Capataz
Programa de Capacitación
Nombre del Empleado:   ________________________________________

Numero del Empleado:         ____________________________________

Día de Contratación:     ________________________________________

Manejador de Cuentas:   ____________________________________
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Comprobante de Recibo del Manual de Orientación y Capacitación
Yo, _______________________________________, reconozco haber recibido el programa de orientación y capacitación, jardinero -4 capataz, de parte de compañía.  Yo también reconozco que tengo un completo entendimiento que este manual, y que su contenido es propiedad de compañía.  

· 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: _________________________________________________________________
Introducción
¡Felicidades por empezar el Programa de Capacitación para ser Capataz!
Este programa le va a proveer muchas responsabilidades, cambios y un nivel profesional; esto le ayudara en sus conocimientos de horticultura, y como tener nociones al supervisar, además eficiencia en el proceso administrativo.  El Programa de Capacitación como Capataz contiene las siguientes áreas:
I. Certificación en Seguridad
II. Supervisión Avanzada 

1) Liderazgo 

2) Calidad del Trabajo 
3) Servicio al Cliente
4) Seguridad
5) Manejo de Equipo 
6) Organización y Administración
III. Manejo de Operaciones en el Campo 
1) Manejo de Plantas
2) Manejo de Materiales Peligrosos 
3) Control de Plagas 
4) Control de Yerbas

5) Fertilización 
6) Manejo De Sistemas de Irrigación
IV. Programa que La Calidad Cuenta 

1) Flores

2) Sácate 

3) Lomas 

4) Cubre Tierra
5) Arbustos 
6) Irrigación
7) General
V. Secuencia de el Trabajo  

1) Salir de la Yarda
2) El Lugar de Trabajo 
3) Regresar a la Yarda 
Certificación en esas áreas, van a requerir mucho de su tiempo, esfuerzo y trabajo duro.  Pero yo estoy seguro de que usted lo podrá hacer.  Al adquirir la certificación como Capataz, usted está enviando un mensaje muy fuerte que usted quiere ser visto como un líder, un modelo a seguir y una persona que da siempre lo mejor.  Yo personalmente quiero verlo de ese modo también.
Sinceramente,

Presidente
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 Inc. 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?

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

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

3. Use el equipo o demuestre habilidades necesarias para completar la certificación, hasta que este totalmente familiarizado con la maquinaria, y que sepa como se opera de manera segura y eficiente.

4. Durante la certificación, su Manejador de Cuentas mandara al empleado certificado, para la revisión final que se compone de habilidad y conocimiento.  El empleado certificado pondrá sus iniciales, 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.
Lista de Capacitación y Certificación
Como Capataz usted espera ser certificado en las áreas de:  Seguridad, Supervisión Avanzada, Manejo de Operaciones en el Campo, Programa de que la Calidad Cuenta, y Secuencia del Trabajo 
I. Certificación de Seguridad 
II. Supervisión Avanzada 

A. Liderazgo 
B. Calidad de Trabajo 
C. Servicio al Cliente 

D. Seguridad
E. Manejo de Equipo 
F.    Organización y Administración 
III. Manejo de Operaciones en el Campo 
A. Manejo de Plantas 
B. Manejo de Materiales Peligrosos 
C. Control de Plagas
D. Control de Yerbas
E. Fertilización 

F.    Manejo de Sistemas de Irrigación 
IV. Programa que la Calidad Cuenta
A. Flores

B. Sácate 

C. Lomas
D. Cubre Tierra
E. Arbustos 
F.    Arboles

G. Irrigación 

H. General

V. Secuencia del Trabajo 

A. Salir de la Yarda

B. Lugar de Trabajo 

C. Regreso a la Yarda y Preparación para el Día Siguiente 
Una alta calidad de trabajo, fuerte supervisión, y hacer las cosas bien son los resultados del Programa de Capacitación para Capataz.  Haga una lista de las personas que tú consideras calificados para certificarte en las categorías, mencionadas arriba.
1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________
Sumario de Capacitación y Certificación
Nombre del Empleado:   __________________________________________________

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

	Área de Capacitación/Certificación  
	Fecha que se Completo
	Manejador de Cuentas Iníciales

	1. Introducción al Programa de Capacitación para Capataz
	
	

	2. Certificación de Seguridad 
	
	

	3. Certificación Avanzada en Supervisión 
	
	

	a) Liderazgo  
	
	

	b) Calidad de Trabajo  
	
	

	c) Servicio al Cliente
	
	

	d) Seguridad 
	
	

	e) Manejo De Equipo 
	
	

	f) Organización y Administración 
	
	

	4. Manejo de Operaciones en el Campo
	
	

	a) Manejo de Plantas 
	
	

	b) Manejo de Materiales Peligrosos  
	
	

	c) Control de Pesticidas 
	
	

	d) Control de Yerbas 
	
	

	e) Fertilización 
	
	

	f) Manejo de Sistemas de Irrigación 
	
	


Sumario de Capacitación y Certificación 

(Continuación)

	Área de Capacitación/Certificación  
	Fecha que se Completo
	Manejador de Cuentas Iníciales

	5. Programa que la Calidad Cuenta
	
	

	a) Flores
	
	

	b) Sácate
	
	

	c) Lomas 
	
	

	d) Cubre Tierra 
	
	

	e) Arbustos 
	
	

	f) Arboles
	
	

	g) Irrigación 
	
	

	h) General
	
	

	6. Secuencia del Trabajo 
	
	

	a) Salir de la Yarda 
	
	

	b) El Lugar de Trabajo 
	
	

	c) Regresar a la Yarda y Preparar lo Del día Siguiente 
	
	


Pólizas y Reglas de Seguridad
Este es el objetivo de compañía 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 accidenta y lastimaduras a su Manejador de Cuentas inmediatamente, usar apropiadamente el equipo de seguridad, nunca hagan el trabajo en una forma insegura, y notifique a su Manejador de Cuentas 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
	1. Usar o trabajar bajo la influencia del alcohol, drogas o narcóticos durante el día de trabajo. 
	  A

	2. 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

	3. Cuando use orilla doras, cortadores de hilo, motosierras, esmeriles etc. usted debe usar protección para los ojos, lentes o mascarillas transparentas.
	  B

	4. Cuando use equipo ruidoso debe de usar tapone para los oídos.
	  B

	5. 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

	6. Cuando mezcle químicos o pesticidas lea las instrucciones en la etiqueta y sigua las instrucciones de seguridad, y use equipo de protección personal (lentes, guantes), pantalones largos y camisa con mangas largas.
	  B

	7. Reporte todos los accidentes y lastimaduras a su supervisor inmediatamente, sin importar la severidad de la lesión o si que necesita atención médica. 
	  B

	8. Use el chaleco color anaranjado todo el tiempo cuando este trabajando.
	  B

	9. 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 este marcado, o etiquetado de que es su contenido, repórtelo a su Manejador de Cuentas inmediatamente.
	  B

	10. Siempre use zapatos arriba del tobillo; no puede usar tenis cuando trabaje.
	  C

	11. Demostrar técnicas apropiadas de levantar objetos.
	  C

	12. Usar el cinturón de seguridad cada vez que viaje en un vehículo.
	  C


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.

	A. INFORMACION GENERAL DE SEGURIDAD 
	  (

	1. Puede decir y escribir las 12 reglas de seguridad mencionadas en este manual.
	

	2. Conoce quien son los Manejadores de la División y de Recursos Humanos.
	

	3. Atiende las juntas de seguridad cada semana.
	

	
	

	B.  EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
	  (

	Usar y vestir apropiadamente los siguientes equipos de protección personal:
	

	1. Chaleco Anaranjado Reflejante de Seguridad 
	

	2. Protección a los Ojos
	

	3. Protección a los Oídos
	

	4. Faja de Seguridad
	

	5. Zapatos Arriba del Tobillo
	

	6. Guantes
	

	
	

	C.   ARCHIVO PERSONAL DE SEGURIDAD
	  (

	1. Continúa no teniendo accidentes durante su trabajo.
	

	2. Ha reconocido y reportado condiciones inseguras a su Manejador de Cuentas.
	

	3. Demostrar una manera segura de hacer el trabajo.
	

	4. 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: _________________

Certificación en Supervisión Avanzada

Como Capataz, es de esperarse que usted termine el trabajo en adición no “nada más hacer el trabajo “con un alto nivel de eficiencia y calidad.  Enlistados abajo hay algunos hábitos que usted debe demostrar constantemente, antes de ser certificado.
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.
	A. LIDERAZGO 
	(

	1. Motiva al grupo a mejorar y realizar un mejor trabajo.
	

	2. Mantiene muy buena relación con los miembros del grupo.
	

	3. Es flexible y listo para aceptar circunstancias cambiantes.
	

	4. Revisa la calidad del trabajo asignado al grupo. 
	

	5. Mantiene a los miembros del grupo reportándose a trabajar a tiempo, siguiendo las reglas de seguridad y toma acciones apropiadas de disciplina cuando es necesario.
	

	6. Es objetivo revisando la calidad de trabajo de cada uno de los empleados de grupo.
	

	7. Identifica los problemas a tiempo y encuentra las soluciones.
	

	8. Mantiene informado a su Manejador de Cuentas acerca del desempeño del grupo.
	

	9. Pone el ejemplo a todo el grupo de buenos hábitos en el trabajo, así como una actitud de “que lo podemos hacer.”
	

	
	

	B. CALIDAD DE TRABAJO 
	(

	1. No tiene quejas de un cliente, ni tampoco ha perdido un trabajo por causa directa de su labor.
	

	2. Inspecciona cada trabajo cuando menos una vez a la semana.
	

	3. Clasifica las prioridades para completar una lista tareas haciendo horarios de trabajo.
	

	4. Conoce y ejecuta las prioridades de QC 1-2-3 para crear un nivel satisfactorio cada día.
	

	5. Entiende que la calidad en el trabajo no es negociable y enseña al grupo que el trabajo se tiene que realizar de una manera eficiente y segura.
	

	6. Entiende el criterio de las reglas establecidas la calidad en cada trabajo.
	

	7. Mantiene una excelente claridad de trabajo en todos los lugares que trabaja.
	

	
	


Certificación en Supervisión Avanzada

(Continuación)

	C. SERVICIO AL CLIENTE
	(

	1. Representa la compañía en una forma profesional todo el tiempo.
	

	2. Conoce los contactos para cada trabajo.
	

	3. Entiende los términos del contrato, en cada trabajo y sabe los servicios que son requeridos para cada uno de ellos.
	

	4. Está al pendiente de peticiones especiales del cliente, y planea y realiza el trabajo a tiempo.
	

	5. Esta dispuesto a ayudar si es necesario para satisfacer las exigencias inmediatas del cliente.
	

	6. Informa a su Manejador de Cuentas siempre, de quejas del cliente o problemas en el trabajo.
	

	7. Reconoce cuando es necesario envolver al Manejador de Cuentas, para resolver un problema.
	

	
	

	D. SEGURIDAD
	(

	1. Conduce la Junta seminal de Seguridad para su grupo
	

	2. Atiende su Junta mensual con todos los Capataces y Manejadores de Cuentas.
	

	3. Enseña al grupo las prácticas más seguras de hacer el trabajo y a la vez pone el ejemplo a los demás con su excelente comportamiento en seguridad.
	

	4. Sigue las pólizas de disciplina cuando una de las reglas de seguridad es violada.
	

	5. Rutinariamente inspecciona todos los trabajos para determinar condiciones de trabajo inseguras y peligros potenciales.
	

	6. Corrige los peligros potenciales, inmediatamente cuando los ve o se da cuenta de ellos.
	

	7. No maneja de reversa sin ayuda cuando va a salir de su espacio de estacionamiento.
	

	8. No enciende la camioneta por las mañanas para deja que se “Caliente”
	

	
	

	E. MANEJO DE EQUIPO
	(

	1. Este certificado en la operación de manejo en tráiler y camioneta.
	

	2. Sigue las regulas de seguridad en operación de equipo y enseña a su grupo a hacer lo mismo.
	

	3. No permite que un equipo que este en mal estado o inseguro sea usado.
	

	4. Solo realiza reparaciones y ajustes para los que está autorizado.
	

	5. Reporta todos los problemas con el equipo a su Manejador de Cuentas, por escrito. 
	

	6. Practica un Mantenimiento preventivo en el equipo.
	

	7. Mantiene un orden y una limpieza en el tráiler siempre.
	

	8. Nunca deja la camioneta encendida y desatendida.
	


	F. ORGANIZACION Y ADMINISTRACION 
	(

	1. Sabe cuáles son las prioridades en completar una tarea durante el horario de trabajo.
	

	2. Sabe acomodar a la gente desde un día antes para las tareas del día siguiente. 
	

	3. Completa todo su documento a tiempo y en sin errores.
	

	4. Planea la labor de todo el grupo para que el trabajo se haga seguro y eficiente.
	

	5. Sin Errores completa y usa las siguientes formas en una forma apropiada.
	

	a) Tarjetas de Tiempo 
	

	b) Formas Mensuales de Mantenimiento en el Vehículo
	

	c) Formas Semanales de Inspección de Maquinaria
	

	d) Formas Semanales de Inspección de Tráiler
	


Firma del Empleado:   ___________________________________  Numero de Empleado: ______

Empleado Certificado: ____________________________   Fecha: _________________

Time sheet goes here.


Monthly Vehicle Maintenance Form

Cada Mes Requiere Una Inspección Del Vehiculo

Vehicle/Vehiculo #:  ________________________   




Branch/Yarda:  ____________________________   

Date/Fecha: ______________________________

	(
	Maintenance Item

	
	Vehicle Tire Pressure / Presion de las Llantas del Vehiculo 

	
	Trailer Tire Pressure / Presion de las Llantas del Trailer

	
	Vehicle is Washed / Vehiculo Lavado

	
	Visual Inspection of Vehicle / Inspeccion Visual

	
	· Hood / Cofre

	
	· Grill / Parrilla

	
	· Windshield, Windows, and Mirrors / Parabrisas, Ventanas, y Espedos

	
	· Passenger Front Quarter Panel / Parte Frontal Lado del Pasajero

	
	· Passenger Side Panel / Costado Lado del Pasajero

	
	· Passenger Rear Quarter Panel / Parte Trasera Lado del Pasajero

	
	· Rear Panel and Tailgate / Parte Trasera

	
	· Driver Rear Quarter Panel / Parte Trasera Lado del Chofer

	
	· Driver Side Panel / Costado Lado del Chofer

	
	· Driver Front Quarter Panel / Parte Frontal Lado del Chofer 

	
	Other/Otros:


Remarks / Observaciones:  _______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Employee Name /Nombre del Empleado: ___________________________________________________________   

Employee’s Signature / Firma del Employee: ________________________________________________________

Employee Number/Numero del Empleado: __________________________________________________________









                                           Revised 2/18/09

Weekly Equipment Inspection Report

Inspección Semanal de Maquinaria

Operator/Operador:  ________________________      Equipment #/# de Equipo:  _________            Date/Fecha: ___________    
Equipment Hours/Horas en el Equipo:  _________       Equipment Worked Days/Dias Trabajados  en el Equipo: ____________

Superintendent:  ________________________________                  Location/Localizacion: ____________________________

Use “X” if not satisfactory / Use “X” si no este satisfactorio.   Specify Priority as High “H”, Medium “M”, or Low “L”/ Especifique la Prioridad como Urgente “U”, Mediourgente “M”, o No Urgente “N”

	Work required

Trabajo requerido
	Explain any defects

De explicacion sobre cualquier defecto
	Priority

Prioridad

	
	Service to Engine / Servicio al Motor
	

	
	Transmisión / Transmisión
	

	
	Clutch / Embragué
	

	
	Steering / Mecanismo de la Dirección
	

	
	Horn / Bocina
	

	
	Back-up Alarm/Alarm Trasera
	

	
	Lights and Reflectors / Luces y Reflectores
	

	
	Brakes / Frenos
	

	
	Parking Brakes / Frenos de Estacionamiento
	

	
	Trailer Brakes / Frenos del Remolque
	

	
	Tires / Llantas
	

	
	Spare Tires / Llanta de Refaccion
	

	
	Battery and Electrical / Batteria y Electrico
	

	
	Seat Belt / Cinturon de Seguridad
	

	
	Hydraulic Hoses / Mangeras Hydraulicas
	

	
	Greased / Engrasado
	

	
	Nipples and Fittings/ Nipples y Graseras
	

	
	Owner’s Manual is attached / El Manual del Dueno está unido
	

	
	Other / Otros:
	


Remarks / Observaciones:  _______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

Operator’s Signature / Firma del Operador:  ____________________________________     Phone #:  ____________________

Mechanic’s Signature / Firma del Mecánico:  __________________________________________________________________


	
	


Weekly Trailer Inspection Form

	Today’s Date:
	
	Inspected By:
	

	Trailer Number:
	
	Assigned To:
	

	
	
	
	

	Mark Inspected Items as either Pass or Fail

	Couplers:
	
	
	
	

	
	
	Ball Coupler
	
	Mounting Bolts

	
	
	Pintle Coupler
	
	Mounting Pins

	
	
	Hitch
	
	Welds

	
	
	5th Wheel Pin and Plate
	
	

	
	
	
	
	

	Connections:
	
	
	
	

	
	
	Electrical Plug
	
	Gladhands

	
	
	Electrical Cord
	
	Air Lines

	
	
	Breakaway Leash
	
	Hydraulic Couplers

	
	
	Safety Chains
	
	Hydraulic Lines

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Brakes:
	
	
	
	

	
	
	Function Test (Electric Type)
	
	Electrical Controller

	
	
	Adjustment
	
	Electrical Wiring and Mounting

	
	
	Lining Condition
	
	Battery

	
	
	Brake Fluid Level
	
	Breakaway Device

	
	
	Brake Lines
	
	

	
	
	
	
	

	Suspension:
	
	
	
	

	
	
	Springs
	
	Equalizers

	
	
	U-Bolts
	
	Bearings/Hubs & Lugs

	
	
	Spring Mounts
	
	Tires, including Spare

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Structure/Other:
	
	
	
	

	
	
	Frame
	
	Mounting Points

	
	
	Bed
	
	Gate

	
	
	Ramps
	
	Tongue Jack/Landing Gear

	
	
	Lights and Reflectors
	
	License Plate

	
	
	Rack
	
	Wheel Chocks

	
	
	Registration
	
	

	
	
	
	
	

	Trailer is in Satisfactory Condition:  ___________
	
	

	
	
	
	
	


Comments:   

	

	


Manejo de Operaciones en el Campo 
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.

	A.   MANEJO DE PLANTAS  
	(

	1. Puede identificar al menos 15 árboles comunes usados en su área geográfica de jardinería. 
	

	2. Puede identificar al menos 35 arbustos comunes usados en su área geográfica de jardinería.
	

	3. Puede identificar al menos 10 comunes usados como cubre tierra.
	

	4. Puede identificar al menos 15 Plantas de color común usado en su área geográfica de jardinería.
	

	5. Puede identificar insectos y enfermedades que atacan, árboles, arbustos y plantas de color en su área.
	

	6. Planea cuando va a plantar teniendo las herramientas, ingredientes, estacas y plantas.
	

	7. Diseña los bancos de color correctamente y ordenando el material para hacer los cambios.
	

	8. Demuestra conocimiento plantando material de los invernaderos.
	

	a) Preparación del hoyo
	

	b) Sacar la planta del contenedor  
	

	c) Acomodar las plantas de una forma que tengan suficiente espacio 
	

	d) Sentar la raíz a una altura o profundidad apropiada
	  

	e) Tener los ingredientes necesarios para plantar 
	

	f) Adherir pastillas de plantar cuando sea apropiado
	

	g) Rellenar el hoyo correctamente 
	

	h) Usar estacas para mantener árboles y plantas erguidos 
	

	i) Regar inmediatamente después de plantar 
	

	j) Limpiar después de plantar 
	


Manejo de Operaciones en el Campo 

(Continuación)

	B. MANEJANDO MATERIALES PELIGROSOS 
	(

	1. Es certificado en usar la mochila/bomba de 3 galones para esparcir químicos.
	

	2. Mezcla y aplica la cantidad correcta de químicos que se necesita para un trabajo.
	

	3. Usa cajas que se puedan cerrar con llave para transportar los químicos. 
	

	4. Usa el equipo necesario para mezclar y aplicar químicos.
	

	5. Usa etiquetas para identificar todos los químicos que transporta.
	

	6. Desecha los químicos como es requerido por la ley.
	

	7. Limpia el equipo antes de ser regresado al almacén.
	

	8. Sabe donde se encuentra los libros de y sabe cómo usarlos.
	

	9. Demuestra conocimiento de cómo limpiar en derrame de químicos.
	

	
	

	C. CONTROL DE PLAGAS 
	(

	1. Puede identificar el daño causado por los siguientes animales: 
	

	a) Caracoles y Babosos 
	

	b) Topos 
	

	c) Ardillas de Tierra 
	

	d) Ratas 
	

	e) Conejos 
	

	2. Puede atraer y atrapar roedores.
	

	3. En forma correcta aplica veneno para los caracoles y los babosos.
	

	4. En forma correcta quita y desecha las plagas atrapadas.
	

	5. Practica la prevención o da seguimiento al control de plagas en todos los trabajos.
	

	6. Puede identificar y controlar las siguientes plagas: 
	

	a) Insectos 
	

	b) Gérmenes  
	

	c) Parásitos
	


Manejo de Operaciones en el Campo
(Continuación)
	D. CONTROL DE YERBAS 
	(

	1. Puede identificar 10 variedades de yerbas comunes y usa el mejor método para combatirlas.
	

	2. Usa la bomba para esparcir químicos o limpia la yerba sacándolas a mano 
	

	3. Sigue procedimientos de ordenar químicos cuando se van o han aplicado.
	

	4. Conoce cuando, porque, y como usar los siguientes herbicidas, para control de yerbas.
	

	a) Round-Up Pro
	

	b) Fusilade II
	

	c) RonStar
	

	d) Turflon Ester
	

	
	

	E. FERTILIZACION 
	(

	1. Identifica síntomas en las plantas y sácate cuando se nota la deficiencia del fertilizante.
	

	2. Correctamente planea ordenar el fertilizante para futuras aplicaciones.
	

	3. Mantiene Fertilizantes afuera de las banquetas para evitar que se manchen. 
	

	4. Correctamente riega después de cada fertilización.
	

	5. Ajusta la fertilizadora para aplicar la cantidad correcta de forma uniforme.
	

	6. Sigue un calendario regular para aplicar la fertilización.
	

	7. Aplica Fertilizante de una forma cuidadosa para evitar quemar la planta o el sácate.
	

	8. Conoce cuando, porque, y como usar los siguientes fertilizantes.
	

	a) Turf Royale 21-7-14
	

	b) Nitra King 21-4-4
	

	c) Turf Supreme 16-6-8
	

	d) Lebanon Proscape 32-3-6
	

	e) Super Iron Top Dress 21-5-6
	


Manejo de Operaciones en el Campo 

(Continuación))

	F. MANEJO DE SISTEMAS DE IRRIGACION 
	(

	1. Este certificado en Manejo de Sistemas de Irrigación.
	

	2. Localiza y reporta trabas de irrigación que pueden causar mayores problemas con el desperdicio de agua.
	

	3. Hace las reparaciones de irrigación lo más pronto que sea posible.
	

	4. Puede programar y revisar los relojes de irrigación en todos los trabajos.
	

	5. Puede identificar los productos de irrigación al menos de 4 fabricantes.
	

	6. Puede hacer reparaciones en líneas principales de 3”.
	

	7. Puede identificar y nombrar partes y conexiones en sistemas de irrigación. 
	

	8. Puede re-alambrar y reparar válvulas de irrigación.
	

	9. Puede reparar y reemplazar cabezas de irrigación correctamente.
	

	
	


Firma del Empleado:   ___________________________________ Número de Empleado: ______

Empleado Certificado: ____________________________   Fecha: _________________

Certificación Programa que la Calidad Cuenta
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.

	A. FLORES 
	(

	1. Entiende la importancia de mantener el color temporal y tener al cliente satisfecho con una buena calidad del trabajo.
	

	2. Aplica una cantidad apropiada de tierra e ingredientes para preparar los plantaros.
	

	3. Aplica una cantidad correcta de Fertilizantes basado en los pies cuadrados.
	

	4. Demuestra conocimiento en situar el color de una forma correcta en cada trabajo.
	

	5. Planta flores a una distancia y profundidad adecuada.
	

	6. Limpia y quita los nombres de las plantas cuando se han terminado de plantar.
	

	7. Remueve las flores muertas inmediatamente cuando sea apropiado.
	

	8. Apropiadamente demuestra una poda a los tallos para forzar el crecimiento lateral.
	

	9. Quita plantas muertas, dejando el suelo a un nivel adecuado sin hoyos. 
	

	10. Asegura que la planta tenga los niveles apropiados de humedad.
	

	11. Reconoce plagas comunes, esas que dañan las flores, y como erradicarlas.
	

	12. Asegura que los plantaros estén libres de yerbas.
	

	
	

	B. SACATE
	(

	1. Conoce la cantidad correcta para fertilizar peo pie cuadrado y aplica correctamente.
	

	2. Entiende los trazos de corte y los usa correctamente cuando sea apropiado. 
	

	3. Entiende la importancia e cortar a la altura adecuada durante las diferentes temporadas del año.  
	

	4. Identifica yerbas y lo hace saber al Manejador de Cuentas Inmediatamente. 
	

	5. Demuestra que sabe detallar el sácate adecuadamente usando el equipo correcto.
	

	6. Demuestra que sabe hacer la orilla usando el equipo adecuado para ello (no cortadoras de hilo).
	

	7. Limpia las áreas de corte; quita residuos después del cortar, orillar o detallar.
	

	
	

	C. LOMAS  
	(

	1. Demuestra procedimientos de control de yerbas (aplicación de pre-emergentes).
	

	2. Limpia las canaletas de tipo “V” (Desagües V, resumideros, alcantarillas) apropiadamente.
	

	3. Realiza procedimientos de producción como poda.
	

	4. Reconoce plantas muertas e inferiores y como combatirlas.
	

	5. Quita plantas muertas apropiadamente (no deja hoyos en el suelo o pedazos de estacas después de remover las plantas).
	

	6. Conoce prácticas efectivas para fertilizar. 
	


Certificación que la Calidad Cuenta
(Continuación)
	D. (CUBRE TIERRRA
	(

	1. Conoce cuando y como hacer la orilla del cubre tierra.
	

	2. Puede Renovar los cubre tierras seleccionados.
	

	3. Puede delinear los cubre tierra de los arbustos.
	

	4. Demuestra procedimientos apropiados de fertilización.
	

	5. Demuestra procedimientos apropiados de aplicación de herbicidas.
	

	6. Conoce el control de yerbas apropiadamente (pre- emergentes, cargar, mezclar, EPP).
	

	
	

	E. ARBUSTOS 
	(

	1. Demuestra poda adecuada de Nandina y Abelia.
	

	2. Realiza poda de-formalización de arbustos correctamente.
	

	3. Demuestra prácticas informales de poda correctamente 
	

	4. Demuestra prácticas de podar sin dejar “campanas colgantes.”
	

	5. Poda arbustos para que se vean más erguidos.
	

	
	

	F. ARBOLES
	(

	1. Puede estaquear árboles apropiadamente; conoce como determinar si un árbol necesita estacas 
	

	2. Usa PPE cuando estaquea y poda un árbol (protección a los ojos, casco, guantes).
	

	3. Consistentemente realiza cortes de tres puntos.
	

	4. Entiende y practica poda del collar principal.
	

	5. Sabe hacer el trabajo de poda con seguridad.
	

	6. Es apto de podar como un podador clase uno.
	

	7. Puede quitar ramas muertas y ramas cruzadas.
	

	8. Reconoce árboles muertos e inferiores, y como erradicarlos.
	

	
	

	G. IRRIGACION 
	(

	1. Puede hacer reparaciones a las cabezas, laterales y líneas principales.
	

	2. Puede hacer reparaciones a las válvulas.
	

	3. Puede poner o quitar tiempo a los relojes de irrigación para un riego apropiado.
	

	4. Puede identificar problemas simples al sistema de irrigación y determinar sus causas.
	

	5. Reconoce señales que la irrigación esta regando de mas o esta regando muy poco y toma una acción apropiada.
	


	H. GENERAL
	(

	1. Trata las yerbas en la propiedad y las mantiene a 4” o menos, todo el tiempo.
	

	2. Entiende que la curva y la línea de la propiedad pertenecen a la propiedad que mantenemos y la mantiene libre de yerbas.
	

	3. Quita la basura y residuos inmediatamente, especialmente in banquetas y corredores.
	

	4. Revisa el trabajo antes de dejarlo, y hace constar que no hay errores al servicio que hacemos.
	

	5. No deja mantas, herramienta, equipo antes de que deje el trabajo.
	

	6. Conoce las áreas en que enfocarse (sácate verde, flores bien cuidadas, no yerbas, basura o plantas muertas). 
	

	7. Conoce la importancia de las áreas que son clave para el cliente (corredores, banquetas, pasadizos, limpieza en general, seguridad etc.).
	

	8. Puede tener una calificación de 85-90 en su trabajo de una visita a otra sin usar empleados extra. 
	


Certificación que la Calidad Cuenta

(Continuación)

Firma del Empleado:   ___________________________________  Número de Empleado: ______

Empleado Certificado: ____________________________   Fecha: _________________

Certificación en la Secuencia del Trabajo
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.

	A. SALIR DE LA YARDA
	(

	1. Salir de la yarda máximo en 15 minutos o menos.
	

	2. La camioneta y tráiler están en óptimas condiciones para trabajar.
	

	3. Todo el equipo, herramientas y tanques de gasolina están aseguradas para que no se caigan de la camioneta o tráiler.
	

	4. Tiene un claro objetivo de las asignaturas y el tiempo para completarlos.
	

	5. Entiende perfectamente las expectaciones del trabajo.
	

	6. Todo el equipo y herramientas están en la camioneta desde la noche anterior (si es posible).
	

	7. Tiene los resultados de calificación a los trabajos que va a visitar el día de hoy.
	

	8. Conoce QC 1-2-3 las prioridades del día.
	

	9. Toma la ruta más eficaz para llegar al trabajo; no para a poner gasolina, comprar café o hielo.
	

	
	

	B. EL LUGAR DE TRABAJO 
	(

	1. Tiene un mapa de rotación del trabajo.
	

	2. Conoce el tiempo para realizar el trabajo en lo realiza en el tiempo esperado.
	

	3. Conoce quien hace que cosa y en qué orden.
	

	4. Estaciona el vehículo correctamente (sin obstruir, cerca de la curva, conos etc.).
	

	5. Equipo y herramientas son descargados en forma eficiente del tráiler y la camioneta, usando una estrategia correcta.
	

	6. Abandera las cabezas que están rotas, y los problemas que existen en la irrigación en cuanto llega al trabajo.
	

	7. Completas actividades en la base antes de comenzar a cortar el sácate (si es apropiado).
	

	8. Corta primero en áreas donde va a ser ocupadas por el auto de los clientes antes que lleguen.
	

	9. Corta las áreas más grandes con las maquinas que tengan mayor alcance en sus navajas.  
	

	10. Demuestra un uso apropiado cuando da orilla con el orillados de bastón.
	

	11. Conduce una limpieza apropiada del área.
	

	12. Primero deje los trabajadores acomodados empezando el trabajo y luego vaya a llenar los contenedores o tanque de la camioneta de gasolina cuando lo necesite.
	

	13. Cargue la camioneta de una forma apropiada al final del día.
	

	14. El recibo de la Gasolina que usa la camioneta debe ser separado del que usen las maquinas.
	

	15. Antes de dejar el trabajo revise lo siguiente:  montones de basura, mantas, limpieza agua corriendo, fugas de agua, el color de temporada, corredores y banquetas libres de yerba, no plantas muertas, cosas de seguridad árboles que estén cayéndose y necesiten ser levantados.
	

	16. Busque la manera como mejora la producción y notifique a su Manejador de Cuentas.
	


	C. REGRESO ALA YARDA Y PREPARACION PARA EL DIA SIGUIENTE.
	(

	1. Basura es descargada en los contenedores apropiados (verde o regular).
	

	2. Equipo que necesita ser reparado es llevado al taller para ser arreglado por el mecánico.
	

	3. Cargas materiales (p.ej., mulch, fertilizante, plantas, partes de irrigación, químicos) para el uso del día siguiente.
	

	4. Inspeccione del tráiler y camioneta.
	

	5. Tráiler y camioneta son estacionados de reversa para salir, mas fácil al día siguiente
	

	6. Todo el equipo tiene gasolina, asegurado y listo para usar al día siguiente.
	

	7. Informa a su Manejador de Cuentas acerca del trabajo y completa las cosas de calidad. 
	

	8. Las navajas de las maquinas han sido remplazadas cuando es necesario.
	

	9. Las llaves son dejadas en la caja de las llaves.
	


Certificación en la Secuencia del Trabajo

(Continuación)

Firma del Empleado:   ___________________________________  Número de Empleado: ______

Empleado Certificado: ____________________________   Fecha: _________________
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