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1.  INTRODUCCIÓN 
 

 
 

 
El presente manual de procedimientos se elabora con la finalidad de ser 

una herramienta que venga a eficientar y mejorar los servicios que brinda a la 
ciudadanía en general, este departamento de Jardinería del H. Ayuntamiento 
Municipal de Teloloapan, Gurrero, ofreciendo información clara y precisa acerca 
de los procedimientos que se llevan a cabo. Así mismo también facilita la 
información del actuar de los funcionarios públicos en sus obligaciones diarias, 
todo esto con el único fin de dar un beneficio a la ciudadanía en general. 

 
 

2. ANTECEDENTES 
 

 

Al inicio de esta administración 2021 – 2024, al hacerme entrega de este 
departamento de jardinería solo se me entrego lista de personal y algo de 
herramienta, debido a lo anterior se tuvo la necesidad de crear este manual de 
organización con el único fin de tener una idea clara, estructurada y en forma de 
como es que se llevan a cabo todas las actividades y procedimientos en este 
departamento. 
 
En este periodo de gobierno el departamento de jardinería tiene bajo su cargo 
principalmente el mantenimiento, equipamiento, y conservación de parques 
municipales, jardines, áreas verdes, así mismo la promoción de la reforestación y 
de mantener y conservar en óptimas condiciones las áreas verdes en beneficio de 
la ciudadanía ya que los utilizan como zonas de recreación y esparcimiento. Las 
áreas arboladas influyen en el estado psicológico de la población, ofreciendo la 
posibilidad de descansar, relajarse, pasear, de disfrutar de la naturaleza. 
 
 

3.  MARCO JURÍDICO 
 
En el rubro jurídico, el departamento de jardinería tiene como sustento legal lo 
siguientes:  
 

•  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

•  Constitución Política para el Estado de Guerrero 

•  Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. 

•  Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Teloloapan, Guerrero. 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado 
de Guerrero 

• Plan de Desarrollo Municipal de Teloloapan, Guerrero, 2021-2024. 

•  Reglamentos Municipales del H. Ayuntamiento de Teloloapan, Guerrero 

•  Ley Federal Trabajo. 
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4. ATRIBUCIONES GENERALES 

 
 Mantenimiento y conservación de parques municipales y jardines. 

 Dar mantenimiento permanente a las áreas verdes del zocalo municipal 
como son jardineras y árboles. 

 Estar pendiente de la conservación de la imagen de los camellones, 
jardineras y árboles de las entradas principales de esta ciudad, como son 
las del boulevard bicentenario, via rápida, boulevard Emiliano zapata y 
prolongación de la Avenida 10 de enero 

 Reforestar los árboles, plantas y áreas verdes en las mayores cantidades 
posibles. 

 Atender las solicitudes de servicio de jardinería de los ciudadanos, así 
mismo de diversas instituciones educativas y religiosas, como también las 
comisarías y delegaciones de este municipio. 

 
 

 
 

5.  MISIÓN 

Concientizar a la población en general de la importancia de las áreas verdes con las 

que contamos en nuestro municipio, de igual manera dar un manejo adecuado a las 

áreas que están en total abandono reforestándolas y brindándoles el cuidado 

necesario. 

 

6.  VISION  

El departamento de Jardinería brindara el mantenimiento de áreas verdes, además 

de exhortar y concientizar a la población del municipio de la importancia y cuidado 

de las mismas para siempre tenerlas en buenas condiciones. 
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7.  OBJETIVOS GENERALES 
 

Se busca desarrollar el mantenimiento y conservación de áreas verdes en todas las 

calles y avenidas del municipio para evitar que se conviertan en basureros, ya que 

últimamente la población ha convertido las guarniciones en basureros y es 

necesario hacer del conocimiento de la población que las áreas verdes son 

importantes para todos; por otra parte tenemos que encontrar los árboles propios a 

la escasez del agua existente durante los meses de sequía dada la exigencia del 

clima que tenemos y la falta del líquido es necesario estructurar los bulevares con 

árboles más resistentes al clima. 

 
 
 
 
 
 
 

8.  ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL 
 

El departamento de Jardinería depende directamente de la Oficialía Mayor, así 
como también del presidente municipal y el secretario general como se muestra 
a continuación:  
 

 
 
 
 

 

Presidente 
Municipal

Secretario 
General

Oficialia 
Mayor

Jardineria 
Municipal
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9. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 
9.1 Director de Jardinería 

INDENTIFICACION 

Nombre del Puesto Director de Jardinería 

Jefe Inmediato Oficial Mayor 

Subordinados 
Inmediatos 

Subdirector de Jardinería 
jardineros 
auxiliar de jardinero 
chofer 
 
 
 

Suplencia en caso de 
ausencia 

El Subdirector de Jardinería o la persona que 
designe el Presidente Municipal 

FUNCIONES 

 Representar y coordinar todas las actividades propias del departamento de 
jardinería. 

 Manejar y administrar los recursos humanos con los que se cuenta. 
 Recibir y dar respuesta a solicitudes de ciudadanos, comisarios y delegados 

de esta cabecera municipal. 
 Recibir y ejecutar las indicaciones del Presidente Municipal, Secretario y 

Oficial Mayor. 
 Gestionar las herramientas y materiales necesarias para llevar a cabo las 

actividades diarias. 
 Estar al tanto del estado del vehículo asignado a este departamento. 
 Elaborar una programación de las actividades por semana para llevar un 

control diario de las mismas. 
 Proponer acciones, campañas y proyectos para mejorar el servicio de 

jardinería. 
 Elaborar y presentar informes mensuales de actividades. 
 

PERFIL PROFESIONAL 

Puesto Director de Jardinería 

Preparación Académica Maestro titulado en materia de historia. 

Conocimientos Pedagogía general 

Experiencia Laboral 9 años en función publica 

Habilidades y destrezas Actitud de servicio  
Facilidad de palabra 
Toma de decisiones bajo presión 
Iniciativa, eficiente e innovación 
Trabajo en equipo 
Honestidad  
Manejo de Personal 
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9.2 Subdirector de Jardineria. 

 

INDENTIFICACION 

Nombre del Puesto Subdirector de Jardinería 

Jefe Inmediato Director de Jardinería 

Subordinados 
Inmediatos 

jardineros 
auxiliar de jardinero 
chofer 
 
 
 

Suplencia en caso de 
ausencia 

La persona que designe el Presidente Municipal 

FUNCIONES 

 Apoyar al director en la toma de decisiones para el buen funcionamiento del 
departamento. 

 Asignar a cada elemento las actividades específicas que deben realizar 
diariamente. 

 Verificar que realmente se estén llevado a cabo las actividades 
programadas con tiempo de anticipación. 

 Estar al pendiente del estado físico de la herramienta que utilizan los 
elementos diariamente. 

 
 

PERFIL PROFESIONAL 

Puesto Subdirector de Jardinería 

Preparación Académica Licenciado en Educación Física 

Conocimientos Pedagogía general 

Experiencia Laboral 4 años en función publica 

Habilidades y destrezas Actitud de servicio  
Facilidad de palabra 
Toma de decisiones bajo presión 
Iniciativa, eficiente e innovación 
Trabajo en equipo 
Honestidad  
Manejo de Personal 
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9.3 Jardinero. 

 

INDENTIFICACION 

Nombre del Puesto Jardinero 

Jefe Inmediato Director de Jardinería 

Suplencia en caso de 
ausencia 

La persona que designe el Director de Jardinería o 
el Presidente Municipal 

FUNCIONES 

 Manejo de la desbrozadora. 
 En la poda de un árbol, debe podar las ramas más altas. 
 Utilizar las tijeras para podar y dar diferentes formas en árboles y plantas. 
 Manejo del gancho con extensión para cortar ramas altas y gruesas de los 

árboles. 

PERFIL PROFESIONAL 

Puesto Jardinero 

Preparación Académica Educación Básica terminada 

Conocimientos Básicos de Jardinerías  

Experiencia Laboral Experiencia en el campo por lo menos de 1 a 10 
años. 

Habilidades y destrezas Actitud de servicio  
Facilidad de palabra 
Toma de decisiones bajo presión 
Iniciativa, eficiente e innovación 
Trabajo en equipo 
Honestidad 

 
 

9.4 Auxiliar de Jardinero. 
 

INDENTIFICACION 

Nombre del Puesto Auxiliar de Jardinero 

Jefe Inmediato Director de Jardinería 

Suplencia en caso de 
ausencia 

La persona que designe el Director de Jardinería o 
el Presidente Municipal 

FUNCIONES 

 Auxiliar al Jardinero con el manejo de herramientas. 
 Juntar la basura que se genera (ramas, hojas, pasto y maleza) y cargarla en 

la camioneta. 
 Manejo de la bomba aspersora con líquido herbicida o Foley para combatir 

plagas. 
 Manejo de la sopladora eléctrica. 

PERFIL PROFESIONAL 

Puesto Auxiliar de Jardinero 

Preparación Académica Educación Básica Terminada 

Conocimientos Generales básicos sobre jardinería 

Experiencia Laboral De 1 año a 10 años en función pública o privada. 

Habilidades y destrezas Actitud de servicio  
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Facilidad de palabra 
Toma de decisiones bajo presión 
Iniciativa, eficiente e innovación 
Trabajo en equipo 
Honestidad  

 

 

9.5 Chofer. 

INDENTIFICACION 

Nombre del Puesto Chofer 

Jefe Inmediato Director de Jardinería 

Suplencia en caso de 
ausencia 

La persona que designe el Director de Jardinería o 
el Presidente Municipal 

FUNCIONES 

 Estar continuamente monitoreando el estado físico del vehículo asignado a 
este departamento. 

 Manejo del vehículo asignado. 
 Apoyar a los auxiliares de jardinero para cargar y descargar la basura que 

se genera en el lugar destinado para dichos residuos. 

PERFIL PROFESIONAL 

Puesto Chofer 

Preparación Académica Educación Básica Terminada 

Conocimientos Conocer el manejo de un vehículo automotor, 
mecánica básica. 

Experiencia Laboral 5 años de experiencia en manejo de vehículos. 

Habilidades y destrezas Actitud de servicio  
Facilidad de palabra 
Toma de decisiones bajo presión 
Iniciativa, eficiente e innovación 
Trabajo en equipo 
Honestidad  
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9.       FIRMAS DE AUTORIZACION 
 
 
 

ELABORÓ 
 
 

_________________________________________ 
Profr. Salomón Rodrigo Beltrán Anica 

Director de Jardinería 
 

REVISÓ 
 

_______________________________ 
Profr. Salomón Beltrán Martínez 

Secretario General 
 

 
Vo.Bo. 

 
__________________________ 

 
 
 

 

10.- DIRECTORIO 
 

DIRECTORIO 

ARQ.HOMERO HURTADO FLORES 

Presidente Municipal 
 
LIC. VAPSI ARELI POLANCO ALVAREZ 

SÍNDICO 

 

MANUEL BUSTAMANTE BLAS 
REGIDOR 

C. RAFAEL VALENTIN MENDOZA ALVAREZ 

REGIDOR 

 

FLOR DE LIZ ESPINDOLA AVILA 

REGIDORA 

 

NELIDA MOJICA REYNA 
REGIDORA 

 

JESUS YAREM SANCHEZ AVILA 

REGIDOR 

 

EMILIA JIMENEZ FIGUEROA 
REGIDORA 

 

REYNA REGINA RUEDA ESPINOSA 

REGIDORA 

 

MARIA FERNANDA MARCHAN CUEVAS 

REGIDORA 

 
 
PROFR. SALOMON BELTRAN MARTINEZ 

SECRETARIO GENERAL DE 
GOBIERNO DEL AYUNTAMIENTO 

 
 


