Instituto Tecnoldgico de Sonora
RHAP-POP-FO-13-02 Descripcion de puesto A30104

l.- Informacion general

Fecha de elaboracion 30 de mayo de 2012
Titulo del puesto Jardinero

Nivel |

Puesto(s) al(los) que reporta Supervisor de Servicios (Areas Verdes de la Institucion),
Supervisor de Servicios Generales y/o Supervisor de Servicios
Generales y Mantenimiento (Unidad Guaymas)

HESCOEID I TERTT LI EE Ninguno

Il.- Objetivo genérico

Mantener en 6ptimas condiciones las areas verdes, ornamentales, desérticas y las instalaciones de los
campos deportivos de la institucion; mediante la aplicaciéon de técnicas con el propésito de contribuir a
la creacién de un ambiente agradable para la comunidad universitaria y publico en general.

lll.- Funciones y actividades

Llevar a cabo la excavacién de hoyos, zanjas y acarreamiento de tierra, cuando sea necesario.
Mantener las areas verdes, ornamentales, desérticas y campos deportivos en éptimas condiciones y
atractivas para la comunidad universitaria.

Efectuar reforestacion previa solicitud del jefe inmediato.

Instalar y reparar cercos alrededor de las areas verdes, ornamentales, desérticas y campos
deportivos.

Realizar recorridos para inspeccionar las condiciones de las areas verdes, ornamentales, desérticas y
campos deportivos.

Reportar al jefe inmediato las irregularidades que se presenten en los equipos y areas a cargo.
Atender las fallas menores que se presenten en los equipos y herramientas a cargo.

Resguardar los materiales y equipos a cargo.

Elaborar reportes requeridos sobre el avance de las actividades propias de puesto de trabajo y
entregarlos al jefe inmediato.

Proponer acciones de mejora a los métodos, procedimientos de trabajo y formatos.

Cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidas por la institucion.
Asistir a las reuniones de trabajo programadas por su jefe inmediato.

Asistir a los eventos programados por la Comision Mixta de Capacitacion para el desarrollo de las
competencias propias del puesto.

Realizar las actividades asignadas por el jefe inmediato inherentes a la naturaleza del puesto.

IV.- Autoridades

Sembrar, plantar, trasplantar, podar, barbechar, desorillar, escardar, regar, limpiar, recolectar basura
en las areas verdes, ornamentales, desérticas y campos deportivos de la institucion e instalaciones
que lo soliciten.

Operar equipo y maquinaria para el mantenimiento de areas verdes, ornamentales, desérticas y
campos deportivos de la institucion cuando sea necesario.

Brindar mantenimiento a pasto sintético con el propésito de mantenerlo en éptimas condiciones.
Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas en las areas verdes, ornamentales, desérticas
y campos deportivos de la institucién cuando sea necesario.

Elaborar listado de materiales faltantes y entregar al jefe inmediato para la adquisicién de los mismos
con el propésito de mantener el stock de reserva asignado.

V.-Manejo de personal
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VI.- Tramites y procesos

Los errores en el trabajo afectan solamente la marcha de la seccion, éstos podrian ser resueltos con
una minima pérdida de tiempo.

VIl.- Relaciones

Internas
Puesto/usuario Frecuencia Propésito de la interaccion
Entrenador Jefe de Rama y Entrenador Semanal Proporcionar y obtener
Deportivo informacioén, colabora con

tareas especificas

Externas
Organismo Puesto Frecuencia Propésito de la interaccion
Ninguna

VIll.- Manejo de la informacion

| Informacion de libre acceso. |

IX.- Esfuerzo

Actividades de intensidad moderada por mas de cuatro horas, el resto de la jornada con actividades
de alta intensidad por periodos de 1 a 2 hrs.

Esfuerzo mental minimo.

Presion de tiempo
Minima presién de tiempo.

X.- Condiciones de trabajo

Fisicas

Permanentemente condiciones extremas de iluminaciéon (mala iluminaciéon o extremos reflejos de sol
o0 luz), de ventilacion, entre otras.

Frecuentemente exposicion al polvo, tierra, grasa y aceite.

Ocasionalmente exposicion a fluidos.

Ocasionalmente uso de equipos protectores personales pesados o incémodos.

Riesgos
Posibilidad de dafios menores o una minima probabilidad de dafio mayor, debido a la exposicion a
los elementos de riesgo.

Xl.- Perfil de puesto

Generalidades
Edad De: 18 Hasta: 35 arfios
Sexo Masculino
Estado civil Indistinto

Competencia

Escolaridad
Primaria

RHAP-POP-FO-13-02
A30104
Inicio de vigencia: 10/06/2011



Requisitos adicionales
Licencia de chofer vigente.
Experiencia para ingresar al puesto

\ De 3 a 6 meses en puesto similar

Tiempo promedio para alcanzar el nivel de desempeio requerido

‘ De 1 a 3 meses

Competencias de gestion: generales

NIVEL

Actitud de servicio
Compromiso
Proactividad/iniciativa
Responsabilidad
Trabajo en equipo
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Competencias de gestion: especificas
NIVEL
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Elaboro - Reviso
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Lic. Claudia Liz& u' on Cotri Mtra. Cristina Aguilar Ruiz Ing. Marco Antqmo Villanueva
Analista de Procesos y Administrador de Contratacion y Gaxiola

" Proyectos Movilidad de Personal Supervisor de Servicios (Areas
Verdes de la Institucion)

1 3

Lic. Octaviano Garcia Agliero
Supervisor de Servicios
Generales

Autorizo

AN
Mtro. Lerenza }\ ompean
Director de Recursos a es y Servicios Generales
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