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DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

Fecha de creación: 21-JUL-2023 Versión: 0.0. Autorizado: Lidia Cabrera 

Formato vigente a partir del: 27-JUL-2023 Elaborado: Nicanor Bravo Revisado: Erick Mariaud 
                           

Sociedad: Grupo El día que me quieras S.A de C. V. 
                           

1.- Identificación del puesto 
                           
Nombre del puesto: Jardinero   

Área: Mantenimiento No. de personas en el puesto 1 

Empresa: María Argentina No. personas que le reportan 0 

Tipo de puesto: Operativo  

Reporta a: Jefe de Mantenimiento  

Jornada: 
De lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, sábado de 09:00 a 14:00 horas, 

descanso domingo 
                           

2.- Organigrama 

 

 
 

3.- Objetivo del puesto 
                           

Responsable del mantenimiento, diseño y cuidado de los jardines, macetas, césped, asegurando la correcta 

distribución, crecimiento y desarrollo conforme al plan de jardinería del jefe de mantenimiento. 

 

 

 

 

 

  

4.- Indicadores del puesto 

INDICADOR META FRECUENCIA 

Podado y Recorte 100% Mensual 

Orden y limpieza 100% Mensual 

Control de Plagas y Enfermedades 100% Mensual 

Cuidado del Césped 100% Mensual 

Riego 100% Mensual 
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5.- Funciones generales 
 

Funciones Responsabilidades 

Actividades de 

jardinería 

De acuerdo a las necesidades de mantenimiento se realizarán las siguientes actividades 

de jardinería: 

• Cuidar y mantener en óptimas condiciones los jardines, las plantas interiores y 

exteriores del restaurante y área administrativa 

• Fertilizar las plantas y el césped identificando las sustancias químicas y 

fertilizantes apropiados para mantener la tierra en condiciones óptimas. 

• Regar las plantas según sea necesario. 

• Mantener flores, arbustos y árboles en perfectas condiciones. 

• Podar y recortar las plantas de conformidad con las especificaciones establecidas 

por el jefe de mantenimiento 

• Gestionar las actividades de conservación de acuerdo a la época del año. 

• Planificar el cuidado de las áreas verdes a corto, mediano y largo plazo 

• Recoger y eliminar la basura y hojas secas. 

• Realizar las actividades de mantenimiento correctivo y reactivo oportunamente 

en la fuente 

• Aplicar abono a las zonas que lo requieran. 

• Mantener el equipo y herramientas limpias y en óptimas condiciones necesarias 

para realizar su trabajo impecablemente. 

• Instalar y mantener plantas de temporada 

• Segar, podar y fertilizar los espacios verdes 

• Abonar, recortar bordes y eliminar las malas hierbas 

• Podar y recortar árboles y arbustos 

• Mantener en buenas condiciones toda la maquinaria y los equipos de jardinería 

• Controlar y mantener la salud de las plantas y césped 

• Ocuparse de los problemas de plagas que puedan dañar a las plantas 

• Mantener los jardines y los espacios verdes limpios de restos y basura 

• Sugerir iniciativas creativas para impulsar el crecimiento de flores y pasto. 

• Elaborar y adoptar las medidas de seguridad en su lugar de trabajo. 

• Implantar las mejores prácticas de cuidado del medioambiente. 

• Determinar la aparición de plagas e informar al proveedor para que proporcione 

los tratamientos apropiados. 

• Instalar, limpiar, dar mantenimiento a la fuente. 

• Utilizar herramientas eléctricas como sopladoras de hojas, sierras y podadoras. 

• Usar el equipo de protección personal según las políticas de la empresa y las 

regulaciones gubernamentales como guantes, protectores oculares y botas. 

• Conservar las áreas pavimentadas y de acceso limpias y seguras. 

• Colocar estacas para enderezar las plantas que tengan curvaturas. 

• Instalar sistemas de riego. 

• Cavar hoyos para plantar arbustos y plantas de acuerdo al diseño del jardín del 

jefe de mantenimiento. 

Limpieza de fuente: 

Paso 1: Preparar los insumos para la limpieza de la fuente 

Paso 2: Desconectar y quitar la bomba 

Paso 3: Sacar el exceso de agua 

Paso 4: Limpiar el musgo 

Paso 5: Limpiar la entrada y salida de agua 

Paso 6: Tallar y limpiar la fuente 

Paso 7: Aprovechar para verificar las luces 

Paso 8: Se coloca una pastilla de cloro cada 20 días para mantener cristalina el agua 

Paso 9: Se talla la teja 

Paso 10: Se drena el agua 

Paso 11: Se coloca bomba 

Paso 12: Se llena fuente (se enciende bomba) 
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Gestión de 

actividades de 

mantenimiento 

• Estimar y seleccionar solo el material necesario para la realización del trabajo. 

• Elaborar requisiciones de materiales y piezas necesarios para ejecutar las 

actividades de jardinería a través del jefe de mantenimiento 

• Elabora reportes periódicos de las tareas asignadas. 

• Mantener limpio y en orden los equipos y la bodega de insumos. 

• Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad  

• Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada por los responsables de las 

áreas o jefe de mantenimiento 

• Realizar inventarios cada mes de la herramienta e insumos necesarios para 

hacer sus labores. 

Seguridad 

Mantener un entorno de trabajo seguro y saludable aplicando las normas de higiene y 

seguridad y cumpliendo la normativa legal 

Portar siempre que se esté dando mantenimiento el equipo de protección personal, como 

los anteojos y la careta de seguridad. 

Calidad 
Mantener un alto nivel de calidad en el servicio proporcionado para superar las 

expectativas de los clientes potenciales e invitados. 

 

 
 

6.- Relaciones internas y externas 
 

Relaciones internas Relaciones externas 

Mantenimiento 
No aplica 

Recursos Humanos 

 

7.- Perfil del puesto 
 

Formación académica: Secundaria o Preparatoria (concluida) 

Sexo: Masculino Estado civil: Indistinto 

Especialidad: 

• Experiencia como jardinero 

• Conocimiento de los ciclos de vida de las plantas de la zona 

• Pasión por los espacios exteriores y las plantas 

Años de experiencia: 1 año desempeñado la función 

Competencias humanas: 

• Organización 

• Capacidad de estar de pie durante largos períodos 

• Resolución de problemas y toma de decisiones 

• Capacidad para trabajar bajo presión en un entorno acelerado 

• Trabajo en equipo 

• Proactividad 

• Orden y limpieza 

Competencias técnicas: 

• Conocimiento de las plagas locales y cómo eliminarlas 

• Conocimiento de fertilizantes sintéticos y naturales 

• Conocimiento de las normativas estatales de salud y seguridad  

Manejo de software: No aplica 

Idioma: No aplica 

 

 

8.- Control de cambios 

FECHA MODIFICACIÓN (SECCIÓN) 
REALIZO 
(Puesto) 

21 JUL 2023 Alta formato Gerente Capacitación 

27 JUL 2023 Llenado descripción del puesto   Gerente Capacitación 

   

   

   

   


