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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion de Parques y Jardines se
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los érganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién, por la razéon consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracién Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de Direccién de Parques y Jardines, tiene
por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefiarlo
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad
de puestos y actividades.

El Reglamento de fa Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VIII, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacién
General de Administracién e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefario de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econdémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccién de Parques y Jardines.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direcciéon de Parques y Jardines para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacion, comunicacion, difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Parques y Jardines.
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FUNDAMENTO LEGAL.:

El Manual de Organizacion de la Direccién de Parques y Jardines, se emite
en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion 11, 40 fraccion 11, 45 y 46
de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco,
asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIII y LVIIl del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado
por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administracion e
Innovacién Gubernamental, para su publicacion y conocimiento, y en consecuencia,
sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que
integran ésta Direccion de Parques y Jardines.
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MISION:

Conservar y embellecer los espacios verdes urbanos mediante estrategias
sostenibles de mantenimiento, asegurando la preservacion del entorno natural y
promoviendo el bienestar de la comunidad a través de una gestion eficiente y
responsable de los recursos, en beneficio de la ciudadania.

VISION:

Lograr establecernos como una dependencia lider en la gestion ambiental y
el mantenimiento de areas verdes, reconocida por su compromiso con la
sostenibilidad, innovacién y participacion ciudadana en la construccién de ciudades
mas verdes y saludables, contribuyendo al bienestar de la ciudadania.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempeiio de la Direccion de Parques
y Jardines son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los
Servidores Ptblicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades
de la ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:
Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con

buena predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas €
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud,
compafierismo y entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar
certidumbre, honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacién del derecho, la
justicia y el ejercicio de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL:

Garantizar la conservacion, mantenimiento y mejora de las areas verdes
urbanas y jardines publicos mediante la implementacion de estrategias sostenibles
y eficientes que permitan su optimo desarrollo, esto incluye la rehabilitacion de
espacios deteriorados, reforestacion, instalacion de sistemas de riego
automatizados eficientes, y la capacitacién del personal encargado.

Asimismo, se busca fomentar la educaciéon ambiental entre la ciudadania y
generar conciencia sobre la importancia de la preservacién del entorno natural,
promoviendo la integracion de la comunidad en programas de voluntariado y
adopcion de espacios verdes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Implementacién de programas de mantenimiento y reforestacion para
preservar la biodiversidad urbana.

« Optimizar el uso de recursos humanos, materiales y financieros en la gestion
de areas verdes.

o Fomentar la participacién ciudadana y la educacion ambiental en la
conservacion de espacios verdes.

e Incorporar tecnologias y practicas sostenibles para el mantenimiento
ecolégico de jardines y parques.

o Establecer mecanismos de monitoreo y evaluacién para mejorar
continuamente las estrategias de conservacion.

e Crear campafias de concienciacion para la proteccion y el uso adecuado de
parques y jardines.

e Desarrollar planes de contingencia para la restauracion de areas verdes
afectadas por desastres naturales.

e Impulsar la capacitacion constante del personal en técnicas innovadoras de
jardineria y conservacion del medio ambiente.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

LEY PARA SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL H. AYUNTAMIENTO

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO

¢ PALACIO MUNICIPAL
-~ 12GOSpe ; . L 474 74121 21 /47474 121 00 / 474 74 204 01

MQRENQ { J e Judrez esq. Francisco Gonzalez Ledn 5/N Zona Centro, C.P. 47400

- PUEBLE MEGICY \'h- LA HUMANIDAD Lagos de Moreno, Jalisco.

www ldm.gob.mx




"LAGOS

- DE MORENO

H, AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL

 ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

s " DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES el

~ DIRECTOR

Subervisér y d'irigir' todas las actividades del departamento
i para garantizar el mantenimiento y la mejora de los
Objetivo parques, jardines y areas verdes.

FUNCIONES

Contenido Organizacional: Reporta al Presidente Municipal y/o al Coordinador
General de Servicios Publicos Municipales.

Relaciones Internas: Colabora con el jefe administrativo, encargado de personal,
encargado de mantenimiento, supervisor, encargado de cuadrillas y personal
operativo.

Relaciones Externas: Coordina con Coordinacion General de Servicios Publicos
Municipales, Direccién de Ecologia, Direccion de Aseo Publico, Tesoreria
Municipal, Direccién de Vehiculos, Departamento de Proveeduria.

Reportes Desarrollados: Informes de progreso mensuales, trimestrales, y
anuales, solicitudes, oficios internos, oficios a otras dependencias
gubernamentales.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Estrategias de mantenimiento,
coordinacién del departamento, gestién de apoyo a las actividades, coordinacion
con otras dependencias gubernamentales, asignacion de recursos, seleccion de
personal y representacion de la direccion.

Finalidades: Mantener y embellecer areas verdes para el disfrute de Ia

comunidad.
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Competencias laborales: Elaboracion de proyectos, mantenimiento de areas
verdes, agronomia.

Perfil Académico No requerida

Coordinacion, liderazgo, toma de decisiones, solucion de

Habilidades laborales | conflictos, manejo de personal.

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,

Actitudes iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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JEFE ADMINISTRATIVO i
Gestionar los recursos financieros y administrativos del
Objetivo departamento.

FUNCIONES

Relaciones Internas: Coordinacion con todos los empleados del departamento.

Relaciones Externas. Interactia con Coordinacién General de Servicios
Publicos Municipales, Direccion de Ecologia, Direccion de Aseo Publico,
Tesoreria Municipal, Direccion de Vehiculos, Departamento de Proveeduria.

Reportes Desarrollados: Reportes de inventario, informes mensuales,
trimestrales, anuales, oficios, bitacoras, formatos de control interno.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Toma de decisiones con el personal
tanto administrativo como operativo, control de inventario, asignaciéon de
cuadrillas y/o cualquier actividad relacionada con el personal administrativo,
administracion efectiva de insumos al personal operativo, control de tiempo
extraordinario.

Competencias laborales: Elaboracién de proyectos, mantenimiento de areas
verdes.

Perfil Académico No requerido

Coordinacion, liderazgo, toma de decisiones, solucion de
Habilidades laborales | conflictos, manejo de personal.

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,
Actitudes iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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ENCARGADO DE PERSONAL

Objetivo Control de las actividades diarias del personal.

FUNCIONES
Contenido Organizacional: Reporta al jefe administrativo.

Relaciones Internas: Coordina con supervisores y operativos.

Relaciones Externas. Contacto ocasional con Coordinacion General de
Servicios Publicos Municipales, Direccion de Ecologia, Direccién de Aseo Publico,
Tesoreria Municipal, Direccién de Vehiculos, Departamento de Proveeduria.

Reportes Desarrollados: Informes de personal, reportes de asistencia,
incidencias, permisos econémicos, control de vacaciones, tiempo por tiempo.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Asignacion de tareas, evaluacion de
desempefio.

Perfil Académico No requerida

Coordinacion, liderazgo, toma de decisiones, solucion de
Habilidades laborales | conflictos, manejo de personal.

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,

iniciativa, h i [ alisi intesis.
e iativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis
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Objetivo

Supervisar las actividades diarias de mantenimiento
operacion.

y

FUNCIONES

Contenido Organizacional: Reporta al director, jefe administrativo y/o encargado

de personal.

Relaciones Internas: Coordina con operativos y encargados de cuadrilla.

Relaciones Externas: Ninguna relacion externa significativa.

Reportes Desarrollados: Reportes diarios de actividades y progreso.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Asignacion de tareas diarias, gestion

de recursos en campo.

Competencias laborales: Coordinacion del personal

Perfil Académico

No requerida

Habilidades laborales

Coordinacion, liderazgo, toma de decisiones, solucion de
conflictos, manejo de personal.

Actitudes

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,
iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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__AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo Apoyar en tareas administrativas y de gestion documental.

FUNCIONES

Contenido Organizacional: Reporta al jefe administrativo.
Relaciones Internas: Interactia con todo el personal administrativo.

Relaciones Externas: Contacto ocasional con Coordinacién General de
Servicios Publicos Municipales, Direccion de Ecologia, Direccion de Aseo Publico,
Tesoreria Municipal, Direccién de Vehiculos, Departamento de Proveeduria.

Reportes Desarrollados: Informes de actividades administrativas.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Gestién de archivos, manejo de
correspondencia.

Competencias laborales: Organizacion, archivo y control de documentos fisicos
y digitales, responder consultas, atender llamadas y proporcionar informacion,
elaboracion de informes, memorandos, correos electrénicos y otros documentos
oficiales, coordinacion de citas, reservas y seguimiento de compromisos,
supervision y registro de materiales de oficina y suministros.

Perfil Académico No requerido

4y Coordinacion, liderazgo, toma de decisiones, solucién de
Habilidades laborales | conflictos, manejo de personal.

; Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,
Actitudes iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Objetivo Asistir al jefe administrativo en tareas cotidianas.

FUNCIONES
Contenido Organizacional: Reporta al jefe administrativo.

Relaciones Internas: Coordina con el equipo administrativo.

Relaciones Externas: Interaccion minima con Coordinacion General de Servicios
Publicos Municipales, Direccién de Ecologia, Direccién de Aseo Publico,
Tesoreria Municipal, Direccién de Vehiculos, Departamento de Proveeduria.

Reportes Desarrollados: Registros de actividades diarias.
Decisiones que se Toman en el Puesto: Tareas menores de gestion

Competencias laborales: Organizacion, archivo y control de documentos fisicos
y digitales, responder consultas, atender llamadas y proporcionar informacion,
elaboracién de informes, memorandos, correos electronicos y otros documentos
oficiales, coordinaciéon de citas, reservas y seguimiento de compromisos,
supervision y registro de materiales de oficina y suministros.

Perfil Académico No requerido

Coordinacion, liderazgo, toma de decisiones, solucion de
Habilidades laborales | conflictos, manejo de personal.

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,
Actitudes iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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ENCARGADO DE CUADRILLA
Objetivo Liderar y coordinar un equipo de trabajo en el campo.
FUNCIONES

Contenido Organizacional: Reporta al Supervisor.

Relaciones Internas: Coordina con operativos y supervisor.
Relaciones Externas: Ninguna relacion externa significativa.
Reportes Desarrollados: Reportes de actividades diarias de cuadrilla.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Asignacion de tareas y recursos
dentro de la cuadrilla.

Competencias laborales: Conocimiento en mantenimiento de areas verdes,
manejo de herramientas y equipo de trabajo.

Perfil Académico No requerido

it Coordinacién, liderazgo, toma de decisiones, solucién de
Habilidades laborales | conflictos, manejo de personal.

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,

Actitudes iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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"ENCARGADO DE AREA DE MANTENIMIENTO

Supervisar y realizar el mantenimiento de eqmpos y
herramientas, asi como la correccion por defectos de
Objetivo herramientas y equipos utilizados para la eficiencia de las
actividades propias de la direccién (bombas, sistemas de
riego, etc.)

FUNCIONES

Contenido Organizacional: Reporta al supervisor y/o jefe administrativo.
Relaciones Internas: Interactia con todo el personal operativo.
Relaciones Externas: Ninguna relacion externa significativa.

Reportes Desarrollados: Reportes de estado y reparacién de equipos.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Resolucion de problemas menores en
el campo.

Competencias laborales: Conocimiento en mantenimiento de areas verdes,
manejo de herramientas, reparacion y mantenimiento preventivo y correctivo de
equipo de trabajo y suministros.

Perfil Académico No requerido

Coordinacion, liderazgo, toma de decisiones, solucion de
Habilidades laborales | conflictos, manejo de personal.

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,
Actitudes iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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PERSONAL OPERATIVO
Realizar las tareas diarias de mantenimiento y operacion
Objetivo en parques y jardines
FUNCIONES

Contenido Organizacional: Reportan al Encargado de Cuadrilla.

Relaciones Internas: Interactiian principalmente con su cuadrilla y supervisor.
Relaciones Externas: Ninguna relacion externa significativa.

Reportes Desarrollados: Reportes de progreso y actividad diaria.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Resolucion de problemas menores en
el campo.

Competencias laborales: Conocimiento en mantenimiento de areas verdes,
manejo de herramientas.

Perfil Académico No requerido

Coordinacion, toma de decisiones, solucién de conflictos,

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,
Actitudes iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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Objetivo

Propésito General: Realizar las tareas diarias de
mantenimiento y operacion en parques y jardines

FUNCIONES

el campo.

Contenido Organizacional: Reportan al Encargado de Cuadrilla.

Relaciones Internas: Interactian principalmente con su cuadrilla y supervisor.
Relaciones Externas: Ninguna relacion externa significativa.

Reportes Desarrollados: Reportes de progreso y actividad diaria.

Decisiones que se Toman en el Puesto: Resolucion de problemas menores en

Competencias laborales: Conocimiento en mantenimiento de areas verdes,
manejo de herramientas, licencia para conducir.

Perfil Académico

No requerido

Habilidades laborales

Coordinacion, toma de decisiones, solucion de conflictos,
manejo de personal

Actitudes

Responsabilidad, amabilidad, carisma, trato de personal,
iniciativa, honestidad, capacidad de analisis y sintesis.
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
con el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metodica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:
e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores
e Cumplimiento de metas y objetivos
e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area
¢ Evita fuga de talentos y conocimientos
e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal
e Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesion de Direccion de Parques y Jardines se presenta
de la siguiente manera:

Nivel Estratégico (Alta Direccion)
1. Director
Maxima autoridad en la dependencia.
Toma decisiones clave para la organizacion.
Sucesor; Jefe Administrativo

Nivel Tactico (Gerencial o de Coordinacion)

2. Jefe Administrativo Reporta directamente al Director.
Coordina las areas administrativas, contables y financieras.
Supervisa al Encargado de Personal y al Auxiliar Administrativo.
Sucesor: Encargado de personal
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Nivel Operativo (Intermedio)

3. Encargado de Personal
Reporta al Jefe Administrativo.
Responsable de la gestién del personal: reclutamiento, contratacion, capacitacion
y evaluacion.
Supervisa el trabajo del Auxiliar Administrativo en temas de némina, registros, etc.
Sucesor: Auxiliar Administrativo

4. Auxiliar Administrativo
Reporta al Encargado de Personal o al Jefe Administrativo.
Realiza tareas de apoyo administrativo, control de documentacién, registro de
incidencias, etc.
Sucesor: Supervisor

5. Supervisor
También puede estar en el nivel tactico, dependiendo del tamafio de la empresa.
Reporta al Jefe Administrativo o directamente al Director si la estructura es mas
horizontal.
Supervisa directamente al Jefe de Cuadrilla.
Sucesor: Jefe de Cuadrilla

6. Jefe de Cuadrilla
Reporta al Supervisor.
Coordina directamente al Personal Operativo.
Responsable del desempefio de su equipo en campo o en produccién.
Sucesor: Operativo en turno.

Nivel Operativo (Ejecucién Directa)
7. Personal Operativo
Reporta al Jefe de Cuadrilla.
Realiza las actividades practicas o manuales de la empresa (produccion,
mantenimiento, limpieza, etc.).
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
PARQUES Y JARDINES

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién de Parques y Jardines para comunicar informacién entre el
personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

Domicilio: ABRAHAM VEGA S/N, ENTRE LAS CALLES ANTONIO MORENO
OVIEDO Y AGUSTIN PADILLA

Teléfono: 474 688 08 23

Correo electrénico: parquesyjardines@ldm.gob.mx

Dias y horario de atencién: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 15:00 HRS

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccién es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccion de Parques y Jardines tenga un(a) nuevo(a) integrante
en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién que
debera incluir lo siguiente:

PROGRAMA DE INDUCCION PARA PERSONAL DE NUEVO INGREASO AL
DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES.

Objetivo: Brindar a los nuevos colaboradores las herramientas necesarias para
desempenar sus funciones de manera eficiente, segura y en alineaciéon con los
valores del ayuntamiento y de la direccién de parques y jardines.
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MODULO 1: BIENVENIDA Y PRESENTACION DEL DEPARTAMENTO.

¢ Introduccién a la misién, vision y valores del ayuntamiento.

e Presentacion del Departamento de Parques y Jardines: estructura
organizacional, funciones y responsabilidades.

e Recorrido por las instalaciones y zonas de trabajo.

e Presentacion del equipo de trabajo.

MODULO 2: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

o Descripcion detallada de tareas y objetivos.
e Procedimientos y estandares de mantenimiento de areas verdes.
¢ Usoy cuidado de herramientas y maquinaria.

e Programacién de actividades y reporte de avances.

MODULO 3: SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

s Normas de seguridad y uso de equipo de proteccién personal (EPP).
» Identificacion y prevencién de riesgos laborales.

e Manejo seguro de productos quimicos y residuos.

e Procedimientos en caso de emergencias.

e Platica acerca de seguridad e higiene por parte del personal de Coordinacion
General de Administracion e Innovacién Gubernamental.
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MODULO 4: NORMATIVIDAD Y RELACIONES INSTITUCIONALES.

» Regulaciones ambientales y normativas municipales.

¢ Politicas de conducta y ética laboral.

¢ Relacién con otras areas del ayuntamiento y atencién al ciudadano.

» Importancia del servicio publico y el impacto del trabajo en la comunidad.

MODULO 5: EVALUACION Y CIERRE.

¢ Evaluacién de conocimientos adquiridos.

« Espacio para dudas y retroalimentacion.

+ Entrega de material de consulta y contactos de referencia.
« Firma de conformidad y bienvenida oficial al equipo.

Este programa se desarrollara en un periodo de tres dias, combinando sesiones
teéricas con actividades practicas en campo, al finalizar, el nuevo personal estara
capacitado para integrarse de manera efectiva al equipo de Parques y Jardines.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

7/

“~LCP. Luis Roberto Arce Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez “Mtro. Heligdoro Gémez
Hernandez GChavez,
Director de Parques y Presidente Municipal de Lagos Coordinador General de
Jardines de Moreno, Jalisco. Administracién e Innovacion
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