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1. Objetivo

Conservar y mantener en funcionamiento las areas de jardin comprendidas dentro de las
instalaciones de los edificios del Poder Judicial del Estado, mediante la supervision y
coordinacion de las distintas préacticas de jardineria.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a las Subdirecciones de Servicios Generales y
Adquisiciones y Enajenaciones del Poder Judicial del Estado de México, que participan, por
competencia especifica, en la elaboracion y aprobacién del —Programa Anual de Supervision de
Areas de Jardin-; solicitud y adquisicion del material necesario para el mantenimiento de las
mismas, y en los recorridos de supervision correspondientes.

Al personal con categoria de Ayudante General, Intendencia y Auxiliar de Intendencia, que
tengan a su cargo la conservacion y mantenimiento de las areas de jardin de los edificios del
Poder Judicial del Estado; asi como al Titular encargado del edificio, en el seguimiento y
vigilancia de las distintas practicas de jardineria ejecutadas para la conservacion y
funcionamiento de las areas de jardin del edificio.

3. Referencia normativa
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Capitulo XI, art. 37, fracs. Il y VII

Reglamento de Seguridad e Higiene del Poder Judicial del Estado de México:
Capitulo IV, arts. 17, 18, fracs. III,V,VI,VII

Capitulo V, art. 19

Capitulo VII, arts. 23, 24, frac. IV

4. Responsabilidades

La Subdireccién de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de vigilar el
cuidado, conservacion y mantenimiento de las distintas areas de jardin comprendidas dentro de
las instalaciones de los Edificios del Poder Judicial del Estado de México mediante el suministro
y uso eficiente de los recursos.

Director de Recursos Materiales y Servicios:

o Verificar la suficiencia presupuestal para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos bajo su responsabilidad.

Supervisién al Mantenimiento de las Areas de Jardin de

Procedimiento: | aq'instalaciones del Poder Judicial del Estado de México ~ Versién No. 01

Proceso:  Administraciéon de Servicios Internos Fecha: 28 / 03 / 14
2 de1s



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
O e p— T — L DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
CONSEJO DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

&

Subdirector de Servicios Generales:

Manual General de Procedimientos

e Revisar y avalar el -programa anual de supervisiones de areas de jardin-.

e Gestionar ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios la asignacion de recursos
para los recorridos de supervision; asi como la adquisicion de materiales y/o equipo de
jardineria.

e Revisar y rubricar el -reporte mensual de supervision de areas de jardin-.

¢ Informar al Director de Recursos Materiales y Servicios, las acciones realizadas en
materia de conservacion y mantenimiento de areas de jardin, mediante el envio del -
reporte mensual de supervisiéon de areas de jardin-.

Personal de la Subdireccién:

e Elaborar y presentar al Subdirector de Servicios Generales el programa anual de
supervision de areas de jardin de las instalaciones del Poder Judicial del Estado;
atendiendo las necesidades individuales de cada area.

e Solicitar y suministrar al responsable del mantenimiento de las areas de jardin del edificio,
el material necesario para la conservacion y funcionamiento de dichas areas.

e Elaborar diagndstico a través del formato -reporte de supervision de areas de jardin-y en
su caso, capacitar al responsable de su mantenimiento sobre las distintas practicas de
jardineria a desarrollar para la conformacién y mantenimiento de las areas.

e Atendiendo el estado que guarde el area de jardin, llevar a cabo actividades de mejora,
tales como:

- Mejorar y/o corregir cualquier practica de jardineria la cual represente la conservacion
natural de las distintas especies vegetales.

- Realizar cualquier practica agroquimica enfocada al control de plagas y
enfermedades en especies de jardin.

e Proponer mejoras para las areas de jardin en caso de ser necesario.
e Registrar y controlar los formatos -reporte de supervision de areas de jardin-.

e Elaborar y presentar al Subdirector de Servicios Generales el -reporte mensual de
supervision de areas de jardin-.
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¢ Resguardar toda la documentacion generada en este procedimiento.

Manual General de Procedimientos

Responsable del mantenimiento de las areas de jardin:

¢ Realizar el mantenimiento general de las areas de jardin (poda de césped, desorillado,
remocion de tierra, poda de setos, poda de las diferentes especies, riego, retiro manual
de maleza, solo de ser necesario aplicacion de fertilizantes, entre otras).

e Realizar la rotacion y limpieza de plantas de interior asi como pintar e impermeabilizar
macetas, remover o cambiar tierra.

¢ Informar al personal de la Subdireccién de Servicios Generales los riesgos detectados en
las areas de jardin y los requerimientos necesarios para la conservacion y funcionamiento
de las mismas. |

5. Lineamientos de Operacién

e El programa anual autorizado por la Subdireccién de Servicios Generales queda sujeto a
cambios ambientales y estructurales inesperados.

e Al finalizar el recorrido de supervision, el personal de la Subdireccion de Servicios
Generales, el responsable del mantenimiento de las areas de jardin y el Titular encargado
del edificio, firmaran el formato —reporte de supervision de areas de jardin-, el cual
contendra las indicaciones que deberan atenderse y lo que se realizé durante el recorrido.

e Durante el recorrido de supervision y atendiendo el estado que guarden las areas de
jardin, el personal de la Subdireccién de Servicios Generales brindara el apoyo necesario
para la realizacion de las actividades de mantenimiento, funcionamiento y conservacion
de ésas.

e Cuando una maquina podadora o desbrozadora sea recibida por personal de la
Subdireccién de Servicios Generales para reparacion, se debera requisitar el formato —
vale de recepcion de maquinaria descompuesta-; una vez reparada se cancelara dicho
formato y se llenara el formato —vale de entrega de maquinaria reparada-.

e Parael préstamo y recuperacion de maquinas podadoras y desbrozadoras se requisitaran
los formatos —vale de préstamo de maquinas de la Subdireccion de Servicios Generales-
y —vale de recuperacion de maquinas de la Subdirecciébn de Servicios Generales-,
respectivamente.
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e Para el suministro de gasolina (para el funcionamiento de los equipos de jardineria),
bastara con el reporte, via telefénica, del responsable del mantenimiento de las areas de
jardin. |

6. Insumos

¢ Programa anual de supervision de areas de jardin

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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SUPERVISION AL MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE JARDIN DE LAS INSTALACIONES DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PERSONAL DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES

INICIO

©f

ELABORA Y PRESENTA AL SUBDIRECTOR
DE  SERVICIOS  GENERALES  EL
PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION DE
AREAS DE JARDIN COMPRENDIDAS
DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LOS
EDIFICIOS QUE CONFORMAN EL PODER
JUDICIAL.

) 4
N

RECIBE, REVISA Y FIRMA DE
«AUTORIZADO» EL PROGRAMA.
DEVUELVE AL PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION.

<_@
A

RECIBE PROGRAMA AUTORIZADO Y EN
SU CASO, SOLICITA AL SUBDIRECTOR LA
GESTION DE COMPRA DEL MATERIAL
FALTANTE.

) 4
IS

SOLICITA MEDIANTE OFICIO (0-1) AL
SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES Y
ENAJENACIONES LA ADQUISICION DEL
MATERIAL FALTANTE. RECUPERA OFICIO

(01) CON ACUSE DE RECIBO Y SOLICITA )/
SU ARCHIVO.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE
‘ BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

<\

MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

OBTIENE MATERIAL E INICIA RECORRIDO
DE SUPERVISION.

o

LOCALIZA AL RESPONSABLE DEL
MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE
JARDIN DEL EDIFICIO Y REALIZA
SUPERVISION.

o

ELABORA DIAGNOSTICO A TRAVES DEL
FORMATO -REPORTE DE SUPERVISION
DE AREAS DE JARDIN- Y ATENDIENDO EL
ESTADO DETERMINA:

€

Fase
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SUPERVISION AL MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE JARDIN DE LAS INSTALACIONES DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PERSONAL DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y ENAJENACIONES

¢LLEVA A CABO
ACTIVIDADES DE
MEJORA?

Si

REALIZA LA MEJORA O CORRECCION EN
LAS AREAS DE JARDIN DEL EDIFICIO:
PODA ESPECIALIZADA DE ARBOLES Y
PLANTAS/APLICACION DE FERTILIZANTES
SOLIDOS O LIQUIDOS/CONTROLES DE
MALEZA/ CONTROL PREVENTIVO
CURATIVO DE PLAGAS Y
ENFERMEDADES/ROTACION DE
MACETAS, ETC.

o

REGISTRA LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS EN EL FORMATO -REPORTE
DE SUPERVISION DE AREAS DE JARDIN-
Y EN SU CASO EN EL FORMATO -
APLICACION DE AGROQUIMICOS-.

i

INFORMA AL RESPONSABLE  DEL
MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE
JARDIN DEL EDIFICIO, LAS MEJORAS O
CORRECCIONES REALIZADAS Y LAS
RECOMENDACIONES PARA EL
MANTENIMIENTO DEL AREA. SE
CONECTA CON LA ACTIVIDAD 14 DE ESTE
MISMO PROCEDIMIENTO.

1
[ m—

Fase
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SUPERVISION AL MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE JARDIN DE LAS INSTALACIONES DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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<

INFORMA AL RESPONSABLE  DEL
MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE
JARDIN DEL EDIFICIO, LOS RESULTADOS
DEL DIAGNOSTICO Y LAS INDICACIONES
(e) ACTIVIDADES QUE DEBE
DESARROLLAR PARA EL
MANTENIMIENTO DEL AREA.

SO

ENTREGA AL RESPONSABLE DEL
MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE
JARDIN, EL MATERIAL NECESARIO PARA
EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DE MANTENIMIENTO Y SOLICITA FIRMA
DE RECIBO EN EL FORMATO -ENTREGA
DE MATERIALES-.

SO

ENTERA AL ENCARGADO DEL EDIFICIO
SOBRE LOS TRABAJOS REALIZADOS Y
SOLICITA FIRMA DE ENTERADO EN EL
FORMATO: -REPORTE DE SUPERVISION
DE AREAS DE JARDIN- Y EN SU CASO, EN
LOS FORMATOS: -ENTREGA  DE
MATERIALES- Y  -APLICACION  DE
AGROQUIMICOS-.

al

FOTOCOPIA FORMATOS Y ENTREGA
COPIA AL ENGARGADO DEL EDIFICIO.

o\

Fase
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SUPERVISION AL MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE JARDIN DE LAS INSTALACIONES DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PERSONAL DE LA SUBDIRECCION SUBDIRECTOR SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CAPTURA INFORMACION AL RESPECTO
DE LA SUPERVISION, ELABORA Y
PRESENTA AL  SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS ~ GENERALES  -REPORTE
MENSUAL DE SUPERVISION DE AREAS
DE JARDIN- (0-1).

) 4
=
o

RECIBE Y FIRMA REPORTE.

TURNA MEDIANTE OFICIO (0-1) A LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS -REPORTE MENSUAL DE
SUPERVISION DE AREAS DE JARDIN- (0).

RECIBE OFICIO (0) CON REPORTE (0) Y
ACUSA DE RECIBO EN EL OFICIO (01).

RECUPERA OFICIO (01) CON ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA JUNTO CON -
REPORTE MENSUAL DE SUPERVISION DE
AREAS DE JARDIN- (01); ORIGINAL DEL
FORMATO -REPORTE DE SUPERVISION
DE AREAS DE JARDIN- EN SU CASO, DE
LOS FORMATOS  -ENTREGA  DE
MATERIALES- Y  -APLICACION  DE
AGROQUIMICOS-.

L

FIN

Fase
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8. Resultados

e Reporte de supervisién de areas de jardin:
Que soporta la verificacion de las actividades de mantenimiento, conservacién y
funcionamiento de las areas de jardin de las instalaciones del Poder Judicial.

e Reporte mensual de supervision de areas de jardin

9. Medicion
Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Verificacién de las actividades de mantenimiento, conservaciény funcionamiento de las
areas de jardin de las instalaciones del Poder Judicial

Numero mensual de areas de Jardin reportadas Porcentaje mensual del
con buen mantenimiento total de areas de jardin

X100 = supervisadas,

reportadas con buen
mantenimiento

Numero mensual de areas de jardin
supervisadas

El nimero total de areas de jardin supervisadas y reportadas con buen mantenimiento quedan
registradas en el formato —reporte de supervision de areas de jardin-; asimismo en periodos
mensuales en el formato —reporte mensual de supervision de areas de jardin-.

10. Interaccion con otros procedimientos
e Adquisicién de bienes y contratacién de servicios mediante adjudicacion directa

11. Registros
En los formatos denominados:

e Programa Anual de Supervision de Areas de Jardin
e Reporte de Supervision de Areas de Jardin
e Aplicacion de Agroquimicos
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e Entrega de Materiales

e Reporte Mensual de Supervision de Areas de Jardin

e Vale de Recepcion de Maquinaria Descompuesta

¢ Vale de Entrega de Maquinaria Reparada

e Vale de Préstamo de Maquinas de la Subdireccion de Servicios Generales

e Vale de Recuperacion de Maquinas de la Subdireccién de Servicios Generales

12. Definiciones

Agroquimico: Sustancias quimicas utilizadas en la agricultura, cuyo objetivo principal es
mantener y conservar las distintas especies libres de plagas y enfermedades.

Area de jardin. Termino que hace referencia a un espacio determinado en el que se cultivan
plantas con fines decorativos y ornamentales.

Desorillado: Limpiar de malas hiervas el pie de una planta.

Fertilizante: Sustancia que se agrega al suelo para suministrar aquellos elementos que se
requieren para la nutricion de las plantas.

Fumigacion: Tratamiento de plagas de insectos y otros parasitos por medio de insecticidas
gaseosos o liquidos volatiles llamados productos fumigantes o fumigenos.

Fungicida: Sustancias toxicas que se emplean para impedir el crecimiento o eliminar los hongos
y mohos perjudiciales para las plantas, los animales o el hombre.

Herbicida: Producto fitosanitario utilizado para eliminar plantas indeseadas.

Maleza: Cualquier especie vegetal que crece de forma silvestre en una zona cultivada o
controlada por el ser humano como cultivos agricolas o jardines.

Plaga: Irrupcién subita y multitudinaria de insectos, animales u otros organismos de una misma
especie que provoca diversos tipos de perjuicios.

Practica de jardineria. Es el arte y habilidad de cultivar, tanto en un espacio abierto como
cerrado, flores, arboles, hortalizas, o verduras, ya sea por estética, por gusto o para la
alimentacion.
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Responsable del mantenimiento de las areas de jardin: Al personal con categoria de
ayudante general, intendencia, auxiliar de intendencia u otra, que tenga a su cargo el cuidado y
mantenimiento de las areas de jardin del edificio de su adscripcion.

Seto: Asociacion de arbustos o arboles generalmente establecidos y mantenidos para formar
una cerca o barrera.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
N/A | N/A
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