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           Comprobante de Recibo del Manual de Orientación y Capacitación





Yo, _______________________________________, reconozco haber recibido el Programa de Orientación y Capacitación, Jardinero 1, de parte de compañía.   Yo también reconozco que tengo un completo entendimiento que este manual, y que su contenido es propiedad.  





Yo estoy de acuerdo en devolver este manual si mi empleo se termina.


Yo estoy de acuerdo en no copiar este manual, sin el permiso explicito de mi Manejador de la División.


Yo estoy de acuerdo en no pasar información de este manual a ninguna otra compañía de jardinería, la que pudiera ser competencia durante o después de haber sido empleado.


Yo estoy de acuerdo y entiendo, que este manual de capacitación y que ha sido creado con la finalidad y el propósito de my entrenamiento; cualquier otro uso de este manual constituye a una violación en la póliza de la compañía. 





En consideración y después de haber recibido este manual, así como su contenido, el cual es de capacitación, yo estoy totalmente de acuerdo en ser responsable por uso que pudiera dar, así mismo entiendo que puedo ser demandado por la compañía. por todos los daños que pudieran ocurrir como resultado de la violación de las condiciones mencionadas arriba.











Nombre del Empleado:   ___________________________________________________








Numero del EMPLEADO:   ___________________________________________________








Fecha de Hoy:       ________________________________________________________








Firma:  _________________________________________________________________
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Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________





























 





Introducción





Bienvenido!  





Para ser parte de nuestro equipo, usted tiene que tener una impresionante aptitud para jardinería. Una actitud apropiada, segura y eficiente para el trabajo, junto con nuestros empleados existentes, así como un alto sentido de la responsabilidad para satisfacer las expectaciones de nuestros clientes.





Como un nuevo empleado, posiblemente usted esté un poco confundido al ver todas las actividades que se desarrollan a su alrededor.  No se preocupe, esto es normal.  Usted pronto se sentirá más confortable con el medio ambiente en este trabajo, sus responsabilidades y sus compañeros de trabajo.





Todas las cosas, que usted tiene que aprender en un plazo de 90 días; están especificadas aquí en este manual de capacitación. Ayúdenos a ayudarle, tomando en serio y activamente el interés de aprender el contenido de las páginas siguientes. Si tiene preguntas acerca del contenido de este manual, simplemente pregunte a su Capataz o a su Manejador de Cuenta, y ellos le responderá de una manera que usted pueda entender. Como parte ellos saben que cuando usted hace bien las cosas, refleja que todos las hacemos bien.  





Durante los primeros 90 días con compañía, usted será capaz de hacer esto:





Aprender y seguir las reglas básicas de la seguridad.


Reportarse al trabajo a tiempo cada día, con un apropiado código de vestuario. 


Completar “El Programa Certificado Básico de Jardinería 1.”


Ser certificado en el uso de cuando menos cinco herramientas de poder. 





Nosotros le recomendamos que tome la ventaja total del programa de capacitación de la compañía, el programa que le dará un entrenamiento a nivel profesional, que pudiera servir para su promoción, aumento e sueldo y para aplicar a otras posiciones más importantes. 





De nuevo, gracias por unirse a nuestro equipo. 





Sinceramente, 














Presidente
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Hiring Date:  ___________________________
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Programa de Certificación para los Empleados





Para asegurar que los empleados son capaces de hacer un trabajo eficiente y seguro, es esencial que cada empleado sea capacitado en una manera apropiada para que pueda realizar las tareas correctamente. Esta es la base del Programa de Entrenamiento y es la razón para la certificación del empleado la cual puede ser en dos áreas: horticultura y operación de maquinaria.





¿QUE exactamente significa ser certificado?   





Ser certificado, significa que usted ha completado satisfactoriamente el programa de capacitación usted, puede ser certificado en las áreas de jardinería y/o de manejo de maquinaria, de una manera adecuada y profesional; la certificación apropiada será completada por un empleado certificado.





¿POR QUE ser certificado? 





Certificación es necesaria para avanzar al siguiente nivel de empleo.  En conjunto, así como usted avance con la compañía, el aumento de sueldo será aplicado consecutivo. Esto muestra que su esfuerzo es activo en aprender más y realizar las tareas mejor hechas; también podrá ser beneficiado financieramente.





¿CUÁNDO puedo ser certificado?


 


Usted puede pedir a su manejador de cuenta que lo inscriba en el programa de certificación en cualquier tiempo durante el tiempo de su empleo y a cualquier nivel de sus actuales tareas. Hable con su Manejador de Cuentas para comenzar los pasos hacia su capitación y certificación.





¿COMO puedo empezar?





Hable con su Manejador de Cuentas para seleccionar un programa de certificación apropiado en el cual usted pueda comenzar.


Hable con su Capataz, de ese modo él, le podrá demostrar cada tarea enlistada en la hoja de certificación, la cual debe usted de cumplir de una forma apropiada.


Bajo supervisión, use el equipo o demuestre habilidades necesarias para completar la certificación, hasta que esté totalmente familiarizado con la maquinaria, y que sepa cómo se opera de manera segura y eficiente.


Durante la certificación, el Capataz mandara al empleado certificado, para la revisión final que se compone de habilidad y conocimiento. El empleado pondrá sus iníciales, y aprobará adecuadamente cada sección de la certificación, con esto, verificara el buen desempeño del empleado que se va a certificar.  Usted todo el tiempo este preparado para demostrar la habilidad requerida para el buen desempeño del trabajo, así como estar preparado para responder cualquier pregunta que sea realizada por el empleado certificado.
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Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________
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Lista de Capacitación y Certificación





Como Jardinero 1, tiene la confianza de que usted va a ser certificado en Seguridad, Comunicación de Peligros, Puntualidad, Asistencia, y Apariencia, Desempeño Básico de Jardinería, así como el uso de cinco piezas de equipo de poder, dentro de los primeros 90 días después de su contratación.





Certificación en Seguridad





Información Genérale de Seguridad


Equipo de seguridad 


Archivos Personales de Seguridad





Puntualidad, Asistencia, y Apariencia





Puntualidad, Asistencia, y Apariencia





Comunicación de Peligros  





Comunicación de Peligros 


Procedimientos de Emergencia





Certificación  del  Desempeño Básico de Jardinería 





Levantar Objetos Pesados�
Amarrar Subir, Bajar Mantas�
�
Juntar Basura y Residuos �
Desyerbar a Mano �
�
Barrer�
Despuntar Arbustos y Árboles Pequeños �
�
Rastrillar�
Limpieza de Plantaros de Color�
�
Regar�
�
�



Certificación  de Equipo 





Sopladora de Poder 


Orilla dora de Poste


Podadora de Césped de 21” 


Podadora bastón  de poder


Cortador de Hilo (Come–Yerbas)





Alta calidad, eficiencia, y prácticas seguras son los resultados del Programa de Capacitación Jardinero 1.  La lista de abajo es las personas en su división, que usted sepa que están calificados para ser capacitados y entrenados para entrenarlo a usted en Seguridad, Desempeño Básico de Jardinería, y Operación de Maquinaria.





___________________________________________________________________________





___________________________________________________________________________





___________________________________________________________________________
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Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________



































Sumario de Capacitación y Certificación





Nombre del Empleado:   ___________________________________________________________








Esta hoja muestra los programas que han sido completados del curso de capacitación relacionada a Jardinero 1.  Hasta que las formas de desempeño y certificación en las paginas siguientes de este manual sean completadas, el Capataz va a poner sus iníciales verificando el aprovechamiento y el y día en que se completo el programa o cuñado la certificación fue recibida.





Los Empleados que han completado con éxito todas las áreas del curso de capacitación enlistado abajo, serán elegibles después de una revisión para avanzar al programa de Jardinero 2.


 





Área de Capacitación/Certificación  �
Fecha que se Completo �
Iníciales del Capataz�
�
Orientación Jardinero 1 �
�
�
�
Certificación en Seguridad  �
�
�
�
Certificación de Puntualidad, Asistencia, Apariencia �
�
�
�
Certificación de Comunicación de Peligros �
�
�
�
Certificación de Desempeño Básico de Jardinería �
�
�
�
Certificación de Operación de Equipo �
�
�
�
Sopladora �
�
�
�
Orilla dora de Poste�
�
�
�
Cortador de Césped de 21” �
�
�
�
Podadora Bastón de Poder �
�
�
�
Cortador de Hilo (Come–Yerbas)�
�
�
�
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Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________





























Pólizas y Reglas de Seguridad





Este es el objetivo de empresa crear una cultura de seguridad en donde los empleados puedan trabajar en un ambiente de satisfacción y seguridad.  La seguridad nunca debe de ser evitada y es responsabilidad de todos los empleados.  En este contexto requiere que usted considere la seguridad como su prioridad al hacer el trabajo.  Esto significa que cada uno de nosotros debe participar activamente en juntas de seguridad, reportando todos los accidentes y lastimaduras a su Capataz inmediatamente, usar apropiadamente el equipo de seguridad, nunca hagan el trabajo en una forma insegura, y notifique a su Capataz cualquier condición insegura.  Es tu responsabilidad de aprender y obedecer todas las reglas de seguridad que están indicadas en la oficina de la división.





Procedimiento de Disciplina por Violaciones de Seguridad 





Clase A:		Primera Ofensa		Despido Inmediato


Clase B:		Primera Ofensa		Aviso por Escrito o Despido Inmediato 


Segunda Ofensa	Despido Inmediato


Clase C:		Primera Ofensa		Aviso Verbal 


Segunda Ofensa	Aviso por Escrito o Despido Inmediato


Tercera Ofensa		Despido Inmediato





Reglas De Seguridad 


											        Clase


Usar o trabajar bajo la influencia del alcohol, drogas o narcóticos durante el día de trabajo. �
  A�
�
Podar el Césped: No apagar la maquina cuando sea necesario para tocar cualquier parte a excepción del manubrio o cuando se remueva el cachador.�
  B�
�
Cuando use orilla doras, cortadores de hilo, moto sierras, y esmeriles usted debe usar protección para los ojos y los oídos, lentes, o mascarillas transparentas.�
  B�
�
Cuando use equipo ruidoso debe de usar tapones para los oídos.�
  B�
�
Ajustes a la maquina cuando este prendida, solo se deben hacerse por el personal autorizado y tiene que ser entrenado para realizar esta función.�
  B�
�
Cuando mezcle químicos o pesticidas lea las instrucciones en la etiqueta y sigua las instrucciones de seguridad, y use el equipo de protección personal (lentes, guantes), pantalones largos y camisa con mangas largas.�
  B�
�
Reporte todos los accidentes y lastimaduras a su Capataz inmediatamente, sin importar la severidad de la lesión o si que necesita atención médica. �
  B�
�
Use el chaleco color anaranjado todo el tiempo cuando esté trabajando.�
  B�
�
Ningún empleado puede almacenar, transferir ningún tipo de material un contenedor de o para otro contenedor sin etiqueta.  Si usted descubre un contenedor que no esté marcado, o etiquetado de que es su contenido, repórtelo a su Capataz inmediatamente.�
  B�
�
Siempre use zapatos arriba del tobillo; no puede usar tenis cuando trabaje.�
  C�
�
Demostrar técnicas apropiadas de levantar objetos.�
  C�
�
Usar el cinturón de seguridad cada vez que viaje en un vehículo.�
  C�
�
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Employee Name:   _______________________
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Hiring Date:  ___________________________
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Certificación de Seguridad 





La seguridad es siempre la prioridad en el trabajo que se va a realizar. Usted es responsable siempre de conocer y seguir todas las reglas y pólizas de seguridad.





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completada.








INFORMACION GENERAL DE SEGURIDAD �
  (�
�
Puede decir y escribir las 12 reglas de seguridad mencionadas en este manual.�
�
�
Conoce quien son los Manejadores de la División y de Recursos Humanos.�
�
�
Atiende las juntas de seguridad cada semana.�
�
�
�
�
�
B.  EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL�
  (�
�
Usar y vestir apropiadamente los siguientes equipos de protección personal:�
�
�
Chaleco Anaranjado Reflejante de Seguridad �
�
�
Protección a los Ojos�
�
�
Protección a los Oídos�
�
�
Faja de Seguridad�
�
�
Zapatos Arriba del Tobillo�
�
�
Guantes�
�
�
�
�
�
C.   PERSONAL SAFETY RECORD�
  (�
�
Como un recordatorio no accidentes durante los primeros 90 días.�
�
�
Ha reconocido y reportado condiciones inseguras a su Capataz.�
�
�
Demostrar una manera segura de hacer el trabajo.�
�
�
Demostrar sentido común, buena actitud hacia el trabajo y no tomar riesgos de lo lleven a lastimarse.�
�
�









Firma del Empleado:   ___________________________________ Número de Empleado: _______





Empleado Certificado:____________________________   Fecha:  _________________
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Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________



































Certificación de Puntualidad, Asistencia, y Apariencia





El nivel de responsabilidad, y apariencia profesional son la llave para comenzar el programa de capacitación Jardinero 1.  Usted es responsable de todo el tiempo conocer y seguir las pólizas y procedimientos enlistados abajo y otros que están enlistados en el Manual del Empleado. 





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completada.








puntualidad, Asistencia, y Apariencia�
  (�
�
El empleado se reporta al trabajo cada día.�
�
�
El empleado llama al Manejador de Cuentas si no puede venir a trabajar por enfermedad, antes de que comience el día de trabajo.�
�
�
El empleado conoce y sigue la póliza del tiempo inclemente.�
�
�
El empleado se reporta al trabajo cada día a tiempo.�
�
�
El empleado se reporta al trabajo con ropa limpia cada día.�
�
�
El empleado se reporta al trabajo cada día con Zapatos Arriba del Tobillo.�
�
�

























































Firma del Empleado: ___________________________________ Número de Empleado: ________





Empleado Certificado: ____________________________ Fecha: __________________
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Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________



































Certificación en Comunicación de Peligros





Comunicación de Peligros es un tema relacionado con seguridad aplica a todos los empleados que trabajan con químicos y que pueden estar expuestos a los efectos de estos químicos.





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completado. 








COMUNICACION DE PELIGROS�
  (�
�
Completo el Programa de Capacitación que se da cada año de cómo Manejar Pesticidas.�
�
�
Puede definir una substancia peligrosa.�
�
�
Puede identificar una substancia peligrosa.�
�
�
Conoce el propósito de la Lista del Inventario que se hace a los Químicos.�
�
�
Puede leer e interpretar los Datos de Seguridad del Material (SDS).�
�
�
Demuestra una conducta apropiada relacionada al manejo de químicos.�
�
�
�
�
�
B.   PROCEDIMIENTO EN EMERGENCIAS�
  (�
�
Reporta cualquier derrame de químicos a su Capataz inmediatamente.�
�
�
Saber cuándo debe de evacuar el área.�
�
�
Elimina contacto con el derrame, a menos que esté usando el PPE.�
�
�
Control el derrame al nivel de capacitación adquirido; si el empleado no ha sido capacitado, no se exponme y espera hasta el personal capacitado llegue.�
�
�
Hace reporte por escrito usando una Forma DFC del Manejador de la División y de Recursos Humanos.�
�
�
Si es necesario busca y utiliza el botiquín de primeros auxilios.�
�
�



























Firma del Empleado: _____________________________________ Número de Empleado: ______





Empleado Certificado: ____________________________   Fecha: _________________
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Employee Name:   _______________________
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Certificación del Desempeño Básico de Jardinería





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completado. 








A.   LEVANTAR OBJETOS PESADOS APROPIADAMENTE  �
  (�
�
Nunca e trate levantar un objeto el cual no pueda agarrar con seguridad.�
�
�
Doble sus rodillas cuando levante un objeto y mantenga su espalda derecha siempre.�
�
�
No gire el tronco de su cuerpo cuando levante un objeto; gire sus pies cuando ya haya levantado el objeto y este en una posición derecha.�
�
�
Pida a alguien que le ayude con objetos pesados.�
�
�
�
�
�
B.  JUNTAR BASURA Y RESIDUOS�
  (�
�
Camine el trabajo y junte toda la basura, quite yerbas visibles, y residuos que interfieran con la operación de las cortadoras de césped otro equipo.�
�
�
Quite toda la basura y residuos de las entradas principales.�
�
�
Este seguro que toda la herramienta, basura, mantas fueron levantados antes de abandonar el trabajo.�
�
�
Quite todos los residuos de concreto de los plantearos donde hay flores.�
�
�
�
�
�
C.  BARRER �
  (�
�
Cuando las sopladoras no se puedan usar por el ruido o por partículas que vuelen. Barra las banquetas, pasadizos, esquinas y topes de retención en los estacionamientos, así como en otras construcciones de cemento que queden libres de basura. �
�
�
Barra todas las partículas finas de basura y residuos.�
�
�
�
�
�
RASTRILLAR�
  (�
�
Use rastrillos flexibles en el sácate o en áreas regulares donde el rastrillo sólido regular pueda dañar la superficie o el sácate.�
�
�
Uses un rastrillo sólido para mover o emparejar tierra.�
�
�
Deje el rastrillo sólido dientes para abajo, para que nadie lo pise y pueda lastimar a alguien.�
�
�
Rastrille las hojas que están en el sácate antes de cortarlo apara evitar que se vuelen.�
�
�
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Certificación del Desempeño Básico de Jardinería


(Continuación)








MANTAS�
  (�
�
A lo largo de donde se va a cortar el sácate deje mantas esparcidas para maximizar la eficiencia al juntar el sácate.�
�
�
No sobrellene las mantas para que no queden tan pesadas y sean inseguras para levantar.�
�
�
Amarre las puntas opuestas de la manta para evitar tirar el contenido cuando sub alas mantas al camión.�
�
�
Busque ayuda cuando suba las mantas al camión o cuando las descargue en el contenedor.�
�
�
No ponga mantas que estén llenas encima de la maquinaria.�
�
�
�
�
�
REGAR�
  (�
�
Usa adecuadamente la conexión rápida con un control de flujo. �
�
�
Usa adecuadamente la manguera para regar.�
�
�
Usa adecuadamente del bastón para regar.�
�
�
Riega adecuadamente sin mojar las banquetas y otras áreas que pudieran ser peligrosas para el público. �
�
�
Es cuidadoso de no mojar autos, ventanas y muros cuando esta regando. �
�
�
No deja la manguera en la banqueta de una manera que las personas puedan tropezar.�
�
�
Es cuidadoso de no dañar las plantas cuando jala la manguera cuando cruza por encima.�
�
�
�
�
�
DESYERBAR �
  (�
�
Selecciona el pico adecuado de desyerbar cuando desyerba cerca de los plantaros.�
�
�
Selecciona el gancho de desyerbar cuando trabaja en áreas grandes, al pie de los árboles o lomas.�
�
�
Correctamente usa la herramienta para calaverear en áreas abiertas.�
�
�
Quita yerbas grandes a cualquier tiempo que las ve.�
�
�
Quita raíces en la superficie de menos de 1” de diámetro. �
�
�
�
�
�
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Certificación del Desempeño Básico de Jardinería


(Continuación)








H.   DESPUNTAR ARBUSTOS Y ÁRBOLES PEQUEÑOS �
  (�
�
Sabe resguardar al público ubicando conos anaranjados para situar el área de trabajo.�
�
�
Usa lentes, guantes y otro equipo de protección personal, cuando despunta arbustos usa casco cuando despunta árboles arriba de su cabeza.�
�
�
Hace cortes correctos con la Podadoras de Mano, Tijeras, o Palos de Podar manteniendo el corte cercas del el tallo antes de cortar; no deja astillas o basura.�
�
�
Usando una sierra corta las ramas que están muy gruesas par a las Tijeras.�
�
�
No corta ramas de  más de 15 pies arriba del suelo.�
�
�
Usa el método de 3-cortes en ramas más de 1 pulgadas de gruesas.�
�
�
Mantenerte la orilla al correcto ángulo para dejar la superficie del corte al mismo ángulo.�
�
�
No quita hojas verdes a menos que sea necesario.�
�
�
Corta el material directamente para que caiga en las mantas o en las cubetas para ahorrar tiempo de estar levantando.  �
�
�
�
�
�
I.    LIMPIEZA DE PLANTAROS DE COLOR�
  (�
�
Quita o remueve, jalando o cortando flores en plantaros de color. �
�
�
Cuidadosamente se mueve dentro de los plantaros sin dañarlos al remover plantas muertas o cultivar.�
�
�
Remueve plantas muertas apropiadamente, sin dejar hoyos en el suelo.�
�
�
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Empleado Certificado: ____________________________ Fecha: _________________











I


I 































































































Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________





























Certificación de Sopladora de Poder





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completado. 








A.   CHEQUEO ANTES DE EMPEZAR �
  (�
�
Cheque los tornillos, tuercas, amarraderas que estén sueltos.�
�
�
Use sus lentes de seguridad, protección de oídos, contra el ruido.�
�
�
No vista ropa suelta o desfajada.�
�
�
Posicione los controles apropiadamente para comenzar a trabajar.�
�
�
Ajuste los tirantes a su medida que le queden apropiadamente antes de empezar. �
�
�
�
�
�
B.   MANEJANDO EL COMBUSTIBLE�
  (�
�
El aceite de 2 tiempos que se mezcla con la gasolina, esta apropiadamente mezclado, antes de comenzar a trabajar.�
�
�
No rellene de combustible en las áreas que estén plantadas.�
�
�
No rellene de combustible con la maquina encendida o caliente.�
�
�
Nunca fume cuando maneje combustible.�
�
�
Maneje el combustible con cuidado, evite los derrames y limpie hasta que se haya secado también apriete el tapón del combustible antes de empezar la maquina.�
�
�
Mantenga 10 pies lejos el combustible antes de encender la maquina.�
�
�
Siempre mantenga el combustible en un contenedor adecuado.�
�
�
�
�
�
C.   MANTENIEMIENTO DE RUTINA�
  (�
�
Cheque el filtro de aire que esté limpio.�
�
�
Cheque el filtro de gasolina que esté limpio.�
�
�
Mantenga la maquina limpia en general.�
�
�
4.   Puede el empleado cambiar la bujía correctamente.�
�
�
�
�
�
D.   PROBLEMAS CON LA MAQUINA EN EL CAMPO �
  (�
�
Puede el empleado saber por qué la maquina no enciende.�
�
�
Puede el empleado saber por qué la maquina ya no camina o se apaga.�
�
�
Reportar todos los problemas mecánicos a su Capataz inmediatamente.�
�
�
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Certificación de Sopladora de Poder


(Continuación)








E.   OPERACION DE LA SOPLADORA �
  (�
�
Jale el cordón apropiadamente para encender la sopladora, no lo sobresale.�
�
�
No opera la sopladora en áreas encerradas sin ventilación.�
�
�
Use protección a la cara y oídos todo el tiempo.�
�
�
Sigua las instrucciones de encendido (use el ahogador, jale el cordón, encienda, espere que la maquina se caliente y gradualmente abra la gasolina).�
�
�
No opera la sopladora cuando haya público cerca de usted, ni tampoco obstruya el tráfico cuando sople.�
�
�
Use velocidad baja cuando sople en los plantaros de color.�
�
�
Use velocidad mediana en el sácate y áreas sólidas donde haya hojas de árbol.�
�
�
Use velocidad alta en aras con grava, latas, o papel mojado en superficies sólidas.�
�
�
Mantenga la salida del aire libre de obstrucciones y no sobre acelere la maquina, podría causarle un daño.�
�
�
No dirija lo que sopla hacia las personas, autos, o cocheras, y nunca apunte la sopladora a nadie. cuando este encendida.�
�
�
Reduzca la velocidad por un minuto antes de apagar la maquina por completo.�
�
�
Asegure la sopladora correctamente cuando viaje.�
�
�










































Firma del Empleado:   ___________________________________ Número de Empleado: ______





Empleado Certificado: ____________________________ Fecha:  _________________











I


I 































































































Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________





























Certificación Orilla dora de Poste





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completado.








A.   CHEQUEO ANTES DE EMPEZAR�
  (�
�
Cheque los tornillos, tuercas, amarraderas que estén sueltos.  El tornillo que sujeta la navaja de corte debe ser revisado después de la hora de la comida y al salir el día.�
�
�
Cheque que todos los artefactos de seguridad estén en su lugar.�
�
�
Cheque aceite, gasolina, y filtros antes de encender la maquina al inicio del día.�
�
�
Desconecte la bujía y use guantes para cambiar la navaja de corte que debe de tener cuando menos 6 pulgadas de largo.�
�
�
Ajuste el ángulo de la cabeza de corte, entonces posicione la banda antes de encender la maquina. �
�
�
Levante objetos que puedan ser lanzados por la orilla dora. �
�
�
�
�
�
B.  MANEJANDO EL COMBUSTIBLE�
  (�
�
Use el aceite de 2 tiempos que se mezcla con la gasolina y use embudo para llenar el tanque.�
�
�
No rellene de combustible en las áreas que estén plantadas.�
�
�
No rellene de combustible con la maquina encendida o caliente.�
�
�
Nunca fume cuando maneje combustible.�
�
�
Maneje el combustible con cuidado, evite los derrames y limpie hasta que se haya secado también apriete el tapón del combustible antes de empezar la maquina.�
�
�
Mantenga 10 pies lejos el combustible antes de encender la maquina.�
�
�
Siempre mantenga el combustible en un contenedor adecuado.�
�
�
�
�
�
C.  MANTENIEMIENTO DE RUTINA�
  (�
�
Limpie la maquina diario antes de finalizar el día de trabajo.�
�
�
Lubrique pernos, juntas, y ruedas como sea necesario.�
�
�
Engrase la cabeza cortadora, cambie su aceite y limpie el filtro cada 25 horas de servicio.�
�
�
Cambie las bujías cada 100 horas de uso aproximadamente.�
�
�
�
�
�
D.   PROBLEMAS CON LA MAQUINA EN EL CAMPO�
  (�
�
Cuando una capa negra aparezca en el escape y la maquina no tenga fuerza; revise la posición de la llave de la gasolina y el filtro empezara a estar sucio.�
�
�
Reporte todas las fallas de la maquina al capataz inmediatamente.�
�
�
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Certificación Orilla dora de Poste


(Continuación)








E.   OPERACION DE LA ORILLADORA DE POSTE�
  (�
�
Sigua las instrucciones de encendido (use el ahogador, jale el cordón, encienda, espere que la maquina se caliente y gradualmente abra la gasolina).�
�
�
Jale el cordón apropiadamente para encender la orilla dora no lo sobre jale.�
�
�
Use lentes de seguridad, protección a la cara y oídos todo el tiempo.�
�
�
Mueva el embrague posicione la navaja en el área más honda y a la vez posicione la banda que mueve a navaja.�
�
�
Cuando use la orilla dora use una velocidad alta.�
�
�
Revise la profundidad correcta de corte (1/2” a 1”), en un ángulo correcto de corte.�
�
�
Mantenga sus pies y manos alejados de las navajas.�
�
�
Opere la maquina hacia adelante caminando y cortando en una sola posición. �
�
�
No opera la maquinaria cuando publico este enfrente de usted.�
�
�
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Certificación de Podadora de Césped 21”





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completado.








A.   CHEQUEO ANTES DE EMPEZAR�
  (�
�
Familiarícese con los controles, como poder parar la maquina.�
�
�
Quite todos los palos, piedras, papel, alambre de las ares que se va a podar.�
�
�
Revise los tornillos, tuercas, que no estén sueltos, este seguro que todas las protecciones de seguridad estén en su lugar.�
�
�
Utilice una navaja bien afilada y correctamente montada.�
�
�
Revise aceite, gasolina, y filtro de aire antes de encender la maquina cada día, y después de la hora de comida.�
�
�
�
�
�
B.  MANEJANDO EL COMBUSTIBLE�
  (�
�
Use gasolina directa antes de comenzar a trabajar.�
�
�
No rellene de combustible en las áreas que estén plantadas.�
�
�
No rellene de combustible con la maquina encendida o caliente.�
�
�
Nunca fume cuando maneje combustible.�
�
�
Maneje el combustible con cuidado, evite los derrames y limpie hasta que se haya secado también apriete el tapón del combustible antes de empezar la maquina.�
�
�
Mantenga 10 pies lejos el combustible antes de encender la maquina.�
�
�
Siempre mantenga el combustible en un contenedor adecuado.�
�
�
�
�
�
C.  MANTENIEMIENTO DE RUTINA�
  (�
�
Quite el cable de la bujía antes de realizar cualquier tipo de mantenimiento o reparación en la maquina.�
�
�
Cada 25 horas de uso aproximadamente lubricar las llantas. �
�
�
Cada 25 horas de uso aproximadamente limpiar el filtro de aire, y más seguido cuando trabaje en condiciones donde haya mucho polvo. �
�
�
Revise el aceite antes de empezar en la mañana y también después de la hora de la comida.  Cambie el aceite aproximadamente cada 25 horas de operación.�
�
�
Limpie la bujía aproximadamente a las 25 horas de uso.�
�
�
Limpie la cabeza de la podadora cada 25 horas de uso o cuando sea necesario.�
�
�
Puede el empleado reemplazar la navaja con guates y la bujía desconectada.�
�
�
Voltee la podadora con el tanque de gas hacia abajo para evitar que la gasolina entre al aceite, cuando cambia las navajas o limpie debajo de la maquina.  Use guantes todo el tiempo cuando toque las navajas.�
�
�
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Certificación de Podadora de Cesped 21”


(Continuación)








D.   OPERACION DE LA PODADORA DE CESPED 21”�
  (�
�
Use extreme precaución cuando opera la podadora cerca de otras personas.�
�
�
Siempre mantenga un buen paso, balance y control cuando opere la podadora 21”�
�
�
Jale el cordón apropiadamente para encender la orilla dora no lo sobre jale.�
�
�
Siempre corte el césped cruzando las lomas; nunca de arriba para abajo. �
�
�
Manténgase atrás de el manubrio y lejos de la navaja cuando este encendida.�
�
�
Posicione las ruedas para cortar a correcta altura antes de encender la maquina.�
�
�
No toque ninguna de las partes de la maquina cuando este encendida.�
�
�
Apague la maquina cuando baya a cruzar un área que tenga grava u otro material que pueda ser arrojado por la maquina. �
�
�
No empine o levante la máquina de ningún modo, y mantenga los pies y manos alejados de la base de la maquina por que es donde está la navaja.�
�
�
No utilice el cachador cuando corte en áreas no muy limpias o desniveladas.�
�
�
Nunca cambia los tamaños de corte, para que mantenga el sácate uniforme.�
�
�
Vacíe el cachador frecuentemente para mantener el tubo que descarga destapado. �
�
�
Evite cortar en áreas muy mojadas, si el sácate mojado tapa el tubo de descarga, desconecte la bujía, y usando un palo u otra herramienta destápelo.�
�
�
Mantenga los Árboles al lado opuesto del cachador cuando este cortando el sácate.�
�
�
Cuando no esté usando el cachador, ponga el deflector o escudo en la maquina.�
�
�
No riegue el sácate, la noche antes del corte de sácate.�
�
�
Mantenga las llantas de la maquina dentro de las banquetas, cuando sea posible.�
�
�
Si un objeto pega en la navaja, o si la navaja vibra excesivamente, apague la maquina, desconecte la bujía, y cheque el daño después de que las navajas se hayan parado.�
�
�
No vuelva a encender la maquina hasta que se haya reparado.�
�
�
Amarre el equipo apropiadamente para su transportación.�
�
�
�
�
�
E.   PROBLEMAS CON LA MAQUINA EN EL CAMPO �
  (�
�
Cuando la maquina no encienda: revise el combustible, la bujía, o el cable de la bujía.�
�
�
Cuando la maquina no tiene fuerza, revise el filtro de aire, que no esté sucio, o ventilación tapada sin tapón de gasolina.�
�
�
Si la maquina vibra excesivamente, apáguela, desconecte la bujía, y cheque el daño a la navaja.�
�
�
Reporte todas las fallas de la maquina al Capataz inmediatamente.�
�
�
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Certificación de Podadora Bastón de Poder





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completado.








A.   CHEQUEO ANTES DE EMPEZAR�
  (�
�
No operar la maquina si está cansado o fatigado.�
�
�
Revise tornillos, tuercas, abrazaderas que no estén sueltas.�
�
�
Únicamente use navajas designadas para ese tipo de máquina y revise que estén bien aseguradas.�
�
�
Antes de encender la maquina, este seguro que las navajas no están tocando nada.�
�
�
Revise que los arbustos no sean podados por el metal de la navaja en accidente.�
�
�
�
�
�
B.  MANEJANDO EL COMBUSTIBLE�
  (�
�
No opere la maquina si está cansado o fatigado.�
�
�
No rellene de combustible en las áreas que estén plantadas.�
�
�
Use aceite de 2 tiempos mezclado con la gasolina.�
�
�
No rellene de combustible con la maquina encendida o caliente.�
�
�
Nunca fume cuando maneje combustible.�
�
�
Maneje el combustible con cuidado, evite los derrames y limpie hasta que se haya secado también apriete el tapón del combustible antes de empezar la maquina.�
�
�
Mantenga 10 pies lejos el combustible antes de encender la maquina.�
�
�
Siempre mantenga el combustible en un contenedor adecuado.�
�
�
�
�
�
C.  MANTENIEMIENTO DE RUTINA�
  (�
�
Revise el filtro del aire que esté limpio antes de cada uso.�
�
�
Mantenga el combustible limpio, mantenga el área donde va a rellenar limpia  y revise el filtro de aire antes de cada uso.�
�
�
Revise el aceite de la barra de corte cada cuatro horas; y remueva la goma de las plantas, después de cada uso. �
�
�
Revise la armazón aproximadamente cada 10 horas de operación.�
�
�
Limpie la bujía después de 25 horas de uso.�
�
�
�
�
�
D.   PROBLEMAS CON LA MAQUINA EN EL CAMPO�
  (�
�
Revise la bujía que esté en buenas condiciones.�
�
�
Revise que tenga suficiente combustible.�
�
�
Reporte cualquier problema con su capataz inmediatamente.�
�
�
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Certificación de Podadora Bastón de Poder


(Continuación)








E.   OPERACION DE LA TRIMEADORA DE PODER  �
  (�
�
No operar el equipo en un área sin ventilación.�
�
�
No permita que estas mas personas en el área de trabajo; si dos empleados están usando la podadora de poder. Mantengan una distancia segura.�
�
�
Sigua las instrucciones de encendido (use el ahogador, jale el cordón, encienda, espere que la maquina se caliente y gradualmente abra la gasolina).�
�
�
Jale el cordón apropiadamente para encender la orilla dora no lo sobre jale.�
�
�
No fume cuando opera la podadora de poder.�
�
�
Este seguro donde va a usar la podadora este bien parado, para que no resbale con la podadora encendida. �
�
�
Sujete firmemente la podadora, con sus manos y no trate de alcanzar objetos que estén muy lejos, esto lo hará que pierda el balance.�
�
�
Empine un poco el ángulo de la podadora así los dientes podrán cortar en un ángulo de los arbustos.�
�
�
No corte ramas más gruesas que ¼ de pulgada.�
�
�
Mantenga las navajas libres de obstrucción, si se atascan pare la maquina inmediatamente.�
�
�
Asegure la podadora correctamente cuando viaje.�
�
�
�
�
�
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Certificación de Cortador de Hilo (Come-Yerbas)





Empleado Certificado: Marque cada cosa que el empleado demuestre independientemente, como un procedimiento adecuado de las reglas establecidas.  Firme y ponga la fecha cuando sea completado.








A.   CHEQUEO ANTES DE EMPEZAR�
  (�
�
Revise tornillos, tuercas, abrazaderas que no estén sueltas.�
�
�
No vista ropa suelta o desfajada.�
�
�
Este seguro que la unidad de corte este apropiadamente asegurada con la protección en su lugar.�
�
�
Antes de encender la maquina revise al área que tenga grava u otro material que pueda ser arrojado por la maquina.�
�
�
�
�
�
B.  MANEJANDO EL COMBUSTIBLE�
  (�
�
El aceite de 2 tiempos que se mezcla con la gasolina, esta apropiadamente mezclado, antes de comenzar a trabajar.�
�
�
No rellene de combustible en las áreas que estén plantadas.�
�
�
No rellene de combustible con la maquina encendida o caliente.�
�
�
Nunca fume cuando maneje combustible.�
�
�
Maneje el combustible con cuidado, evite los derrames y limpie hasta que se haya secado también apriete el tapón del combustible antes de empezar la maquina.�
�
�
Mantenga 10 pies lejos el combustible antes de encender la maquina.�
�
�
Siempre mantenga el combustible en un contenedor adecuado.�
�
�
�
�
�
C.  MANTENIEMIENTO DE RUTINA�
  (�
�
Revise el filtro de aire antes de cada uso.�
�
�
Revise el cordón de corte y límpielo cuando sea necesario.�
�
�
Mantenga la maquina y limpia.�
�
�
Revise el cabeza de corte y engrásela si es necesario.�
�
�
�
�
�
D.   PROBLEMAS CON LA MAQUINA EN EL CAMPO�
  (�
�
Revise si la bujía está en buen estado.�
�
�
Revise que tenga suficiente gasolina.�
�
�
Reporte cualquier problema mecánico a su capataz inmediatamente.�
�
�









I


I 































































































Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________



































Certificación de Cortador de Hilo (Come-Yerbas)


(Continuación)








E.   OPERACION DE CORTADOR DE HILO (COME-YERBAS)�
  (�
�
No opera el equipo si hay gente o mascotas a 15 pies de distancia.�
�
�
Use sus lentes de seguridad, protección para la cara cuando use el cortador de hilo.�
�
�
Ajuste los manubrios para un mejor control de la maquina durante su operación.�
�
�
Sigua las instrucciones de encendido (use el ahogador, jale el cordón, encienda, espere que la maquina se caliente y gradualmente abra la gasolina).�
�
�
Jale el cordón apropiadamente para encender la orilla dora no lo sobre jale.�
�
�
Use la velocidad adecuada para cortar apropiadamente. �
�
�
Opere el cortador de derecha a izquierda, caminando detrás de la unidad.�
�
�
evite áreas que tenga grava u otro material que pueda ser arrojado por la maquina.�
�
�
Haga corte vertical cuando pode la orilla de las cajas de válvulas y otras utilidades.�
�
�
Haga la orilla cada tercera semana si es posible. �
�
�
El hilo de nylon para cortar sácate y yerba únicamente; no lo use para zanjear a lo largo del pavimento.�
�
�
Use el cortador de hilo para remover crecimiento de plantas no requerido. �
�
�
Entienda que el hilo gira alrededor de la cabeza, y puede cortar enfrente y atrás.�
�
�
Reemplace el hilo si este presenta nudos, es muy corto, está muy atorado y no alcanza las 5 pulgadas que se requiere para cortar.�
�
�
No permita correr la maquina a toda velocidad sin la carga del cabezal de hilo.�
�
�
Apague la maquina correctamente cuando termine el trabajo.�
�
�
Asegure la maquina cuando se disponga a ser transportada.�
�
�




































Firma del Empleado:   ___________________________________ Número de Empleado: ______





Empleado Certificado:____________________________ Fecha:  _________________






























































Employee Signature:   _____________________________________  Employee Number:  ______





Bemus Certified Employee:  ________________________________   Date:  _________________











I


I 































































































Employee Name:   _______________________





Employee Number:   _____________________





Hiring Date:  ___________________________





Account Manager:  _____________________
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