4 (DPPYJ) Insumos suficientes?
No ir a la actividad No.8
Si ir a la actividad No.9
5 (DPPYJ) En caso de ser negativo, elabora requisicién para su Requisicion de
adquisicion. Materiales
Se conecta con procedimiento de Adquisicion de
Materiales. Continua con el punto 8.
6 (DPPYJ) En caso de ser positivo, de acuerdo al tipo de actividad
se determinara que Jefe de Brigada realizara los
trabajos.
7 Jefe de Brigada Informa a los jardineros el lugar de trabajo y las
actividades a realizar para que soliciten la herramienta
necesaria.
8 Jardinero Solicita material en almacén mediante vale de Vale de
herramienta. Resguardo
FO-SSP-DPPJ-06
9 Almacenista Recibe vale, proporciona herramienta. Vale de
Resguardo
FO-SSP-DPPJ-06
10 Jardinero Lleva a cabo la ejecucion de trabajos bajo la
supervision del Supervisor y al término de estos,
devuelve herramientas al almacén. N
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
11 Almacenista Recibe herramientas y regresa vale. Vale
12 (JDM-B) Elabora reporte por los trabajos ejecutados y lo Reporte Diario de
presenta a la Direccion de Parques, Plazas y Jardines. Trabajo
FO-SSP-DPPJ-01
13 (DPPYJ) Recibe, revisa y archiva reporte. Reporte

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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Responsabilidad de su Tiempo de
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ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Vale de Almacén FO-SSP-DPPJ-06

2 Reporte Diario de Trabajo FO-SSP-DPPJ-01
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1.- Propésito:

e) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA DE HERRAMIENTA DE ALMACEN

Tener un control de la herramienta, asi como proporcionar el equipo necesario para
que los trabajadores desarrollen sus actividades diarias.

2.- Alcance:

Este procedimiento interno aplica a la Direccion de Parques, Plazas y Jardines.

3.-Referencia:

Manual de organizacién y procedimientos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad

del Director de Parques, Plazas y Jardines Ia elaboracion,

implantacion y actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del almacenista y demas participantes en el procedimiento, llevar
a cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:

Herramienta: cualquiera de los instrumentos de trabajo manual necesarias para
lograr el desarrollo de sus actividades.

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo

6.2.- Descripcion de

Actividades

6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA DE HERRAMIENTA DE ALMACEN
EEXEQAF;RAE: JARDINERO ALMACENISTA JARDINERO ALMACENISTA
ACTIVIDAD
1 hora
Actividad
1 Solicitar herramienta Lienar vale de
necesaria para resguardo y entregar
A1th9c;a g desarrollar sus >, herramienta
¢ “S @ ‘1—] labores FO-SSP-DPPJ-06
1 hora
Actividad
3 Firmar de conformidad
y llevar herramienta a
1 hora su area de trabajo
Actividad v
4 3
FO-SSP-DPPJ-06
1 hora
Actividad v L_
5 Al termino de sus

actividades se devuelve
la herramienta limpia al

a almaceén

FO-SSP-DPPJ-06

Recibir la herramienta y

5 devolver vale al
jardinero

FO-SSP-DPPJ-06

Fin

\__/—_—
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIM[ENTO DE
ENTREGA DE HERRAMIENTA DE ALMACEN
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jardinero Solicitar herramienta necesaria para desarrollar sus
labores
2 Almacenista Llenar vale de resguardo y entregar herramienta Vale de Almacén
FO-SSP-DPPJ-06
3 Jardinero Firmar de conformidad y llevar herramienta a su area | Ninguno
de trabajo
4 Jardinero Al termino de sus actividades se devuelve Ia|Vale de Almacen
herramienta limpia al aimacén FO-SSP-DPPJ-06
5 Almacenista Recibir la herramienta y devolver vale al jardinero Vale de Almacén
FO-SSP-DPPJ-06
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No Documento Clave

Vale de Almacén

FO-SSP-DPPJ-06
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_ f) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE MATERIALES POR MEDIO DE REQUISICIONES

1.- Propésito:
Obtener insumos, materiales y equipo necesario para el funcionamiento de la
Direccion, asi como proporcionar los mismos, a los trabajadores para que desarrollen
sus actividades diarias.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidn de Parques, Plazas y Jardines y la
Subsecretaria de Servicios Publicos Municipales.

3.-Referencia:
Manual de organizacién y procedimientos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la
autorizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Parques, Plazas y Jardines la elaboracion,
implantacién y actualizacién del procedimiento. ‘
Es responsabilidad del personal administrativo y demas participantes en el
procedimiento, llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.
Es responsabilidad de la coordinacion administrativa, autorizar y dar tramite a
requisiciones de las dependencias a su cargo.
Es responsabilidad de recursos materiales, el suministro de los recursos solicitados.

5.- Definiciones:
No aplica

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Descripcion de Actividades
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE MATERIALES POR MEDIO DE REQUISICIONES

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO COORDINACION
REALIZAR LA ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES
ACTIVIDAD
1 dia
Actividad
1
- Inicio La coord. Admva. Turna
1 a2dias Envia lista a la a la Direccion de
Actividad coordinacién impreso y Parques Plazas y
2 Detectar Ias necesidades por sistema de gestion Jardines, memo enviado
1 dia para la operatividad y a Recursos Materiales
Actividad realizacién de solicitando la cotizacion
3 4 Los trabajos 3 y compra del material
requerido
1.d.|a v 7
Actividad y -
4 La Coor. Admva. Envia
Se elabora lista de turna la lista a Dir. De
1 a3 dias articulos requeridos en Rec. Mat. Para su l
Actividad 2 I el mes cotizacién
5 4 | Elabora la compra de
l material
1 A2dia
Actividad
6 La coord. Admva. 8
Solicita a Recursos
1 A3 dias Materiales, la
Actividad cotizacion, autorizacion
7 y compra solicitado
mediante memo. Se recoge el material
1 A2dias 5
Actividad
8 9
1 A.2. dias La coord. Admva.
Actividad Imprime y envia
9 requisiciones autorizadas
para firmade Bo. Vo del A4
Dir. De Parques y : Fin
6 Jardines
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Revision: 2

DESCRIRCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE MATERIALES POR MEDIO DE REQUISICIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Detectar las necesidades para la operatividad vy
Especializado realizacién de los trabajos
2 Administrativo Se Elaborar lista de articulos requeridos en el mes
Especializado
3 (Aux. Admvo.) Se envia listado a la coordinacidén administrativa
impreso y en disquete un mes antes de su factura
4 Coordinacién La coordinacidon administrativa turna la lista a la
administrativa Direccién de Recursos Materiales para su cotizacion
5 Recursos Materiales |La Direccién de recursos Materiales sube al sistema
los articulos cotizados dandole vigencia y presupuesto
6 Administrativo Se Elaborar borradores de requisiciones por numero
Especializado de cuenta
7 (Aux. Admvo.) Se Captura la requisiciones en el sistema
8 Coordinacion la Coordinacién Administrativa revisa y autoriza las
administrativa requisiciones en sistemas
9 Coordinacion La Coordinacion Administrativa imprime y envia las
administrativa requisiciones autorizadas para firma de visto bueno del
Director de Parques, Plazas y Jardines
10 (Aux. Admvo.) Se devuelve a la coordinaciéon Administrativa para
recavar la firma del coordinador y secretario
11 Coordinacién La coordinacién administrativa envia a recursos
administrativa materiales las requisiciones para continuar su tramita
12 Recursos Materiales | Se devuelve a la Coordinacién Administrativa
13 Coordinacién La Coordinacion Administrativa entrega acuse a la
administrativa Direccién de Parques, Plazas y Jardines
14 Almacenista
Recoge el material.
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g) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PROPAGACION POR ESTACA

1.- Propésito:
Propagar plantas dentro del Vivero Municipal para la reforestacion de las areas
verdes municipales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Parques, Plazas y Jardines, Direccion de
Proteccién Ambiental, Subsecretaria de Servicios Publicos Municipales.

3.-Referencia:
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la
autorizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Parques, Plazas y Jardines la elaboracion,
implantacion y actualizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el procedimiento,
llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
No aplica.

Plantula: Es la planta joven que se alimenta con las reservas de la semilla.
Almacigo: Lugar donde se siembran las semillas para ser trasplantadas
posteriormente.

Tutoramiento: Armadura que se pone junto a un arbol joven para protegerlo.
Acodo: Propagacion vegetativa de un arbol provocandole el enraizado en una de sus
ramas.

Injerto: Mejoramiento genético de una planta, mediante la insercién de una parte de
otra planta mas resistente o de mejor calidad.
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Ayurtamiento
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PROCEDIMIENTO DE PROPAGACION POR ESTACA

Invernadero: Espacio cerrado con paredes y techos traslticidos que permiten obtener
para la produccién de plantas unas condiciones ambientales mejores que las
naturales.

Esqueje: Brote joven de una planta, y que, colocandolo en tierra hiumeda se nutren
de raices naturales y dan origen a un nuevo tallo.

Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Descripcion de Actividades
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PROPAGACION POR ESTACA

TIEMPO PARA ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR JARDINERO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

ADMINISTRADOR

Programar

recoleccién de
i ramas y foliaje
Actividad 2

1

1 A 3 dias Detectar ¢
Actividad necesidad de

2 determinado tipo Realizar
de plantas recoleccion en

areas verdes
1 dia 1 l municipales
Actividad

3 3

1 A3dias
Actl\:‘ldad 'l Recibir ramas y
follaje y cortarlos
’ 4 [enestaca
1 A2dias

Actividad v
5

Preparar la tierra y
plantar la estaca

1 A5dias
Actividad 5
6

v

1 A2 dias y

Actividad Cambiar la estaca
7 a una bolsa de
mayor tamano
para su mejor

esarrollo.
A

Poner a disposicion
de la Direccién de
Parques, Plazas y
Jardines las plantas
que estén en
condiciones de ser
utilizadas en las

areas FO-SSP-DPPJ-07

Verdes municipales

7

v
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

DE PROPAGACION POR ESTACA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrador Detecta necesidades de determinado tipo de plantas.
2 Administrador Programa recoleccion de ramas vy follaje
3 Administrador Realiza recoleccién de las plantas seleccionadas en
las distintas areas verdes municipales. Esta actividad
se realiza en coordinacién con el personal operativo.
4 Jardinero Recibe en el Vivero Municipal, las ramas y el foliaje
para ser preparadas (cortadas) en estaca.
5 Jardinero Prepara la tierra formando camas y plantando la
estaca para su enraizamiento.
6 Jardinero Cambia la estaca a una bolsa para su mejor desarrollo
cuando haya pegado.
7 Jardinero Pone a disposicion de la Direccién de Parques, Plazas | Salida de Material

y Jardines la planta que haya crecido para ser utilizada
en las &reas verdes municipales, registra en control de
salida de plantas, recopila firma de recibido y archiva.

Vegetativo
FO-SSP-DPPJ-07

Con el punto anterior concluye el procedimiento.
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Salida de Material Vegetativo

FO-SSP-DPPJ-07
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h) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A EVENTOS

1.- Propésito:
Decorar con plantas los eventos oficiales, festivos y recreativos de las distintas
actividades municipales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Parques, Plaza y Jardines, Direccion de
Proteccion Ambiental, Subsecretaria de Servicios Publicos Municipales.

3.-Referencia:
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la
autorizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Servicios Publicos Municipales la revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Parques, Plazas y Jardines la elaboracion,
implantacion y actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el procedimiento,
llevar a cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
No aplica.

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Descripcién de Actividades
6.3.- Registro de Calidad y Anexos




Ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO, URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Y MEDIO AMBIENTE

Clave: PR-SDUO y SPM y MA-
DPPJ -08

Revision: 2

Pagina 157 de 162

20082012 CTEENAVAG A, HOG. DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A EVENTOS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRADOR JARDINERQ
ACTIVIDAD
Entregar las macetas
. en fecha y lugar
. Inicio indicado y recopilar
1 dia firma de conformidad
Actividad
1 6
- Recibir solicitud de
1 dia dependencia municipal
Actividad FO-SSP-DPPJ-07
2 1 I
Solicitud
1 dia * r
Actividad Acudir al lugar para Recoger las macetas
3 determinar necesidades una vez tlem’(i;nadolel
a cubrir evento y las gdevuelve
1dia ) I 7 al vivero.
Actividad FO-SSP-DPPJ-07
4
y —
1 A 5dias
Activid.lad Verificar la'F”lanta y
5 Recuperacién de la
misma para otro
evento
1 dia 3 NO . 8
Actividad ¢Se cuenta Elaborar requisicion
6 con suficientes para la compra de
plantas? plantas
- 4 | A 4
1 dia
Actividad Fin
7 S| Se conecta con
- Viene del el
1 'd.la Procedimiento Procedimiento
Actividad de la Direccién _—— de la Direccién
8 de
Adgquisiciones
4 )
. Registrar
Recibir plantas entada de
quiridas y preparar plantas FO-
5 macetas SSP-DPPJ-08
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

ATENCION A EVENTOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

ADMINISTRADOR

Recibe de la Direccion de Parques, Plazas y Jardines
la solicitud de la dependencia municipal que demanda
macetas para algun evento.

Solicitud

ADMINISTRADOR

Acude al lugar para determinar las necesidades a
cubrir: Dimensiones del templete o areas a decorar,
tipo de flores o follaje, etc.

ADMINISTRADOR

;Se cuenta con suficiente planta para decorar el
lugar?

iNSPECTOR

En caso negativo, informa al administrador del vivero
para que a su vez informe al director de parques y
jardines para que gire instrucciones a quien
corresponda a fin de elaborar la requisicion para la
compra de las plantas necesarias.

Se conecta con el Procedimiento de la Direccion de
Adquisiciones.

Jardineros de Vivero

Recibe la planta adquirida y prepara las macetas
conjuntamente con el personal operativo.
Se conecta con el punto 6.

Jardineros de Vivero

En caso de ser positivo, entregan las macetas en el
lugar y a la hora indicada en la solicitud y recopila
firma de conformidad del solicitante.

Salida de Material

FO-SSP-DPPJ-07

Vegetativo

Jardineros de Vivero

Recoge las macetas una vez terminado el evento,
firman de salida en caso de ser requeridos por ios
responsables del inmueble donde se celebrd el evento
y las trasladan al Vivero Municipal

Salida de Material

FO-SSP-DPPJ-08

Vegetativo

Jardinero de Vivero

Verificar la Planta y Recuperacion de la misma para
otro Evento.

Con el punto anterior concluye el procedimiento.
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Entrada de Material Vegetativo

FO-SSP-DPPJ-08

Salida de Material Vegetativo

FO-SSP-DPPJ-07
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Hipolito Mendoza
Acosta
Director de Parques,
Plazas y Jardines

1000187 Av. Dr. Lauro Ortega
Martinez s/n interior
Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio
Murrieta”, Col. Vicente
Estrada Cajigal

Alma Estela
Marquez Flores
Jefe de Oficina

1000187 Av. Dr. Lauro Ortega
Martinez s/n interior
Parque Alameda “Luis
Donaldo Colosio
Murrieta”, Col. Vicente
Estrada Cajigal
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

16 de Febrero 2012

05 de Marzo del 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Hipolito Mendoza Acosta

Alma Estela Marquez Flores

Emigdio Gonzalez Galindo

Director de Parques, Plazas y Jardines

Jefe de Oficina
De La Direcciéon de Parques, Plazas Y
Jardines

Técnico Informatico

\)

Emigdio Gonzalez Galindo
Técnico Informatico
Asesor Designado

Alma Esteld Marquez Flores
Jefe de Oficina
Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacion y Procedimientos




@ 5
“%‘éﬁ%‘?ﬁm FREADINCIA MUHICIPAL

Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PARQUES, PLAZAS Y JARDINES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDUO y SPM y MA-
SECRETARIA DE DESARROLLO, URBANO,  [2PPL02

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES | Revision: 2

Pagina 162 de 162

Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Parques, Plazas y Jardines
Fecha Puesto gic:'eBcc::i?Sﬁ hae
Apartado Motivo Del Cambio De Nombre R

Vigencia irma ecursos

iy Hugfanps

ifecto es,
Elaboracién del Manual | Marzo 2012 { Pf T
Todos
2012 —— aLs:
C




